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KA

O RADU KOLE IJALNIH TIJELA



Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju i o anju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN br. 87/08,

86109, 921r0. 105/10, 90ltr, 5112, 16112, 86112, 13,136114 i I52l14) i dlanka 60. I 177. Statuta
i (prodiSceni tekst od 28. svibnja 2015. godine),Srednje Skole za elektrotehniku i radunalstvo u Ri

Skolst<i odbor (u daljem tekstu: Odbor) na sjedni odrZanoj 17. prosinca20l5. godine donio je

POSL VNIK
O RADU KOLE JALNIH TIJELA

I. OPCE ODREDBE

ita

Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela (Skolsk
Vijeca roditelja) ureduju se:

odbora, Nastavnidkog vijeia, Razrednog Vije6a i

- pripremanje sjednica;
- sazivanje sjednica;
- vodenje sjednica i nadin odludiv
- rad i red na sjednicama;

dlanova;

- poloZaj, prava i obveze dlanova i c

- zapisnik i druga pitanja zna(,a1na z
- izvjeSiivanje radnika i udenika Sk,
- rjeSavanje drugih pitanja znad,ajni za rad i odludivanje na sjednicama kolegijalnih

k2.

tijela

Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela u daljem tekstu: Poslovnik) primjenjuju se
dlanove te na druge osobe koje su nazodne na sj rcama i sudjeluju u radu kolegijalnih tijela.

ita

O pravilnoj primjeni odredaba ovoga Poslovni
dlan koji predsjedavaj sjednici.

brine se predsjednik kolegijalnog tijela ili drugi

II. SJEDNICE KOLEGIJALNIH T LA

l. Sazivanje i pripremanje sje

Kolegijalno tijelo radi na sjednicama.

Uz dlanove tijela na sjednicama mogu biti i druge osobe kada im to pravo pripada

odrZavanje sjednica;
le te osnivada o radu tiiela:

po
zakonu, podzakonskim aktom, aktom osnivada ili om Skole, na poziv ili na vlastiti zahtiev.

Predstavnici sredstava javnog priopiavanja mo biti nazodni na sjednicama tijela ako su pozvani
na sjednicu ili na vlastiti zahtjev, a uz odobrenie sj ednika kolegij alnog rij ela.



Kada se na sjednicama kolegijalnih tijela
poslovnu ili drugu tajnu prema zakonu
nazodnost dlanova tiiela.

Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se u sjediSt
tehni dkih r azlo ga 1 edno stavnij e sj edni cu o dr Lati

Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se prema
podzakonskim aktom, op6im aktom osnivada ili

Predsjednik kolegijalnog tijela priprema i r
pripremanje sjednice. U pripremi sjednice
obavljaju poslove u svezi s pitanjima za raspravu

Sjednice se moraju pripremiti tako da se rad na
donose pravodobno i u skladu s opcim aktima Sk

Ako predsjednik tijela ocijeni da pripremljeni
precizno uraden ili dokumentiran, vratit ie ga na

Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja p

Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik je d
- da se u dnevni red uvrste

odludivati;
- da dnevni red ne bude preop
- da predmeti o kojima 6e se

potkrijepljeni dokazima i o
predmetom i o njemu raspravi

Sj ednicu saziv a predsj ednik kole gij alno g tij ela.

Prijedlog za sazivanje sjednice moZe dati svaki

Predsjednik je obvezan sazvatr siednicu ako to

Cla

lja o pitanjima

Ĵ

ili podatcima koji predstavljaju
sjednice se odrZavaju samo uzaktu Skole,

Skole, osim u iznimnim sludajevimakada je rz
efonski ili putem e-maila.

bi osim ako to nije drukdije odredeno zakonom,
lim aktom Skole.

materijale za sjednice i obavlja druge poslove za
jedniku pomaZe ravnatelj ili druge osobe koje
a sjednici.

nici odvija udinkovito i ekonomidno, a odluke

materijal za sjednicu nije dovoljno strudno ili
u ili ga neie uvrstiti za sjednicu.

k7.

ik kolegijalnog tijela.

voditi raduna:
i o kojima je tijelo ovlaSteno raspravljati i

vljati i odludivati na sjednici budu obradeni,
IoZeni tako da se dlanovi mogu upoznati s

i odluditi na istoj sjednici.

ita

Cla

eta

tijela.

i najmanje treiina dlanova tijela ili ravnatelj.
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Ako predsjednik ne sazove sjednicu
dlanova tijela, dlanovi koji su uputili
ovim Poslovnikom.

u roku dva tj od zaprimanja zahtjeva najmanje tre6ine

zahtijev sazvali sjednicu u rokovima i na nadin propisan

ita k9.

Pozivi za sjednicu u pravilu se dostavljaju e nskom po5tom s prijedlogom dnevnog reda i
materijalima za sjednicu, najkasnije 3 dana prije

Prilog pozivu je i zapisnik sa prethodne sjednice

rlavanja sjednice.

ji se razmatra pod prvom todkom dnevnog reda.

Pozivi se dostavljaju svim dlanovima ko tijela, ravnatelju Skole te po potrebi
redom kao i drugim osobama koje se uizvjestiteljima, o pojedinim pitanjima u svezi s

svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.

Jedan primjerak poziva s prijedlogom dnevnog
roku odredenom u stavku 1. ovosa dlanka.

a za sjednicu, stavlja se na oglasnu plodu Skole u

Pisani poziv iz dlanka 9. sadrZi:
- mjesto i vrijeme odrLavanja
- prijedlog dnevnog reda;
- potpis predsjednika
- ime i prezime osobe/osoba

2. Tijek sjednice

oje se poziva/se pozivaju na sjednicu

Sjednici predsjedava predsjednik tijela, a u sl u njegove sprijedenosti zamjenik predsjednika ili
drugi ovlaSteni dlan (u daljem tekstu: predsjedav li ).

ita k 12.

a je li sjednici nazodna

11.ita

Prije podetka sjednice predsjedavatelj provjera
vecina dlanova tijela.

Ako je na sjednici nazodan broj dlanova u skl
zapodinje sjednicu.

Prva todka sjednice je razmatranje zapisnika s

prijedloge i primjedbe.

sa stavkom 1. ovoga

potrebna natpolovidna

dlanka, predsjedavatelj

gdje dlanovi mogu datine sjednice Odbora,



Clanovi prvo odluduju o iznesenim primj
sjednice.

5

a zatim o prihvaianju zapisnika s prethodne

Stavak 3. ovoga dlanka ne primjenjuje se na k tuirajucu sj ednicu kolegijalnog tij ela.

eta

Dnevni red sjednice utvrduju dlanovi tijela na lju prijedloga dnevnog reda koji je naznaden u

pozivu za sjednicu, odnosno koji predloZi predsj

Svaki dlan ima pravo prije utvrdivanja dnevnog

vatelj.

predloZiti da se o pojedinoj todki dnevnog reda

ne raspravlja ako ona nije odgovaraju6e pri
izvjestitelj.

ljena ili ako na sjednici nije nazodan potrebni

Predsj edavatelj sj ednice pro gla5ava utvrdeni dne

Utvrdeni dnevni red ne moZe se tiiekom siednice

14.

Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na
redoslijedomL koji je utvrden u dnevnom redu.

Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanov tijela.

Ostali nazoini na sjednici imaju pravo s

predsjedavartelja, ali bez prava odluiivanja,

ravu i odludivanje o predmetima dnevnog reda,

elovati u raspravi uz prethodnu suglasnost

eta

Materijale na sjednici obrazlaLe osoba koja je
odnosi.

k 15.

rijal pripremila, odnosno na koju se materijal

eta

Prijavljeni za raspravu mogu sudjelovati u rasp
dopuStenj u predsj edavatelj a.

i prema redoslijedu kojim su se prijavili i prema

Izvan reda prijavljivanja u raspravu se, uz do je predsjedavatelja, moLe ukljuditi izvjestitelj o
odredenoj todki dnevnog reda ako on to zalraLi
pojedinog predmeta.

i ako je to potrebno zbog dopunskog objaSnjenja

Cta

Osoba koja r;udjeluje u raspravi, moZe o istom
predsj edavatelj a.

etu govoriti vi5e puta, ali samo uz dopuStenje



Na prijedlo6l predsjedavatelja ili dlana k

6

ijalno tijelo moLe odluditi o neodobravanju

sudjelovanja u raspravi sudioniku kojije vec io o istom predmetu.

Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi sudi ik ima tek nakon Sto zavrSe s izlaganjem osobe

koje su se prvi put prijavile i dobile rijed.

ilan

Sudionik u raspravi obvezanje pridrZavati se p rasprave prema utvrdenom dnevnom redu.

Ako se sudionik u raspravi u svom tzlagan udalji od predmeta o kojem se raspravlja,

predsjedavatelj ga treba upozoriti da se pridrZava nevnog reda.

Ako isti ne postupi prema upozorenju, predsj

raspravi o toj todki dnevnog reda.

vatelj mu treba uskratiti dalje sudjelovanje u

Sudionik u raspravi duLanje govoriti kratko
kojima se raspravlja.

no i iznositi prijedloge za rje5avanje predmeta o

Predsjedavatelj sjednice duZan je skrbiti se da

njegova izlaS5anja.

udionika u raspravi nitko ne smeta za vrijeme

Cla

Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana
pojedinom prredmetu prekine i da se predmet
dodatni oodartci za rducu si ednicu.

ita

Rasprava o pojedinoj todki dnevnog reda traje
svoja izlaganja.

moZe se odluditi da se rasprava o
ili dopuni, odnosno da se pribave

ijalno tijelo
novno proudi

Cla

Kada se na sjednici raspravlja o podatcima ili i ayama koje predstavljaju poslovnu ili drugu tajnu,
predsjedavatelj 6e upozoriti dlanove da se ti
duZni duvati kao tainu.

ci ili isprave smatraju tajnom i da su ih dlanovi

k22.

ve dok prijavljeni sudionici u raspravi ne zavr5e

Kada predsjedavatelj potvrdi da viSe nema prij
zakljudit ce riaspravu.

Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana
pojedinom predmetu zakljudi i prije nego Sto

razmotren i o njemu se moZe pravovaljano odl

ih sudionika u raspravi o odredenom predmetu,

olegijalno tijelo moZe odluditi da se rasprava o

.pnjavljeni 
dobiju rijed, ako je predmet dovoljno



3. OdrZavanje reda i stegovn

eu k 23.

sudjeluje u radu na sjednici, iko se ne pidrLava reda i ne Po5tuje odredbeSvakoj osobi koja
ovoga poslovnika, mogu se izredi ove stegovne

opomena;

ere:

vi;uskradenje sudjelovanja u

udaljenje sa sjednice.

Opomena se izride osobi:
- koja u izlaganju odstuPi od P meta o kojem se rasPravlja;

- koja se ukljudi u rasPravu bez pu5tenj a predsj edavatelj a;

- koja svojim upadicama ili na

- koja omalovaZava ili vrijeda
sjednici tijela;

i nadin ometa govornika;

- koja na drugi nadin kr3i

Opomenu izrile predsjedavatelj sjednice.

rjedavatelja, dlanove ili druge osobe nazodne na

ovoga poslovnika i remeti red na sjednicr.

Cta 25.

raspravi rzrlle osobi koja i nakon izredene opomene, govorom'

s krSenjem ovoga poslovnika.

raspravi tzrtde jedavatelj sjednice.

Mjera uskracenja sudjelovanja u
izjavama ili pona5anjem, nastavi

Mjeru uskracenja sudjelovanja u

Mjera udaljavanja sa sjednice izride se

u raspravi, a koja toliko remeti red i
odrZavanje sjednice.

eu k26.

osobi izr elena mj era uskraienj a sudj elovanj a

krSi od be ovoga Poslovnika da dovodi u pitanje daljnje

Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog vatelj a, izride kolegij alno tij elo.

Osoba kojoj je izredena mjera udaljavanja sa sj

odrLava sjednica.

nice, duZna je odmah napustiti prostor u kojem se

Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sj u na kojoj je ova mjera tzrecena.



4. Odlaganje i prekid sjedn

e k27.

Sjednica kolegijalnog tijela odgodit 6e se

sj ednice u zakazano vrij eme.

Sjednica ie se odgoditi i kada se prije zi
potreban broj dlanova vijeca.

Sjednicu odgada predsjedavatelj sjednice.

kada tupe okolnosti koje onemoguiuju odrZavanje

ja sjednice utvrdi da na sjednici nije nazodan

Sjednica se prekida:
- kada se tijekom sjednice broj

odrZavanje sjednice;
ih dlanova smanji ispod broja potrebnog za

- kada dode do teZeg reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u
moguinosti odrLati red pri m mjera izdlanka23. ovoga Poslovnika;

- kada o pojedinom predmetu

Sjednicu prekida predsjedavatelj sjednice.

Ako pojedini dlan smatra da nema razloga za
nastavi.

pribaviti dodatne podatke ili isprave.

id sjednice, on moZe predloZiti da se sjednica

Odluku o nastavku sjednice prema stavku 3. o dlanka donosi kolegijalno tijelo.

tho

Kada je sjednica odgotlena
vremenu odrZavanja sjednice,

ili prekinuta, vatelj izvje56uje nazodne dlanove o novom
a ostale dlanove u adu s dlankom 9. ovoga Poslovnika.

5. Odluiivanje na sjednici

Clan 30.

ovoga Poslovnika kolegijalno tijelo pristupaNakon zakljudenja rasprave prema dlanku 2
odludivanju.

Za pravovaljano raspravljanje i odludivanje
vecina ukupnog broja dlanova tijela.

29.

je da na sjednici bude nazodna natpolovidna



Prije glasovanja predsjedavatelj oblikuje prijedlo
s pojedinom todkom dnevnog reda ili to dini nek

zaduLi tijelo svojom odlukom.

Kolegijalno tijelo odluduie javnim glasovanjem,
prethodnom odlukom kolegijalnog tijela, odrede

elanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruk
odnosno zakljudka odnosno da li ima " suzdrZani

Clanovi glasr.rju tajno tako da na glasadkom listid
koji glasuju odnosno po uputi kojaje dana na list

Clanovi glasuju tajno tako da na glasadkom listic
koji glasuju. Broj glasadkih listiia mora biti j
sadrLavatt:

1. naznaku na Sto se odnosi izbor
2. imr: i prezime predloZenih kandidata
prijeclloga
3. brolj kandidata koji se bira ako se gl

Birad moZe glasovati samo za kandidate od
zaokruLivanjem rednog broja ispred osobe ili pr
se nevaZeiim.

U sludaju kad dva kandidata imaju isti broj
ponovljenomrpostupku glasaza dva kandidata k

Tajno glasanje provodi povjerenstvo i o tomu se

ita

Kolegijalno tijelo odluduje natpolovidnom vt
zakonom ili lStatutom odredeno drukdiie.

Rezultate glasovanj a utvrduj e predsj edavatelj sj

glasovanje,

Na teme lj u r ezultata glasovanj a predsj edav atelj
ili odbijen.

eu

9

odluku ili zakljudka koji se treba donijeti u svezi

drugi dlan tijela odnosno povjerenstvo koje za to

im kada ie zakonom ili Statutom Skole odnosno
da se o pojedinom predmetu glasuje tajno.

izjaSnjavaju " za" ili "protiv " prijedloga odluke

zaokruLe redni broj ispred osobe ili prijedloga za

zaokruLe redni broj ispred osobe ili prijedloga za

broju nazodnih birada. Glasadki listi6 mora

edenih abecednim redom odnosno nazive

im listicem provodi izbor za duZnosti i tijela,
no prijedloge upisane na glasadkom listiiu

edloga. Glasadki listii popunjen suprotno smatra

a glasovanje se ponavlja na nadin da se

su u prvom krugu dobili najveii broj glasova.

vlja zapisnik..

k 32.

nom glasova nazo(nih dlanova, osim kada je

nice ili izborno povjerenstvo ako je ono provelo

ednice objavljuje je li odrecleni prijedlog usvojen
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Kod odredivanja obveza radnih tijela ili pojedi
roku i na koji 6e nadin izvijestiti dlanove tijela o

mora biti razvidno tko je izvr5itelj, u kojem
vrSenju obveze.

Nakon Sto je odraden dnevni red i svi predmeti
odludeno, predsj edavatelj zaklj uduj e sj ednicu.

redvideni dnevnim redom raspravljeni i o njima

III. PRAVA I DUZNOSTI iUNOV.q

Cta

elan kolegijalnog tijela ima prava i duZnosti:
sudjelovati na sjednicama tije

- postavljati pitanja predsjedn
sjednici
podnositi prijedloge i zahti
sjednicama

u i drugim osobama koje sudjeluju u radu

ati da se o njima raspravlja a odluduje

- sudjelovati na sjednicama ra,

- prihvatiti izbor u radna tijela
h tijela koje osniva kolegijalno tijelo

kolegijalno tijelo donese takvu odluku.

ilan kolegijalnog tijela ima i druga prava i duZn i utvrdene odredbama zakona, opiih akata Skole
i odredbama ovog poslovnika.

ArClanovima kolegijalnih tijela moraju
odludivanje na sjednici.

i svi materijali koji se odnose na raspravu i

traliti obavijesti i na uvid materijale, analize iClan kolegijalnog tijela moZe od ravnatelja St<

druge tekstove koji su mu kao dlanu tijela potreb

Clan kolegijalnog tijela duZan je duvati poslov
obavljanju duZnosti dlana.

i druge povjerljive podatke koje dozna u

.36.

tajnu

Clan koji postupi suprotno stavku l ovoga d
op6im aktima Skole

, odgovoran je prema zakonu, drugim propisima i



Za vrijeme obna5anja duZnosti dlana kolegijal
svom dlanstvu na nadin koiim bi ostvario neke

11

ne smije koristiti ni isticati podatke otijela, dlan
str.

IV. Z;APISNIK I AKTI SA SJEDNICE

eta

O radu sjednice kolegijalnog tijela vodi se zapi

Zapisnik se rnoZe voditi pisano ili snimati tonski.

Zapisnik vo<li radnik Skole kojemu je to radna
odredi predsj edavatelj.

bveza ili dlan tijela kojega na podetku sjednice

Cla

Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se potvrduj

Zapisnik sadrZi:

rad i oblik rada kolegijalnog tijela.

l. redni broj, mjesto i vrijeme
broi dlanova nazodnih odnos

ja sjednice, ime i prezime predsjedavatelja,
nenazodnih na sjednici;

broj i imena dlanova koji su o
imena ostalih osoba nazodnih
potvrdu da je na sjednici
odludivanie

vdali svoj izostanak
a sjednici

potreban broj dlanova za pravovaljano

5. predloZeni i usvojeni dnevni
6. tijek rada na sjednici i predm o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su

sudjelovale u raspravi i saZet ikaz njihovaizlaganja
7. rczulLate glasovanja o pojedini
8. izdvojeno miSljenje pojedinog

prijedlozima odnosno todkama dnevnog reda
lana, ako onzatraLi da se to unese u zapisnik

9. vrijeme zakljudivanja ili preki sjednice
10. oznaku priloga koji su sastav dio zapisnika
1 1. potpis predsjedavatelja sjedni

Zapisnik se sastavlja na sjednici tijela, a di
primjeraka.

pis zapisnika se izraduje u potrebnom broju

Cla

C istopi s zapi snika potpisuj u predsj edavatelj na koju se zapisnik odnosi te zapisnidar. Jedan
primjerak distopisa zapisnika dostavlja se
primjerak se duva u pismohrani Skole.

iedniku, jedan primjerak ravnatelju, a jedan

ela

Ako se zapisnik sastoji od viSe listova, svaki list

2.

3.

4.

ranica) mora biti oznaden rednim broiem.



t2

42.eu

vidljivo Sto je prvobitno bilo zapisano, Isp se moze
zapisnika. Ispravak ie svojim potpisom ovjeriti

Nije dopuSteno zapisnik uniStiti ili ga zamijeniti

jedavatelj

Cla k 43.

Odluke i zakljudci unose se u zapisnik u obliku u vom su doneseni.

Opie odluke i zakljudci iz stavka L ovoga d u se izraditi u obliku

Skraceni zapisnik, koji se odnosi na sve radnike i
sluZbenoj web stranici.

nike Skole, objavljuje

O objavljivanju skraienog zapisnika brinu se lj kolegijalnog tijela i ravnatelj.

Cla k44.

Ako je u zapisniku bilo Sto pogrjeSno zapisano, teno je pogrje5ku precrtati, s tim da ostane
udiniti izmedu redova ili na kraju
sjednice i zapisnidar.

skra6enog zapisnika.

se na oglasnoj plodi i na

mora se na njegov zahtjev omogu6iti uvid uSvakom radniku ili
zapisnik sa sjednice

Izvod iz zapisnika
odnosno zakljudaka.

udeniku koji ima
kolegijalnih tijela.

se prema potrebi dostavlja

Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se

samo na njihov pisani zahtjev i po nalogu predsj

i izvrSavanja donesenih odluka

tijelima i osobama izvan Skolevati ovlaStenim
nika tijela.

Tekst opdeg ili pojedinadnog akta kojeg
predsjedavatelj te sjednice.

k 45.

sjednici donijelo kolegijalno

it,

je tijelo, potpisuje



13

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODRE

ita k 46.

a na oglasnoj ploci Skole.Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom objavlji

Stupanjem na snagu ovoga Poslovnika prestaje iti Poslovnik o radu kolegijalnih tijela Srednje

Skole za elektrotehniku i radunalstvo u Riieci na sjednici Skolskog odbora 18. oZujka 2009.
godine ( Klasa: 003-06/01-09105, Urbroj: 2170-5 -02-0e- l ).

PREDSJEDNIK
Srolsroc oDBoRA

Zvonimirova ).2
RIJETA

Ovaj Poslovnik o radu kolegijalnih tijela objav
2015. godine.

Klasa: )0 3 0C /o l - t5 - 8)
Urbroj:{\1r>-'SG* a/- l5 - 4

Rijeka, 17. prosinca2015. godine

en je na oglasnoj plodi Skole dana 17. prosinca

Cla

RAVNATELJ
4") ,

,/V (/ct cricuy 
,

Tomislav Klarii, mag.ing.


