
Na temelju dlanka 54. i 176. st.l. tod.l3. Statuta Srednje Skole Josipa Kozarca
Durdenovac (u daljnjem tekstu: Skola), Skolski odbor na sjednici odrZanoj dana 22. veljade
202'l . godine donosi

POSLOVNIK
o radu kolegijalnih tijela

I.OPEE ODREDBE
elanak l.

Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela (Nastavnidkog vijeca, Razrednog vije6a, Vije6a
udenika, Vijeda roditelja) ureiluje se:

i pripremanje sjednica,
z sazivanje sjednica, dostavljanje poziva i radnih materijala,
> vodenje sjednica i nadin odludivanja dlanov4
l> poloZaj, prava i obveze dlanova i drugih osoba,
i izvjeicivanje radnika i udenika Skole te osnivada o radu tijela,
i rjelavanje drugih pitanja znadajnih za rad i odludivanje na sjednicama kolegijalnih tijela.

ilanak 2.
Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela (u daljnjem tekstu: Poslovnik)

primjenjuju se na dlanove te na druge osobe koje su nazoCne sjednicama i sudjeluju u radu
kolegijalnog tijela.

dhnak 3.
O pravilnoj primjeni odredbi ovoga poslovnika skrbi predsjednik kolegijalnog tijela ili

drugi dlan koji predsjedava sjednici.

II. SJEDNICE KOLEGIJALNIH TIJELA

l. Sazivanje i pripremanje sjednica

dlanak 4.
Kolegijalna tijela rade na sjednicama.
Uz dlanove kolegijalnih tijela sjednicama mogu nazoditi i druge osobe ako su pozvane,

uz odobrenje predsjednika, po sluZbenoj duZnosti, ili kada to pravo osobama pripada po
zakonu odnosno opcim aktima Skole.

Predstavnici sredstava javnog priop6avanja mogu biti namdni sjednicama tijela ako su
pozvani na sjednicu ili na vlastiti zahtjev, uz odobrenje predsjednika kolegijalnog tijela.

dlanak 5.
Jedan primjerak poziva, kojim se saziva sjednica, stavlja se na oglasnu plodu 5kole.

dhnak 6.
Kada se na sjednicama kolegijalnog tijela raspravlja o pitanjima ili podatcima koji

predstavljaju poslovnu ili drugu tajnu prema zakonu ili opcem aktu Skole, sjednice se
odriavaju samo uz nazodnost dlanova tijela.
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tlanak 7.
Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se prema potrebi odnosno u skladu s Godi5njim

planom i progftrmom rada Skole.

elanak 8.
Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se u sjediStu Skole.

elanak 9.
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 udinkovito i

ekonomilno, a odluke donose pravodobno u skladu s propisima i opcim aktima Skole.

Ako predsjednik tijela ocijeni da pripremljeni materijal za sjednicu nije dovoljno
strudno ili precizno napravljen ili dokumentiran, watit ce ga na doradu ili ga ne6e uvrstiti u

materijal za sjednicu-

Ctanak 10.
Materijale na sjednici obrazlaZe osoba koja je materijal pripremila ili na koju se

materijal odnosi.
Clanak 11.

Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja Fedsjednik kolegijalnog tijela.
Kod predlaganja dnevnog reda potrebno je sljedece:

i u dnevni red uvrstiti predmete o kojimaje tijelo ovlaiteno raspravljati i odludivati,
> paziti da dnevni red ne bude preobiman,
> obraditi, potkrijepiti dokazima i obrazloZiti predmete o kojima 6e se raspravljati i

odludivati na sjednici, tako da se Elanovi mogu upoznati s predmetom i o njemu raspraviti
i odluditi na istoj sjednici.

Chnak 12.

Sj ednicu saziva predsjednik kolegij alnog tij ela.

Prijedlog za sazivanje sjednice moZe dati svaki dlan tijela.
Predsjednik je obvezan sazvati sjednicu ako lo trlail l13 dlanova tijela ili ravnatelj

thnak 13.

Poziv na sjednicu dostavlja se:

) dlanovima,
i ravnatelju,
) izvjestiteljima o pojedinim predmetima dnevnoga reda,
) drugim osobama koje se u vezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.

Poziv zz sjednicu kolegijalnog tijela moZe biti usmeni, pisani ili kao obavijest na

oglasnoj plodi, ovisno o tijelu i osobama koje se pozivaju na sjednicu.
Sjednice kolegijalnih tijela se mogu odriavati a o vremenu i mjestu odriavanja

sjednice te dnevnom redu dlanove vije6a obavjeitava se kako slijedi:
a) sjednica Vije6a roditelja - elektronidkom poitom ili pisanim putem,
moZe se odrZati i elektronskim putem u hitnim te posebno opravdanim razlozima kao i
usmeno, odnosno telefonskim putem,
b) sjednica Vije6a udenika - urudenjem osobno, eleklronidkom po5tom, moZe se odrfuti i
elektronskim putem u hitnim te posebno opravdanim ruzlozjma,
c) Nastavnidkog vijeda - putem oglasne plode i elektronidkim putem,
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moZe se odrZati i eleklronskim putem u hitnim te posebno opravdanim razlozima ovisno o
nastupaj uci m okol nostima,
d) Razrednog vijeda - putem oglasne plode i elektronidkim putem,
moZe se odriati i elektronskim putem u hitnim te posebno opravdanim razlozima ovisno o
nastupaj u6im okolnostima.

Ctanak 14.
Pisani poziv za sjednicu obvezro sadrZi:

i ime i prezime osobe koja se poziva na sjednicu,
u prijedlog dnevnog reda,
i naznaku o izvjestiteljima pojedinih predmeta iz predloZenog dnevnog reda,
i mjesto i vrijeme odriavanja sjednice,
> potpis predsj ednika.

2. Tijek sjednice

ilanak 15.
Sjednici predsjedava predsjednik tijela, a u sludaju njegove sprijedenosti zamjenik

predsjednika ili drugi ovlaSteni dlan (u daljem tektu: predsjedavatelj ).

Clanak 16.
Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi tijela.
Ostali nazodni na sjednici mogu sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost

predsjedavatelja, ali bez prava odludivanja.

elanak l?.
Pnje podetka sjednice predsjedavatelj provjerava nazodi li sjednici potrebna vecina

dlanova tijela.
Predsjedavatelj utwiluje koji su od dlanova svoj izostanak opravdali.
Ako je na sjednici nazoian dostatan broj dlanova odnosno natpolovidna vecina

ukupnog broja dlanova kolegijalnog tijela u skladu sa stavkom L ovoga dlanka,
predsjedavatelj zapodinje sjednicu.

Nakon zapodinjanja sjednice predsjedavatelj poziva dlanove da iznesu primjedbe na
zapisnik s prethodne sjednice. Clanovi odluduju o imesenim primjedbama, a nakon toga
glasuju o prihvacanju zapisnika s prethodne sjednice.

Nazodnost sjednici obveza je ilanova kolegijalnog tijela.

elanak 18.
Primjedbe na zapisnik iz dlanka 17. stavka 4. ovoga poslovnika dlanovi mogu dati u

pisanom obliku kada imje zapisnik dostavljen uz poziv na sjednicu.
Ako zapisnik nde dostavljen vz pziv na sjednicr4 dlanovi na sjednici daju primjedbe

usmeno 
clanak 19.

Dnevni red sjednice utwduju dlanovi tijela na temelju prijedloga dnevnog reda, koji je
naznaden u poziw za sjednicu.

Svaki dlan ima pravo prije utwilivanja dnevnog reda predloZiti da se o pojedinoj todki
dnevnog reda ne raspravlja ako ona ruje odgovarajuce pripremljena ili ako sjednici nije
nazoian potrebni izvjestitelj.

Predsjedavatelj sjednice proglaBava utwdeni dnevni red.
Uwrdeni dnevni red ne moZe se tijekom sjednice mijenjati.
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dlanak 20.
Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odludivanje o predmetima

dnevnog reda, redoslijedom koji je utwtlen u dnevnom redu.

thnak 21.
Kada su dlanovima dostavljeni materijali za sjednicu na temelju kojih se donosi

odredena odluka ili zakljudak, izvjestitelj je duZan samo kratko iznijeti sadriaj materijala ili
predloZene odluke odnosno zakljudka.

ehnak 22.
Na sjednici nitko ne moZe govoriti dok ne dobije rijed od predsjedavatelja sjednice.
Predsjedavatelj daje rijed prijavljenima za raspraw prema redoslijedu kojim su se

prijavili.
Izvan reda prijavljivanja predsjedavatelj ce dati rijed izvjestitelju o odredenoj todki

dnevnog reda ako on to zatraLi ili ako je to potrebno zbog dopunskog objaSnjenja pojedinog
predmeta.

elanak 23.
Osoba koja sudjeluje u raspravi, moie o istom predmetu govoriti vi5e puta, ali samo

uz dopu5tenje predsjedavatelja.
Na prijedlog predsjedavatelja ili dlana kolegdalno tijelo moZe odluditi da se uskrati

rijed sudioniku u raspravi koji je ve6 govorio o istom predmetu.
Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi sudionik ima tek nakon Sto zavrSe s

izlaganjem osobe koje su se prvi put prijavile i dobile rijed.

elanak 24.
Sudionik u raspravi, koji dobije rijed, obvezan je pridrZavati se predmeta rasprave

prema utwdenom 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 upozorenjq predsjedavatelj mu treba uskratiti dalje

sudjelovanje u raspravi o toj todki dnevnog reda.

elanak 25.
Sudionik u raspravi duzan je govoriti kratko i jasno i iznositi prijedloge za rje5avanje

predmeta o kojima se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duian je svakom sudioniku u raspravi omogu6iti neometano

izlaganja.

ehnak 26.
Kolegijalno tdelo na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana moZe odluditi da se

rasprava o pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno proudi ili dopuni, odnosno
da se pribave dodatni podatci za iducu sjednicu.

Chnak 27.
Kada se na sjednici raspravlja o podatcima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu

ili drugu tajnu, predsjedavatelj ie upozoriti dlanove tijela da se ti podatci ili isprive-smatraj u
tajnom i da su ih dlanovi duZni duvati kao tajnu.

eknek 28.
Rasprava o pojedinoj tocki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi

ne zaw5e svoja ilaganja.
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Kada predsjedavatelj powrdi da vi5e nema prijavljenih sudionika u raspravi o
odredenom predmetu, zakljudit ce 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 pravilno odluditi.

3. OdrZavanje reda i stegovne mjere

Chnak 29.
Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pridrZava reda i ne

po5tuje odredbe ovoga poslovnikq mogu se izreii ove stegovne mjere.
} opomena,
) oduzimanje rijeli,
) udaljavanje sa sjednice.

elanak 30.
Opomena se izride svakoj osobi koja svojim ponaSanjem ili izlaganjem na sjednici

postupa suprotno odredbama ovoga poslovnika ili ometa rad sjednice.
Opomenu izride predsj edavatelj sjednice.

ilanak 31,
Mjera oduzimanja rijedi izride se svakoj osobi koja svojim pona5anjem, izjavama ili

nepoStivanjem odredaba ovoga poslovnika ometa rad sjednice, a vec prije toga joj je na istoj
sjednici izredena opomena.

Mjeru oduzimanja rijedi izride predsjedavatelj sjednice.

tlanak 32.
Mjera udaljavanja sa sjednice izride se svakoj osobi koja ne postupa prema nalogu

predsjedavatelja, koji joj je ranije izrekao mjeru oduzimanja rijedi, ili koja na drugi nadin
toliko naru5ava red i krSi odredbe ovoga poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odriavanje
sjednice.

Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, izrile kolegijalno tijelo.
Osoba kojoj je izredena mjera udaljavanja sa sjednice, duZna je odmah napustiti prostor u
kojem se odrZava sjednica.

Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojoj je ova mjera izredena.

4. Odlaganje i prekid sjednice

elanak 33.
Sjednica kolegijalnog tijela 6e se odgoditi kada nastupe okolnosti koje onemoguduju

odriavanje sjednice u zakazano wijeme.
Sjednica 6e se odgoditi i kada se prije podetka sjednice utvrdi da na sjednici nije

nazodan potreban broj dlanova tijela.
Sjednicu odgada predsjedavatelj sjednice.

tlanak 34.
Sjednica se prekida:

i kada se tijekom sjednice broj nazodnih dlanova smanji ispod broja potrebitog za
odriavanje sjednice,

) kada dode do teZeg ometanja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u mogudnosti odriati
red primjenom mjera iz dlanka 29. ovoga poslovnika,

)> kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.
Sjednicu prekida predsj edavatelj sjednice.
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Ako pojedini dlan smatra da nerna razloga za prekid sjednice, on moZe predloZiti da se

sjednica nastavi.
Odluku o nastavku sjednice donosi kolegijalno tijelo.

Chnak 35.
Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavateU izvje5duje nazodne dlanove o

novom vremenu odrZavanja sjednice, a ostale dlanove u skladu s dlankom 13. stavkom 2.

ovoga poslovnika.

5. Odluiivanje na sjednici

dhnak 36.
Nakon zavr5ene rasprave o pojedinoj todki dnevnog reda, u skladu s dlankom 28.

ovoga poslovnika, kolegijalno tijelo pristupa odludivanju.
Za pravovaljano raspravljanje i odludivanje potr€bna je nazoenost natpolovidne vecine

ukupnog broja dlanova tdela, osim kadaje zakonom ili odredbama statuta drukdije odredeno.
Prije glasovanja predsjedavatelj oblikuje odluku ili zakljudak koji se treba donijeti u

vezi s pojedinom todkom dnevnog reda.

elanek 37.
Kolegijalno tijelo odluduje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili statutom

Skole, odnosno prethodnom odlukom kolegijalnog tijela odredeno da se o pojedinom
predmetu glasuj e tajno.

elanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke izja3njavaj u :a ili protiv prijedloga
odluke odnosno zakljudka.

Clanovi glasuju tajno tako da na glasadkom listicu zaokruZe redni broj ispred osobe ili
prijedloga za koji glasuju.

tlanak 3E.
Kolegijalno tijelo odluduje natpolovidnom vecinom glasova nazodnih dlanova, osim

kada je zakonom ili statutom drukdije odredeno.
Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavatelj sjednice.
Na temelju rc Lltata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je Ii odredeni

prijedlog usvojen ili odbijen.

Ctanak 39.
Kod odludivanja o obvezama radnih tijela ili pojedinaca mora biti vidljivo tko je

izw5itelj, u kojem roku i na koji ce nadin izvijestifi ilanove tijela o izvr5enju obveze.

elanak 40.
Nakon Stoje iscrpljen dnevni re{ svi predmeti predvideni dnevnim redom raspravljeni

i o njima odludeno, predsjedavatelj zakljuduje sjednicu.

III. PRAVA I DTIZNOSTI TIAXOV.I

Clanak 41.
Clan kolegijalnog tijela ima prava i duinosti:

> sudjelovati na sjednicama tijela i na njima govoriti i glasovati,
i postavljati pitanja predsjedniku i drugim osobama koje sudjeluju u radu na sjednici,
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i podnositi prijedloge i zahtijevati da se o njima raspravlja i odluduje na sjednicama,
i sudjelovati na sjednicama radnih tijela koje osniva kolegijalno tijelo,
i prihvatiti izbor u radna tijela ako kolegijalno tijelo donese takvu odluku.

elan kotegijalnog tijela ima i druga prava i duZnosti utwdene odredbama zakona,
opcih akata Skole i odredbama ovoga poslovnika.

ehnak 42.
e lanu kolegijalnog tijela obvemo se dostavlja:

'r poziv na sjednicg
i materijal koji se priprema za sjednicu,
z zapisnik s prethodne sjednice.

elanovima kolegijalnog tijela moraju biti dostupni svi materijali koji se odnose na
raspraw i odludivanje na sjednici.

dlanak 43.
Clan kolegijalnog tijela moZe od ravnatelja Skole traiiti obavdesti i na uvid materijale,

arnlize i druge tekstove koji su mu kao dlanu tijela potrebni.

tlanak 44.
Clan kolegijalnog tijela duZ:an je duvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke o

Skoli, koje dozna u obavljanju duZnosti dlana.
etan koji postupi suprotno stavku l. ovoga dlank4 odgovoran je Skoli prema opcim

propisima obveznog prava.
Chnak 45.

Tijekom obavljanja du.torosti 6lana 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 SA SJEDNICE

Ctanak 46.
O radu sjednice kolegijalnog tijela vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi dlan tijela kojega na sjednici odredi predsjedavatelj (sjednice razrednog

vije6a, vijeia udenika), nastavnici abecednim redom (sjednice nastavnidkog vijeca) i tajnik
Skole (vijece roditelja).

ehnak 47.
Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se potwduje rad i oblik rada kolegijalnog tijela.
Zapisnik sadrZi:

l. redni broj, mjesto i wijeme odrZavanja sjednice, ime i prezime predsjedavatelja, broj
dlanova nazodnih odnosno nenazoinih na sjednici,

2. broj i imena dlanova koji su opravdali svoj izostanak,
3. imena ostalih osoba nazotnih na sjednici,
4. powrdu daje na sjednici nazotaa potreban broj dlanova za pravovaljano odludivanje,
5. predloZeni i usvojeni dnevni red,
6. tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su

sudjelovale u raspravi i saZet prikaz njihova izlaganja,
7 . rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno toikama dnevnog reda,
8. izdvojeno miSljenje pojedinog dlana, ako on zatr{zi da se to unese u zapisnik,
9. vrijeme zaklj udivanj a ili prekida sjednice,
10. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika,
I l. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisnidara.

Zapisnik se sastavlja na sjednici tijela, a distopis zapisnika izraduje se u potrebnom broju
primjeraka.
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ilanak 48.
Cistopis zapisnika potpisuju predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te

zapisnidar.
Po jedan primjerak distopisa zapisnika dostavlja se predsjedniku i dlanovima, jedan

primjerak ravnatelj u, ajedan primjerak se duva u pismohrani Skole.

tlanak 49.
Ako se zapisnik sastoji od viSe listova, na svakom listu mora biti potpis

predsjedavatelja sjednice i zapisnidara. Svaki list (stranica) mora biti oznaden rednim brojem.

dlanak 50.
Ako je u zapisniku bilo Sto pogreSno zapisano, dopuiteno je pogre5ku precrtati, s tim

da ostane vidljivo Sto je prvobitno bilo zapisano. lspravak se moZe udiniti izmedu redova ili
na kraju zapisnika. Ispravak ie svojim potpisom ovjeriti predsjedavatelj sjednice i zapisnidar.

Nije dopu5teno zapisnik uniStiti ili ga zamijeniti novim.

elanak 51.
Oblikovanje odluka i zakljudaka u zapisnik wli predsjedavatelj sjednice. Odluke

donesene na sjednici objavljuj u se u obliku skraienog zapisnika.
Skra6eni zapisnik koji se odnosi na radnike i udenike Skole objavljuje se na oglasnoj

plodi.
O objavljivanju skra6enog zapisnika brinu se predsjednik tijela i ravnatelj.

thnak 52.
Svakom radniku ili u6eniku koji ima pravni interes, mora se na njegov zahtjev

omogu6iti uvid u zapisnik sa sjednice kolegijalnog tijela.
Postojanje pravnog interesa ocjenjuje predsjednik tijela.
Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati ovlaitenim tijelima i osobama

izvan Skole samo na njihov pisani zahtjev.

dhnak 53.
Tekst opceg ili pojedinadnog akta koji je na sjednici donijelo kolegijalno tijelo,

potpisuje predsjedavatelj te sjednice.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 54.
Odredbe ovoga poslovnika na odgovaraj uci nadin primjenjivat ce se i na rad

povjerenstava i radnih tijela koja imenuje kolegijalno tijelo.

ehnak 55.
Ovaj poslovnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plodi Skole

Durdenovac, 22. veljate 2021. godine
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KLASA:602-03121-1/26
URBROJ: 2149/12-2021.



PREDSJEDNIK STOISTOC ODBORA:
Senad Becker,ing.

Poslovnik je objavljen na oglasnoj plodi Skole dana 22. velja[e 202l.godine

Ravnatelj
Turza. prof.
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