POSLOVNIK

O RADU STRUCNIH I DRUGIH TIJELA



Temeljem odredbe &lanka 182. Statuta Skole primijenjenih umjetnosti i dizajna, Pula Skolski
odbor (u daljem tekstu: Skola) na sjednici odrzanoj dana 16. prosinca 2004. godine donio je

POSLOVNIK

o radu strucnih i drugih tijela

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Poslovnikom o radu stru¢nih i drugih tijela (nastavnickog vijeéa, razrednog vijeca, vijeca
roditelja, vijec¢a ucenika i drugih stru¢nih tijela) ureduje se:
o pripremanje sjednica
sazivanje sjednica, dostavljanje poziva i radnih materijala
vodenje sjednica i nacin odlucivanja ¢lanova
polozaj, prava i obveze ¢lanova i drugih osoba
izvje$éivanje radnika i uéenika Skole te osnivaca o radu tijela
rjeSavanje drugih pitanja znacajnih za rad i1 odlucivanje na sjednicama stru¢nih i drugih
tijela
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Clanak 2.
Odredbe Poslovnika o radu struc¢nih 1 drugih tijela (u daljem tekstu: Poslovnik) primjenjuju se na
¢lanove te na druge osobe koje su nazo¢ne na sjednicama i sudjeluju u radu tijela.

Clanak 3.
O pravilnoj primjeni odredaba ovoga poslovnika brine se predsjednik tijela ili drugi ¢lan koji
predsjedava sjednici.

Il. PRIPREMANJE | SAZIVANJE SJEDNICA

Clanak 4.
Strucno tijelo radi na sjednicama.
Uz clanove tijela na sjednicama mogu biti nazo¢ne i druge osobe koje pozove predsjednik
struc¢nog tijela.

Clanak 5.
Kada se na sjednicama struc¢nog 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 6.
Sjednice stru¢nih 1 drugih tijela odrzavaju se prema potrebi.



Clanak 7. 5
Sjednice stru¢nih i drugih tijela odrzavaju se u sjedistu Skole.

Clanak 8.
Predsjednik strucnog tijela priprema i razmatra materijale za sjednice i obavlja druge poslove za
pripremanje sjednice. U pripremi sjednica predsjedniku pomaze ravnatelj ili druge osobe koje
obavljaju poslove u svezi s pitanjima za raspravu na sjednici.
Sjednice se moraju pripremiti tako da se rad na sjednici odvija u¢inkovito i ekonomi¢no, 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 9.
Materijale na sjednici obrazlaze ravnatelj ili osoba koja je materijal pripremila, odnosno na koju
se materijal odnosi.

Clanak 10.
Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja predsjednik stru¢nog tijela.
Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik je duzan voditi racuna:
o da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je tijelo ovlasteno raspravljati i odlucivati
o da dnevni red ne bude preopsezan
o da predmeti o kojima ¢e se raspravljati i odlucivati na sjednici budu obradeni,
potkrijepljeni podacima i obrazlozeni tako da se ¢lanovi mogu upoznati s predmetom i o
njemu raspravljati i odlucivati na istoj sjednici

Clanak 11.
Sjednicu saziva predsjednik stru¢nog tijela.
Prijedlog za sazivanje sjednice moze dati svaki ¢lan tijela.
Predsjednik je obvezan sazvati sjednicu ako to trazi 1/3 ¢lanova tijela ili ravnatelj.
Ako predsjednik ne izvrii obvezu iz stavka 3. ovoga ¢lanka, a radi se o zakonitosti rada Skole,
sjednicu stru¢nog tijela ovlasten je sazvati ravnatel;.
U slucaju sprijeCenosti predsjednika strucnog tijela i ravnatelja, sjednicu priprema, saziva i vodi
jedan od &lanova Skolskog odbora iz reda nastavnika i struénih suradnika. (izmj. i dop.
12.02.2014.)

Clanak 12.

Poziv na sjednicu dostavlja se:

o c¢lanovima

o ravnatelju

o izvjestiteljima o pojedinim predmetima dnevnoga reda

o drugim osobama koje se u svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.
Poziv za sjednicu stru¢nog tijela moze biti usmeni, pisani ili kao obavijest na oglasnoj ploci,
ovisno o tijelu i osobama koje se pozivaju na sjednicu.

Clanak 13.
Pisani poziv za sjednicu obvezno sadrzi:
o ime i prezime osobe koja se poziva na sjednicu
o prijedlog dnevnog reda
0 naznaku o izvjestiteljima pojedinih predmeta iz predloZzenog dnevnog reda



0 mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice
o potpis predsjednika.

Clanak 14.
Poziv na sjednicu mora biti upuéen najkasnije tri dana prije dana odredenog za odrzavanje
sjednice.
Iznimno, u hitnim slu€ajevima, predsjednik tijela moze sazvati sjednicu u roku kra¢em od tri
dana, a dnevni red za tu hitnu sjednicu moze predloZiti na samoj sjednici.

1. TIJEK SJEDNICE

Clanak 15.
Sjednici predsjedava predsjednik tijela, a u slu¢aju njegove sprijecenosti zamjenik predsjednika
(u daljem tekstu: predsjedavatelj).

Clanak 16.
Pravo odluc¢ivanja na sjednici imaju samo ¢lanovi tijela.
Ostali nazo¢ni na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost
predsjedavatelja, ali bez prava odlucivanja.

Clanak 17.
Prije pocetka sjednice predsjedavatelj provjerava je li sjednici nazo¢na potrebna veéina ¢lanova
tijela te utvrduje koji su od ¢lanova izostali sa sjednice.
Ako je na sjednici nazoCan dostatan broj ¢lanova u skladu sa stavkom 1. ovoga clanka,
predsjedavatelj zapocinje sjednicu.

Clanak 18.
Nakon zapoc€injanja sjednice predsjedavatelj poziva ¢lanove da iznesu primjedbe na zapisnik s
prethodne sjednice.
Primjedbe na zapisnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka ¢lanovi mogu dati usmeno ili u pisanom obliku.
Clanovi odlu¢uju o iznesenim primjedbama, a nakon toga glasuju o prihvaéanju zapisnika s
prethodne sjednice.
Stavak 3. ovoga ¢lanka ne primjenjuje se na konstituirajucu sjednicu stru¢nog tijela.

Clanak 19.
Dnevni red sjednice utvrduju ¢lanovi tijela na temelju prijedloga dnevnog reda koji je naznacen u
pozivu za sjednicu, odnosno koji predlozi predsjedavatelj.
Svaki ¢lan ima pravo prije utvrdivanja dnevnog reda predloziti da se o pojedinoj tocki dnevnog
reda ne raspravlja ako ona nije odgovarajuce pripremljena ili moze predloZiti njegove izmjene i
dopune.
Predsjedavatelj sjednice proglasava utvrdeni dnevni red.
Utvrdeni dnevni red ne moze se tijekom sjednice mijenjati.

Clanak 20.
Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odlu¢ivanje o predmetima dnevnog reda,
redoslijedom koji je utvrden u dnevnom redu.



Clanak 21.
Prije rasprave o pojedinim to¢kama dnevnog reda, izvjestitelj iznosi sadrzaj materijala, odnosno
predlozene odluke ili zakljucke, nakon cega predsjedavatelj otvara raspravu.
U raspravi sudjeluju Clanovi tijela, prema redoslijedu prijave, a uz dozvolu predsjedavatelja.

Clanak 22.
Sudionik u raspravi koji dobije rije¢, obvezan je pridrzavati 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 je ovlaSten uskratiti mu dalje sudjelovanje
u raspravi o toj tocki dnevnog reda.

Clanak 23.
Sudionik u raspravi duzan je govoriti kratko 1 jasno 1 iznositi prijedloge za rjeSavanje predmeta o
kojima se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duzan je skrbiti se da sudionika u raspravi nitko ne smeta za vrijeme
njegova izlaganja.

Clanak 24.
Strucno tijelo na prijedlog predsjedavatelja ili drugog ¢lana mozZe odluciti da se rasprava o
pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno prouci ili dopuni, odnosno da se pribave
dodatni podaci za iducu sjednicu.

Clanak 25.
Kada se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili drugu
tajnu, predsjedavatelj ¢e upozoriti ¢lanove tijela da se ti podaci ili isprave smatraju tajnom i da su
ih ¢lanovi duzni Cuvati kao tajnu.

Clanak 26.
Rasprava o pojedinoj tocki dnevnog reda traje sve dok sudionici u raspravi ne zavrSe svoja
izlaganja.
Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog €lana stru¢no tijelo moze odluciti da se rasprava o
pojedinom predmetu zakljuci i1 prije nego Sto svi prijavljeni dobiju rijec, ako je predmet dovoljno
razmotren 1 o njemu se moze validno odluciti.

Clanak 27.
Nakon §to je iscrpljen dnevni red i svi predmeti predvideni dnevnim redom raspravljeni i o0 njima
odluceno, predsjedavatelj zakljucuje sjednicu.

IV. ODRZAVANJE REDA I STEGOVNE MJERE

Clanak 28.
Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pridrzava reda 1 ne poStuje odredbe
ovoga poslovnika, mogu se izrec¢i ove stegovne mjere:
Q opomena
0 oduzimanje rijeci



o udaljavanje sa sjednice

Clanak 29.
Opomena se izrice osobi koja svojim ponaSanjem ili izlaganjem na sjednici postupa suprotno
odredbama ovoga poslovnika ili remeti rad sjednice.
Opomenu izri¢e predsjedavatelj sjednice.

Clanak 30.
Mjera oduzimanja rijeci izriCe se osobi koja svojim ponaSanjem, izjavama ili nepostivanjem
odredaba ovoga poslovnika remeti rad sjednice, a ve¢ prije toga joj je na istoj sjednici izrecena
opomena.
Mijeru oduzimanja rijeci izri¢e predsjedavatelj sjednice.

Clanak 31.
Mjera udaljavanja sa sjednice izri¢e se osobi koja ne postupa prema nalogu predsjedavatelja, a
kojoj je ranije izreCena mjera oduzimanja rijeci ili koja na drugi nacin toliko narusava red 1 krsi
odredbe ovoga poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odrzavanje sjednice.
Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, izri¢e strucno tijelo.
Osoba kojoj je izreCena 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 izrecena.

V. ODLAGANJE | PREKID SJEDNICE

Clanak 32.
Sjednica stru¢nog tijela odlozit ¢e se kada nastupe okolnosti koje onemogucuju odrzavanje
sjednice u zakazano vrijeme.
Sjednica ¢e se odloziti 1 kada se prije zapo€injanja sjednice utvrdi da na sjednici nije nazocan
potreban broj ¢lanova tijela.
Sjednicu odlaze predsjedavatelj sjednice.

Clanak 33.
Sjednica se prekida:
o kada se tijekom sjednice broj nazo¢nih c¢lanova smanji ispod broja potrebitog za
odrzavanje sjednice
o kada dode do tezeg remecenja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u moguénosti
odrzati red primjenom mjera iz ¢lanka 28. ovog poslovnika
o kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave
Sjednicu prekida predsjedavatelj sjednice.
Ako pojedini ¢lan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moZze predloziti da se sjednica
nastavi.
Odluku o nastavku sjednice prema stavku 3. ovoga ¢lanka donosi stru¢no tijelo.

Clanak 34.



Kada je sjednica odlozena ili prekinuta, predsjedavatelj izvjeS¢uje nazo¢ne clanove o novom
vremenu odrZzavanja sjednice, a ostale ¢lanove u skladu s ¢lankom 12. stavkom 2. ovoga
poslovnika.

VI. ODLUCIVANJE NA SJEDNICI

Clanak 35.
Nakon zavrSene rasprave o pojedinoj tocki dnevnog reda u skladu s ¢lankom 26. ovoga
poslovnika strucno 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 predsjedavatelj oblikuje prijedlog odluke ili zakljucka koji se treba donijeti u
svezi s pojedinom tockom dnevnog reda.

Clanak 36.
Struéno tijelo odluéuje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili statutom Skole, odnosno
prethodnom odlukom stru¢nog tijela odredeno da se o pojedinom predmetu glasuje tajno.
Clanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke izja$njavaju 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 37.
Strucno tijelo odlucuje natpolovicnom vecinom glasova nazo¢nih ¢lanova, osim kada je zakonom
ili statutom odredeno druk¢ije.
Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavatelj sjednice.
Na temelju rezultata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je li odredeni prijedlog
usvojen ili odbijen.
Kada prijedlog o kojem se glasovalo nije usvojen, na zahtjev najmanje 1/3 ¢lanova stru¢nog tijela
ili ravnatelja glasovanje o istom prijedlogu moze se ponoviti, ali na istoj sjednici samo jedanput,
osim kada je statutom druk¢ije odredeno.

Clanak 38.
Kod odluc¢ivanja o obvezama radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tko je izvrsitelj, u
kojem roku i na koji ¢e nacin izvijestiti ¢lanove tijela o izvrSenju obveze.

VII. PRAVA I DUZNOSTI CLANOVA

Clanak 39.
Clan stru¢nog tijela ima prava i duznosti:
o sudjelovati na sjednicama tijela i na njima govoriti i glasovati
postavljati pitanja predsjedniku i drugim osobama koje sudjeluju u radu na sjednici
podnositi prijedloge i zahtijevati da se o njima raspravlja i odlucuje na sjednicama
sudjelovati na sjednicama radnih tijela koje osniva stru¢no tijelo
prihvatiti izbor u radna tijela ako stru¢no tijelo donese takvu odluku.
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Prava i duznosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka su osobna i ¢lan ih ne moZze prenijeti na tre¢ega.

Clanak 40.
Clanu struénog tijela obvezno se dostavlja:
o pisani poziv na sjednicu
o materijal koji se priprema za sjednicu
o zapisnik s prethodne sjednice
Clanovima struénog tijela moraju biti dostupni svi materijali koji se odnose na raspravu i
odlucivanje na sjednici.

Clanak 41.
Clan stru¢nog tijela moZe od ravnatelja Skole traziti obavijesti 1 na uvid materijale, analize 1
druge tekstove koji su mu kao ¢lanu tijela potrebni.

Clanak 42.
Clan struénog tijela duzan je Guvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke o Skoli koje dozna
u obavljanju duznosti ¢lana.
Clan koji postupi suprotno stavku 1. ovoga ¢lanka, odgovoran je Skoli prema opéim propisima
obveznog prava.

Clanak 43.
Za vrijeme dok obavlja duZnost ¢lana stru¢nog tijela, ¢lan ne smije korisiti ni isticati podatke o
svom ¢lanstvu na nacin kojim bi ostvario neke interese ili povlastice.

VIIL. PRAVA I DUZNOSTI PREDSJEDNIKA TIJELA

Clanak 44.
Predsjednik stru¢nog tijela:
a sazivai vodi sjednicu struc¢nog tijela
0 otvara sjednicu stru¢nog tijela, utvrduje potreban broj nazocnih ¢lanova radi
pravovaljanog odlucivanja
o predlaze dnevni red sjednice i skrbi se da se sjednica odvija prema prihvaéenom dnevnom
redu
0 odrzava red na sjednici 1 daje rije¢ nazocnima
upozorava ¢lanove strucnog tijela kao 1 osobe koje su nazo¢ne sjednici da se pridrzavaju
dnevnog reda
utvrduje jasne 1 odredene prijedloge i1 daje ih na glasovanje
utvrduje i objavljuje rezultate glasovanja
skrbi se da se u radu struc¢nog tijela postuju odredbe zakona 1 op¢ih akata
potpisuje odluke koje donosi strucno tijelo
skrbi o izvrSenju odluka stru¢nog tijela
obavlja i druge poslove sukladno odredbama Statuta i ovog Poslovnika

O

0000 D D



Clanak 45.
Ako sjednicu tijela vodi zamjenik predsjednika, ima ista prava i duznosti kao predsjednik
stru¢nog tijela.

IX. ZAPISNIK | AKTI SA SJEDNICE

Clanak 46.
O radu sjednice strucnog tijela vodi se zapisnik.
Zapisnik se moze voditi pisano ili snimati tonski.
Zapisnik vodi ¢lan tijela kojega na sjednici odredi predsjedavatel;.

Clanak 47.
Zapisnik ima obiljezje isprave kojom se potvrduje rad i oblik rada stru¢nog tijela.
Zapisnik sadrzi:
1. redni broj, datum i mjesto odrzavanja sjednice
2. vrijeme pocetka sjednice
3. imena i prezimena nazo¢nih i nenazo¢nih ¢lanova, ime i prezime predsjednika i imena i
prezimena ostalih osoba nazo¢nih na sjednici
4. potvrdu da je na sjednici nazocan potreban broj ¢lanova za pravovaljano odlucivanje
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. 1zdvojeno misljenje pojedinog Clana, ako on zatrazi da se to unese u zapisnik
8. rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno to¢kama dnevnog reda
9. zakljucke odnosno odluke donesene po pojedinim tockama dnevnog reda
10. vrijeme zakljuc¢ivanja ili prekida sjednice
11. u sluc¢aju prekida sjednice naznaku vremena kada je sjednica ponovo nastavljena
12. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika
13. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisnicara
Zapisnik se vodi na sjednici tijela, a Cistopis zapisnika se izraduje u potrebnom broju primjeraka.

Clanak 48.
Cistopis zapisnika potpisuju predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te zapisnicar.
Po jedan primjerak Cistopisa zapisnika dostavlja se predsjedniku i ¢lanovima, jedan primjerak
ravnatelju, a jedan primjerak se ¢uva u pismohrani Skole.

......

Clanak 49.
Tijek sjednice stru¢nog tijela moze se tonski biljeziti.
Tonski zapis tijeka sjednice pohranjuje se kao cjeloviti zapisnik u pismohran ustanove.
Na temelju tonskog zapisa tijeka sjednice obvezno se izraduje skrac¢eni zapisnik sukladno odredbi
¢lanka 47. ovog Poslovnika.

Clanak 50.
Odluke 1 zakljucci unose se u zapisnik u obliku u kakvom su doneseni.
Opc¢e odluke i zakljucci iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu se objaviti u obliku skracenog zapisnika.



Skraéeni zapisnik koji se odnosi na sve radnike i uenike Skole objavljuje se na oglasnoj ploéi.
O objavljivanju skra¢enog zapisnika brinu se predsjednik tijela i ravnatel;j.

Clanak 51.
Svakom radniku ili u€eniku koji je prema zakonu pokrenuo postupak zastite steCenih prava,
predsjednik stru¢nog tijela mora na njegov zahtjev omoguciti uvid u zapisnik sa sjednice stru¢nog
tijela koji se odnosi na zastitu tih prava.
Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim tijelima izvan Skole
samo na njihov pisani zahtjev.
Zapisnici strucnih tijela se kategoriziraju 1 Cuvaju u skladu s propisima koji se odnose na zastitu
registraturnog i arhivskog gradiva.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 52.
Odredbe ovoga poslovnika na odgovarajuc¢i nacin primjenjivat ¢e se i na radna tijela koja imenuje
strucno tijelo.

Clanak 53.
Izmjene 1 dopune Poslovnika donose se na isti na¢in kao 1 Poslovnik.

Clanak 54.
Stupanjem na snagu ovoga poslovnika prestaje vaziti Poslovnik o radu nastavni¢kog vijeca 1
drugih strucnih tijela Skole, klasa: 003-05/96-01-7, urbroj: 2168-16/96-1 od 14. lipnja 1996.
godine.

Clanak 55.
Ovaj poslovnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Poslovnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 16. prosinca 2004. i stupa na snagu dana 24.
prosinca 2004. godine.

Klasa: 003-05/04-01-1
Ur.broj: 2168-16/04-5

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA

RAVNATELJ




