
Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (ltIN
g7log,g6log,g2llo,l05ll0,g0lll,16l12,86l12,94l13,l52l74,7l17,68118,98/19.,64120.)i
dlanka 48. Statuta Osnovqe Skole ,,Trsat", Slavka Krautzeka 23, Rijeka, Skolst i odbor

na sjednici odrZanoj {O C a , 2021. godine donio je:

POSLOVNIK
o radu kolegijalnih tijela

I.OPCE ODREDBE

e lanak 1.

Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela ( Uditeljskog vijeia, Razrednog vije6a i Vije6a

roditelja i Vijeie udenika ) ureduje se:

. pripremanje sjednica,

. sazivanje sjednica, dostavljanj e poziva i radnih materijala,

. vodenje sjednica i nadin odludivanja dlanova,

. poloZaj, prava i obveze dlanova i drugih osoba,

. izvje5divanje radnika i udenika o radu tijela i

. rje5avanje drugih pitanja znadajnih za rad i odludivanje na sjednicama kolegijalnih
tijela.

Izrazi koji se koriste u ovom Poslovniku, a imaju rodno znadenle, uporabljeni su neutralno i
odnose se jednako na mu5ke i Zenske osobe.

Clanak2.

Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela ( u daljnjem tekstu: Poslovnik ) primjenjuju se

na dlanove te na druge osobe koje su nazo(ne na sjednicama i sudjeluju u radu kolegijalnog

tijela.

Clanak 3.

O pravilnoj primjeni odredaba ovoga Poslovnika brine se dlan kolegijalnog tijela ( u daljnjem

tekstu: tijelo ) koji je ovla5ten sazivati sjednicu tijela ili drugi dlan koji predsjedava sjednici.

II. SJEDNICE KOLEGIJALNOG TIJELA

l.Sazivanje i pripremanje sjednica

ilanak 4.

Kolegijalno tijelo radi na sjednicama.



Uz dlanove tijela na sjednicama mogu biti nazodne i druge osobe koje dlan tijela ovla5ten za
sazivarye sjednica pozvane po sluZbenoj duZnosti ili kada to pravo osobama pripada po
zakonu odnosno op6im aktima Skole.
Predstavnici sredstava javnog priop6avanja mogu biti nazodni na sjednicama tijela ako su
pozvani na sjednicu ili na vlastitr zahtjev, a uz odobrenje dlana tijela ovla5tenog za sazivanje
sjednice.

ilanak 5.

Kada se na sjednicama kolegijalnog tijela raspravlja o pitanjima koja predstavljaju poslovnu
ili drugu tajnu premazakonu ili opiem aktu Skole, sjednice se odrZavaju samo uz nazodnost
dlanova tijela.

ilanak 6.

Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se prema potrebi.
Sjednica tijela moZe se odrZati ako je na sjednici nazodna natpolovidna ve6ina ukupnog broja
dlanova tiiela.

elanak 7.

Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se u sjedi5tu Skole.

ilanak 8.

Sjednicu tijela saziva i sjednicama predsjedava:
. Uditeljskog vijeda, ravnatelj,
. Razrednog vijeda, razrednik,
. Vrje6a roditelja, predsjednik Vijeia roditelja, zamjenik predsjednika i
. Vije6a udenika, predsjednik Vije6a udenika.

Prijedlog za sazivanje sjednica moLe dati svaki dlan tijela.
Ovla5tene osobe iz stavka 1. ovog dlanka obvezne su sazvati sjednicu ako to traLi ll3 dlanova
tijela ili ravnatelj.

Kada ovla5tene osobe iz stavka 1. ovog dlanka ne mogu sazvati sjednicu ili predsjedavati
sjednici, ovla5tene su ovlastiti dlana tijelaza sazivanje sjednice i predsjedavanje sjednicom.

Clanak 9.

Materijale na sjednici obrazlaLe osoba koja je materijal pripremila ili na koju se materijal
odnosi.

ilanak 10.

Prijedlog dnevnog reda sjedni ce predlalc dlan tijela ovlaSten za sazivanje sjednice.
Kod predlaganja dnevnog reda dlan tijela ovlaSten za sazivanje sjednice duZan je voditi
raduna:

. da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je tijelo ovla5teno raspravljati i odludivati,

. da dnevni red ne bude preopseLan,



I

. da predmeti o kojima 6e se raspravljati i odludivatr na sjednici, budu obradeni ,

potkrijepljeni dokazimai obrazloLeni tako da se dlanovi mogu upoznati s predmetom i
o njemu raspraviti i odluditi na istoj sjednici.

ilanak 11.

OvlaStene osobe rz dlanka 8. ovog Poslovnika na sjednicu pozivqu dlanove Uditeljskog
vijeda, Razrednog vije6a i Vijeda udenika putem oglasne plode, pismenim ili elektronidkim
putem.
Na sjednicu predsjednik Vije6a roditelja poziva dlanove Vije6a roditelja pisanim putem.

Poziv iz st. 1 . i 2. ovog dlanka dostavlja se najkasnije dva radna dana prije odrLavania
sjednice.

Clanak 12.

Poziv za sjednicu obavezno sadrLi:
o ime i prezime osobe koja se pozivana sjednicu,
. prijedlog dnevnog reda,
. naznaku o izvjestiteljima pojedinih predmeta izpredlolenog dnevnog reda,

. mjesto i vrijeme odrLavanja sjednice,
o potpis dlana tijela ovlaStenog zasazivanie sjednice.

2. Tijek sjcdnice

Clanak 13.

Prije podetka sjednice predsjedavatelj provjerava je li na sjednici nazodna ve6ina dlanova

tijela.
Ako je na sjednici nazodan dostatan broj dlanova, predsjedavatelj zapo(inje sjednicu.
Dnevni red sjednice utvrduje tijelo na temelju prijedloga dnevnog reda koji je naznaden u
pozivu za sjednicu, odnosno koji predloZi predsjedavatelj.
Svaki dlan tijela ima pravo predloZiti da se o pojedinoj todki dnevnog reda ne raspravlja ako

ona nije odgovaraju6e pripremljena.
Utvrdeni dnevni red ne moLe se tijekom sjednice mijenjati.
Nakon utvrdivanja dnevnog reda predsjedavatelj poziva dlanove da iznesu primjedbe na

zapisnik prethodne sjednice. dlanovi prvo odluduju o iznesenim primjedbama, a zatim o
prihvadanju zapisnika prethodne sjednice.

dlanak 14.

Nakon prihva6anja zapisnika prethodne sjednice prelazi se na raspravu i odludivanje o

predmetima prema utvrdenom dnevnom redu.

Clanak 15.

Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi tijela.
Ostali nazodni na sjednici mogu sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost
predsj edav atelja, ab. bez prava odludivanj a



ilanak 16.

Na sjednici nitko ne moLe govoriti dok ne dobije rijed od predsjedavatelja sjednice.
Predsjedavatelj daje rijed prijavljenima zaraspravu prema redoslijedu kojim su se pojavili.
Izvan reda prijavljivanja prcdsjedavatclj ie dati rijed izvjestitelju o odredenoj todki dnevnog
reda ako onto zatraZi ili ako je to potrebno zbog dopunskog obja5njenja pojedinog predmeta.

Clanak 17.

Osoba koja sudjeluje u raspravi, mole o istom predmetu govoriti vi5e puta, ali samo uz
dopu5tenj e predsj edavatelj a.

Na prijedlog predsjedavatelja ili dlana tijelo moZe odluditi da se uskrati rijed sudioniku u
raspravi koji je vei govorio o istom predmetu.
Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi sudionik ima tek nakon Sto zavr5e s izlaganjem
osobe koje su se prvi put prijavile i dobile rijed.

ilanak 18.

Sudionik u raspravi koji dobije rijed, obvezan je pndrLavab se predmeta rasprave prema
utvrdenom dnevnom redu.
Ako se sudionik u raspravi u svom izlaganju udalji od predmeta o kojem se raspravlja,
predsjedavatelj ga treba upozoriti da se pridrZava dnevnog reda.
Ako isti ne postupi prema upozorenju, predsjedavatelj mu treba uskratiti dalje sudjelovanje u
raspravi o toj todki dnevnog reda.

Clanak 19.

Sudionik u raspravi duLan je govoriti kratko i jasno i iznositi prijedloge za rje5avanje
predmeta o kojima se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duZan je skrbiti se da sudionika u raspravi nitko ne smeta zavrijeme
njegova rzlaganja.

Clanak20.

Kolegijalno tijelo na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlanamolc odluditi da se rasprava o

pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno proudi ili dopuni, odnosno da se

pribave dodatni podaci zaid:ucu sjednicu.

Clanak2l.

Kada se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili drugu
tajnu, predsjedavatelj 6e upozoriti dlanove tijela da se ti podaci ili isprave smatraju tajnom i
da su ih dlanovi duZni duvati kao tajnu.

Clanak22.

Rasprava o pojedinoj todki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi ne
zavrie svoj a izlaganj a.

Kada predsjedavatelj potvrdi da vi5e nema prijavljenih sudionika u raspravi o odredenom
predmetu, zakllud,it 6e raspravu.



Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana kolegijalno tijelo moZe odluditi da se rasprava o
pojedinom predmetu zakljudi i prije nego Sto svi prijavljeni dobiju rijed, ako je predmet
dovoljno razmotren i o njemu se moZe validno odluditi.

3. OdrZavanje reda

Clanak23.

Osobu nazodnu na sjednici koja se ne pridrZavareda, ne po5tuje odredbe ovoga Poslovnika ili
na drugi nadin remeti rad sjednice, predsjedavatelj je duZan upozoriti na neprimjereno
ponaSanje.

Ako osoba iz stavka 1. ovog dlanka ne postupi prema upozorenju, na prijedlog
predsjedavatelja, tijelo moZe odluditi da se ta osoba udalji sa sjednice.
Udaljenje sa sjednice odnosi se samo na teku6u sjednicu.

4. Odlaganje i prekid sjednice

Clanak24.

Sjednica tijela odloZit 6e se kada nastupe okolnosti koje onemoguduju odrLavanje sjednice u
zakazano vrijeme.
Sjednica 6e se odloZiti i kada se prije zapodinjanja sjednice utvrdi da na sjednici nije nazodan
potreban broj dlanova tijela.
Sjednicu odlaZe predsj edavatelj sjednice.

ebnakZl.

Sjednica se prekida:
o kada se tijekom sjednice broj nazodnih dlanova smanji ispod broja potrebrtog za

odrLavanje sjednice,
. kada dode do teleg reme6enja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u mogu6nosti

odrlati red primjenom mjera izdlanka23. ovoga Poslovnika,
. kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.

Odluku o prekidu sjednice donosi tijelo, a u sludaju kada se broj nazodnih dlanova smanji
ispod broja potrebnog za odrLavanje sjednice, odluku o prekidu sjednice donosi
predsjedavatelj.

(lanak26.

Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatelj izvje56uje dlanove o novom vremenu
o drLav anja sj ednice, pismenim putem.

5. Odluiivanje na sjednici

ehnak27.



Nakon zavrSene rasprave o pojedinoj todki dnevnog reda tijelo pristupa odludivanju.
Za pravovaljano odludivanje potrebno je da na sjednici bude prisutna natpolovidna vedina
ukupnog broja dlanova tijela.
Prije glasovanja predsjedavatelj oblikuje prijedloge odluku ili zakljudka koji se treba donijeti
u svezi s pojedinom todkom dnevnog reda te rokove i nadin dostave donesenih pojedinadnih
akata tredima.

ilanak 28.

Kolegijalno tijelo odluduje javnim glasovanjem, osim kada zakonom ili Statutom Skole,
odnosno prethodnom odlukom k tijela odredeno da se o pojedinom predmetu glasuje tajno.
dlanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke izja5njavaju ZA ili PROTIV prijedloga
odluke odnosno zakljudka.
ilanovi glasuju tajno ispravnim popunjavanjem glasadkog listi6a, na kojem se obavezno
navodi nadin glasovanja.

Clanak29.

Kolegijalno tijelo odluduje veiinom glasova nazodnih dlanova, osim kada je zakonom ili
Statutom Skole odredeno drukdije.
Rezultate glasovanj a j avno utvrduj e predsj edavatelj sj ednice.
Na temelju rezultata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je li odredeni prijedlog
usvojen ili odbijen.

ilanak 30.

Kod odredivanja obveza radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tko je izvrSitelj, u
kojem roku i na koji nadin izvijestiti tijelo o izvrSenju obveze.

ilanak 31.

Nakon Sto je iscrpljen dnevni red i o njima odludeno, predsjedavatelj zakljuduje sjednicu.

IIII. POLOZAI, TNAVA I OBVF,ZF| CLANOVA

Clanak32.

ilanovi tijela o svim poslovimaiznadleZnosti tijela raspravljaju i odluduju ravnopravno.

ilanak 33.

ilan tijela ima prava i duZnosti:
o nazo(iti na sjednicama tijela i na njima govoriti i glasovati,
o postavljati pitanja predsjedavatelju i drugim osobama koje sudjeluju u radu sjednice,
o podnositi prijedloge r zahtrjevatt da se o njima raspravlja i odluduje na sjednicama,
. sudjelovati na sjednicama radnih tijela koje osniva tijelo,
o odludivati na sjednicama tijela.



Clan tijela ima i druga prava i duZnosti utvrdene odredbama zakona, op6ih akata Skole i
odredbama ovo ga Poslovnika.

ilanak 34.

Clanu tijela moraju biti dostupni svi materijali koji se odnose na raspravu i odludivanje na

sjednici.
ilan tijela moZe od ravnatelja Skole traLitr obavijest i na uvid materijale, anahze i druge

tekstove koji su mu kao dlanu tijela potrebni.

Clanak 35.

ilan kolegijalnog trjela duZan je duvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke o Skoli
koje dozna u obavljanju duZnosti dlana.
ilan koji postupi suprotno stavku 1. ovoga dlanka, odgovoran je Skoli prema op6im
propisima obveznog ptava.

ilanak 36.

Za vrrjeme dok obavlja duZnost dlana kolegijalnog tijela, dlan ne smije koristiti ni isticati
podatke o svom dlanstvu na nadin kojim bi ostvario neke interese ili povlastice.

IV. ZAPISNIK I AKTI SJEDNICE

ilanak 37.

O radu sjednice tijela vodi se zapisnik.
Zapisnik se moZe voditi pisano ili snimiti tonski.
Zapisnik vodi osoba koju odredi predsjedavatelj .

ilanak 38.

Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se potvrduje rad i oblik rada tijela.
Zapisnik sadrZi:

1. mjesto, vrijeme odri.avanja sjednice, ime i prezime predsjedavatelja, broj dlanova

nazodnih odnosno nenazodnih na sjednici,
2. imena dlanova koji su opravdali svoj izostanak,

3. imena ostalih osoba prisutnih na sjednici, ,

4. potvrdu da je na sjednici nazodan potreban broj dlanovazapravovaljano odludivanje
dnevni red,

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

sudjelovale u raspravi i saletprlkaz njihova rzlagania,
6. rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno todkama dnevnog reda,

7. izdvojeno mi5ljenje pojedinog dlana, ako on zatraLi da se to unese u zapisnik,
8. vrijeme zakljudivanja ili prekida sjednice,
9. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisnidara.

Zapisnik se sastavlja na sjednici tijela.



Clanak 39.

Ako se zapisnik sastoji od vi5e listova, na svakom listu mora biti potpis predsjedavatelja
sjednice i zapisnidara. Svaki list ( stranica ) mora biti oznaden rednim brojem.

elanak 40.

Ako je u zapisniku bilo Sto pogrjeSno zapisano, dopu5teno je pogrje5ku precrtati, s tim da
ostane vidljivo Sto je prvobitno zapisano. Ispravak se moZe udiniti izmedu redova ili na kraju
zapisnika Sto ovjerava predsjedavatelj i zapisnidar.

ilanak 41.

Oblikovanje odluka i zakljudaka u zapisnik vr5i predsjedavatelj sjednice.
Svakoj fizidkoj ili pravnoj osobi ili Skolskim tijelima koji ima pravni interes, mora se na
njegov zahqev omoguditi uvid u zapisnik sa sjednice kolegijalnog tijela.
Po stoj anj e pravno g intere sa ocj enj uj e predsj edavatelj tij ela.
Izvodr, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim tijelima samo na
njihov pisani zahtjev.

ehnak 42.

Tekst op6eg ili pojedinadnog akta koji je na sjednici donijelo tijelo, potpisuje predsjedavatelj
siednice.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 43.

Odredbe ovog Poslovnika na odgovaraju6i nadin primjenjivat 6e se i na radna tijela koja
osniva tijelo.

ebnak 44.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plodi Skole.

Ctanak 45.

Stupanjem na snagu ovog Poslovnika prestaje vaLitrPoslovnik o radu Uditeljskog vije6a i
drugih strudnih tijela Skole od25.11.2017., Poslovnik o radu Skolskog odbora od,27.12.2008.,
KLASA: 003-05/08-01102, URBROJ: 2170-55-07-08-1, Poslovnik o radu Vijeia roditelja od
od 2l .12.2008., KLASA: 003-05/08-01/03, URBROJ: 2170-55-07-08-1.

KLASA: 003-05121-0112
URBROJ: 217 0-5 5 -01 -21 -01
Rijeka, {O.Og 2021. godine
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