Ma temeljo clanka 118, | ¢lanka 125, Zakona o odgoju i obrazovanju u osnoviea] 1 srednjoj Bkoli
te élanka 29. stavka 2 totke 3. Statuta Osnovne Skole  Ljubo Babic®, Jastrebarsko, Skolski odbor (u
daljem tedstu: Skola) na sjednici odriano] dana 23. sijeénja 2020, godine donio jec

POSLOVNIK
O RADU KOLEGLJALNIH TITELA

L OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Poslovmikom o radu kolegijalnih tjela (fkolskog odbora, ugiteljskog vijeda, razrednog vijeca,
vijeca roditeljo, shora radnika, knjifniénog odbora i odbora za zadtitu na radu) ureduje se:

pripremanje sjednica

sazivanje sjednica, dostavijanje poziva i rednih materijala
vodenje sjednica i nafin odlufivanja Slanova

poloda), prava i obveze Elanova i drugih osoba

izvjestivanje radnika i uéenika Skole te osnivada o radu tijela
riefavanje drugih pitanja znagajnih 7a rad i odluéivanje na sjednicama
kolegijalnih tijela

o o e 9 g Q

Clanak 2.

Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela (u daljem tekstu; Poslownik) primjenjuju 2 na
clanove e na druge osobe koje su nazone na sjednicama i sudjeluju u radu kolegijalnog tijela.

Clanak 3.

€ pravilnoj primjeni odredaba ovog poslovnika brine se predsjednik kolegijalnog tijela ili drugi
élan koji predsjedava sjednici.



I SIEDNICE KOLEGITALNOG TIJELA
1. Sazivanje i pripremanje sjednica
Clanak 4.

Kolegijalno tijelo radi na sjednicama.

Uz élanove tijela ra sjednicama mogu biti nazofne i druge osobe koje su pozvane na

siednicu.

Predstavnici sredstava javnog priopéavanja mogu biti nazoéni na sjednicama tijela ako su poevani na
siednicu ili na vlastiti zahtjev, a uz odobrenje predsjednika kelegijainog tijela. Ako pojedini Elan
kolegijalnog tijela smatra da neka od pozvanih osoba ne treba biti nazofna na sjednici, mode
predlofiti da ta osoba napusti sjednicu.

O prijedlopgu iz stavka 4. ovoga Hanka odlustuje kolegijalno tijelo.

Clanak 5.

Jedan primjerak pisanog poziva kojim se sadiva sjednica stavija se na oglasnu plofu i web
stranicu Skole.

Clanak 6.

Kada se na sjednicama kelegljalnog tijela raspravlja o pitanjima i podatcima koji predstavljaju
postovnu ili drugu tajnu prema zakonu ili opéem akiu Skole, siednice se odriavaju samo uz
nazodnost Slanova tijela,

Clanak 7.
Sjednice kolegijalnih tijela odriavaju se prema potrebi,
Clanak 8.

Siednice kolegijalnih tijela odriavaju se u sjedistu Skole.

U hitnim situacijama e posebno opravdanim razlozima sjednica Skolskog odbora mo2e se sazvati
i telefonskim putem ili elektronskom poStom, a odriatl elektronskim putem (elektronskom
pOSIoIn},

U sluéaju odrzavanja elektronske sjednice u pozivu za sjednicu koji se dostavija svim Elanovima
na njihovu e-mail adresy, uz dnevni red odreduje se podetak | zaveSedak elektronske sjednice, a u
tom se vremenu Clanovi Skolskog odbora oituju elektronskim putem.



Clanak 9.

Predsjednik kolegijalnog tijela priprema i razmatra materijale za sjednice i obavlja druge poslove
2a pripremanje sjednice. U pripremi sjednica predsjedniku pomake ravnatel) il druge osobe koje
obavljaju poslove u sveri 5 pitanjima za raspravu na sjednici.

Sjednice se moraju pripremiti tako da se rad na sjednici odvija ufinkovito i ekonomi&no, a odiuke
donese pravodobne i u skladu s propisima i opéim aktima Skole.

Ako predsjednik tijela ocijeni da pripremljeni materijal za sjednicu nije dovoljno strufno ili
precizno pripremljen ili dokumentiran, vratit ée ga nadoradu ili ga nece uvrstiti za sjednicw,

Clanak 10,

Blaterijale na sjednici obrazlaZe ravnatelj ili ozoba koja je materijal pripremila, odnosno ma kaju
se materijal odnosi

Clanak 11.

Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavija predsjednik kolegijalnog tijela. Kod
prediagmmja dnevoog reda predsjednik je dutan voditi rméuna:
= daseudnevni red uveste predmeti o kojimajetijelooviadiens raspravljat 1
ol ufivati
= dadnevni red ne bude preapdiran
- da predmefi 0 kojima e se raspravijati | odlufivati na sjednici budu
obradeni, potkrijepljeni podatcima i obrazloXeni tako da sedlanovi mogu
upoznati s predmetom i onjemu raspravijati { odlugivati na istoj sjednici.

Clanak 12.

Sjednicu saziva predsjednik kolegijalnog tijela.

Prijedlog za sazivanje sjednice mode dati svaki Elan tijela.

Predsjednik je obveran sazvati sjednicu ako to trafi 1/3 Elanova tijela ili ravnatel].

Ako predsjednik ne izvrii obvezu iz stavka 3. ovoga Hlanka, a radi s2 o zakonitosti rada Skole,
sjednicu kolegijalnog tijela ovlatten je sazvati ravnatelj.



Clanak 13.
Poziv na spednicu dostavlja se:

- Elamovima

- ravoatelju

- izvjestiteljima o pojedinim predmetima dnevnoga reda

- drugim osobama koje s2u svezi sdnevnim redom pozivaju nasjednicu.

Poziv za sjednicu kolegijalnog tijela moke biti usmens, pisani ili kao obavijest s oglasnaj plo&i | web
stranici Skole, ovisno o tjelu 1 osobama koje se pozivaju nasjednicu

Clanak 14.

Pisani poziv za sjednicu obvesno sadréi:
- ime i prezime osobe Koja se poziva masjednicu
- mijedlog dnevnog reda
- namaku o Evjestiteljima pojedinog predmeta iz predlofenog dnevnog reda
- mjesto i vrijeme odr¥avanja sjednice
- potpis predsjednika

2. Tijek sjednice
Clanak 15.

Sjednici predsjedava predsjednik tijela, & v slufaju njegove sprijefenosti zamjenik predsjednika
{u daljem tekstu: predsjedavatelj).

Clanak 16.

Pruvo odlefivanja na sjednici imaju samo Clanovi tijela

Ostali nazodni na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost
predsjedavatelja, ali bez prava odlufivanja.

Sjednicama su obvezni prisustvovati svi Elanovi kolegijalnog tijefa.



Clamak 17.

Prije podetka sjednice predsjedavatelj provierava je i sjednici nazodna pofrebna vedina Hanova
tijela

Predsjedavatelj utvrduje koji su od Elanova izostali sa sjednice.

Ako je na sjednici narofan dostatan broj Elanova o skladu =a stavkom 1. ovoga Elanka,
predsjedavatelj zapodinje sjednicu.

Makon zapocinjanja sjednice predsjedavatelj poziva Clanove da iznesu primjedbe na zapisnik s
prethodne sjednice. Clanovi odiuduju o iznesenim primjedbama, a nakon toga glasuju o
pritvecanju zapisnika s prethodne sjednice.

Stavak 4. ovoga clanka ne primjenjuje se na konstituirajuéu sjednicu kolegijalnog tijela.

Clanak 1%,

Primjedbe na zapisnik iz €lanka 17. stavka 4. ovoga poslovnika &lanovi mogu dati u pisanom
obliku kada je zapisnik dostavljen &lanovima tijela uz poziv na sjednicu,
Ako zapisnik nije dostavljen uz poziv na sjednicy, Elanovi na sjednici daju primjedbe usmeno,

Clanak 19

Dnevni red sjednice utvrdujo Elanovi tijela na temelju prijedioga deevnog reda koji je naznaten u
pozivu za sjednicu, odnosne koji predlodi predsjedavatelj.

Swvaki élan ima pravo prije utvrdivanja dnevnog reda predlofiti da se o pojeding todki

dnevnog reda ne raspravlja ako one nije odgovarajuce pripremljena ili ako na sjednici nije
nazodan potrebni izvjestital),

Predsjedevateljsjednice proglagava utvrdeni dnevni red.

Utvrdeni dnevni red ne mode s tijekom sjednice mijenjati.

Clanak 20,

Makon utvrdenog dnevnog reda prefazi se na raspravu i odluéivanje o predmetima dnevnog reda,
redostijedom koji je ulveden u dosvmom redu,

Clanak 21,

Kada su &lanovima dostavijeni materijali 7a sjednicu na temelju kojih se donosi odredena odluka
ili zakljuiak, izvjestitelj je dufan samo kratko iznijeti sadriaj materijala, odnosno predlofene
odluke thi zakljudka



Clanak 22.

Wa sjednici nitko ne moZe govoriti dok ne dobije rijet od predsjedavatelja sjednice.
Predsjedavatelj daje rijed prijavijenima za raspravu prema redoslijedu kojim su se prijavili.
lzvan reda prijavljivanja predsjedavatelj e dati rije€ izvjestitelju o odredenoj toéki dnevnog reda
ako on to zatra#i ili ako je to potrebno bog dopunskog objainjenja pojedinog predmeta.

Clanak 23.

Orsoba kojasudjeluje uraspravi, mofe o istom predmetu govoriti vise puta, ali samo uz dopustenje
predsjedavatelja.

Na prijedlog predsjedavatelja ili £lana kolegijalno tijelo moZe odlugiti da se uskrati rije€ sudioniku u
raspravi koji je veé govorio o istom prédmetu.

Pravo naponowino sudjelovanje uraspravi sudion ik imatek nakon Sto zavries izlaganjem osobe koje su
se prvi pul prijavile i dobile rijed,

Clanak 24,

Sudionik u raspravi koji dobije rijed, obvezan je pridriavati se predmeta rasprave prema utvrdenom
dmevnom redu.

Akosesudionik u raspravi usvom izlaganju udalji od predmeta o kojem seraspravija,
predsjedavatelj ga treba upozoriti da se pridriava dnevnog reda.

Al isti ne postupi prema upororenju, predsjedavatelj je oviagten uskratiti mu daljnje
sudjelovanje u raspravi o 1oj tofki dnevnog reda,

Clanak 25.

Sudionik u respravi duZan je govoriti keatko § jasno | iznositi prijedloge za rjeSavanje predmeta o
kojima se raspravija.

Predsjedavatelj sjednice duZan brinuti o tome da sudionika u raspravi nitko ne smeda za vrijeme
njegova izlaganja.

Clanak 26
Kolegijaino tijelo na prijedlog predsjedavatelja ili drugog ¢lana moZe odlutiti da se rasprava o

pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno prowdi ili dopuni, odnosno da se pribave
dodatni podatc za idwéu sjednicu,



Clanak 27.

Kada sc na sjednici raspravija o podatcima ili ispravama koje predstavijaju poslovnuili drogu
tajnu, predsjedavatelj ée upozoriti Slanove tijela da seti podatei ili isprave smatraju tajnom i da su
il Elamovi dufing Suvati kao tajow.

Clanak 28.

Rasprava o pojedingj tolki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi ne zaviie
svoja izlaganja.

Kada predsjedavatelj potvrdi da vide nema prijavljenih sudionika v raspravi o odredenom
predmetu, zakljudit ce raspravu.

Ma prijedlog predsjedavatelja ili drugog &lana kolegijalno tijelo mode odluéiti da se raspravan
pojedinom predmetu zakljué i prije nego Sto svi prijavljeni dobiju rjeé, skoje predmet doveljno
rEmoiren 1o npemiu se mode valjano odlodin.

1. Odriavanje reda i stegovne mjere

Clanak 29.

Svaloj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pridrzava reda i ne poftuje odredbe
ovopa poslovanika, mogy se iEred ove slepovne mjers:

- OPOMEN
- oduzimanje rijedi
- udaljavanje sa sjednice.
Clanak 30.

Opomena se izriée osobi koja svojim ponasanjemn ili izlaganjem na sjednici postupa suprotno
odredbama ovoga poslovnika ili remeti rad sjednice.
Opomeny izride predsjedavatelj sjednice,

Clanak 31,

Mjera odurimanja rijeci izrife se osobi koja svojim ponafanjem, tgavama ili nepodtivanjem
odredaba ovopga poslovnika remeti rad siednice, a ved joj je prije toga na isto] sjednici izrefena
OPOMEna,

Mjeru odurimanja rijeci izrie predsjedavatelj sjednice.



Clanak 32.

Mjera udaljavanja sa sjednice izrice se osobi koja ne postupa prema nalogu predsjedavatelja, a
kojoj je ranije izrefena mjera oduzimanja rijeci 1 koja na drugi nadin toliko narudava red i krsi
odredbe ovoga poslovaika da dovadi u pitanje daljnje odr2avanje sjednice.,

Mjeruudaljavanja sasjednice, naprijedlog predsjedavatelja, izrife kolegijalnotijelo. Osoba koja) je
izrettena mjera udaljavanja sa sjednice, dufna je odmah napustiti prostor u kojem se odrfava sjednica.
Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojoj je ova mjera izrelena.

4. Odgoda i prekid sjednice
Clanak 33.

Sjednice kolegijalnog tijela odgodit ée se kada nastupe okolnosti kaje onemogutuju odrzavanie
sjednice u zakazano vrijeme.

Sjednica fe sa odgoditi i kada se prije mpoéinjanja sjednice utvrdi da na sjednici nije nazolan
potreban brog Elanova tijela

Sjednicy odlaze predsjedavatelj sjednice.

Clanak 34.

Sjednica ze prekida;
- kada se tijckom sjednice broj nazoénih Slanova smanji iSpod broja potrebnog
i odrEavanje sjednice
- kada dode do tefog remedenja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u
moguénosti odrZati red primjenom mjera iz élanka 29. ovoga Poslovnika
kadaopojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.
Sjednicu ]:lrdv::-da predsjedavatelj sjednice.

Ako pojedini £lan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moze prediofiti da se sjednica
nastuvi.

Odluku o nastavku sjednice prema stavku 3. ovoga Elanka donosi kolegijalno tijelo.



Clanak 33,

Kada je sjednica odlodena ili prekinuta, predsjedavatelj izvijedéuje nazotne Clanove o novom vremenu
odravanja sjednice, a ostale Elanove u skladu s&lankom 13. stavkom 2. ovoga poslovnika

5. Odlugivanje nasjednici

Clanak 36.

Makon zavriene rasprave o pojedinof fodki dnevnog reda v skladu s Sankom 28, ovops posloviika
kolegijalno tijelo pristupa odlucivanju

#a pravovaljano raspravijanje i odiuéivanja potrebno je da na sjednici bude nazodna
natpoloviéna vedina ukupnog broja Clanova tijela.

Prije glasovanja predsjedavatelj oblikuje prijediog odluke ili mkljuEks koji se treba donijeti u
svezi & pojedinom odkom dnevnog reda.

Clanak 37.

Kolegijfalno tijelo odluduje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili statuom Skole, odnosno
prethodnom odlukom kolegijalnog tjela odredeno da se o pojedinom predmetu glasuje tajno.
Clanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruku izjanjavaju za ili protiv prijedloga odluke
odnosno zakljudka

Clanovi glasaju tajno take da na glasakom listicu zaokrude redni broj ispred osobe ili prijedloga
za kojl glasuju.

Clanak 38.

Kaolegijalno tijelo odluéuje vedinom glasova nazocnih clanova, osim kada se je zakonom il statutom
odredeno drukéije.

Rezultate plasovanja utvrduje predsjedavatelj sjednice.

Ma temelju rezultata plasovanja predsjedavatel] sjednice objavijuje je li odredeni prijediog
usvojen il odbijen.

Kada prijedlog o kojem se glasovalo nije usvojen, na zahtjev najmanje 1/3 Elanova kolegijalnog
tijela ili ravmatelja plasovanje o istom prijediogu mo#e se ponoviti, ali na istoj sjednici samo
jedanput, osim kada je statutom drukdije odredeno.



Clanak 39,

Kod odlutivanja o obvezama radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tho je izvrSitel], ukojem
rokuinakeji denadin izvijestiti lanovetijelaoizvrienju obveze.

Clanak 40.

Makon Sto je iscrpljen dnevmi red § svi predmeti predvedeni dnevnim redom raspravijeni i o njima je
odludeno, predsjedavartel] zakljutuje sjednicu.

L. PRAVA IDUZNOSTI CLANOVA
Clanak 41

Clan kolegijalnog tijela ima prava 1 dunosti:
- sudjelovati na sjednicama i na njima govoriti 1 glasovati
- postavljati pitanja predsjedniku i drugim osobama koje sudjeluju u radu na sjednici
- podnositi pripedioge i zahtijevati da se o njima raspravlja | odlutuje na sjednicama
- sudjelovati na sjednicama radnih tijela koje osnivakolegijalno tijelo
- prihvatiti izbor u radna tjela ako kolegljalno tijelo donese takovu odluku,

Prava i dufnosti iz stavka 1. ovopa Elanka su osobna prava i Elan ih ne mode prenijeti na iredega.
Clanak 42.
Clanu kolegijalnog tijeln obvezno se dostavije:
- pisani poziv na sjednicu
- materijal koji se priprema za sjednicu
- zapisnik s prethodne sjednice.

Clanavima kolegijalnog tijela moraju biti dostupni svi materijali koji s¢ odnose na raspravi |
odlutivanje na sjednici.



Clanak 43.

Clan kolegiialnog tijela mo@e od ravnatelja Skole trafiti obavijesti 1 materijale na uvid, analize i
druge tekstove koji su mu kao Elanu tijela potrebni,

Clanak 44,

Clan kolegijalnog tijela duZan je tuvati poslovnu fajnu i druge povierljive podatke o Skoli koje
dozna u obavljanju dudnosti Elana

Clan koji postupi suproino stavku 1, ovoga élanka, odgovoran je prema Skoli, sukladno opéim
propisima obveznog prava
Clanak 45.

Zavrijeme dok obavlja du¥nost &lana kolegijalnog tijeta, ¢lan ne smije koristiti ni isticat] podatke o
svom Elanstvu na nadin kojim bi ostvario neke interese ili poviestice.
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V.  ZAPISHIK [ AKTI 5A SIEDNICE

Clanak 46.

O radu sjednice kolegijalnog tijela vodi se zapisnik.

Zapisnik se mode voditi pisano ili snimati tonski.

Zapisnik vodi radnik Skole kojemu je to radna obveza ili 8lan tijela kojeg na sjednici odredi
predsjedavatelj.

Clanak 47,

Zapisnik ima obiljeXe sprave kojom se potvrduje rad | oblik rada kolegijalnog tijela. Zapisnik sadri:
1. redni broj i veijeme odrZavanja sjednice, ime i prezime predsjedavatelja, broj Elanova

narodnth odnosnoe nenazodnih na sjednici

broj 1 imena Elanova koji su opravidali svoj izostanak

imena ostalih osoba nazodnih na sjednici

potvrdu da je na sjednici nazodan potreban broj &lanova za pravovaljano odluivanje

predloZeni i usvojeni dnevni red

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

sudjelovale u raspravi i saZet prikaz njihova izlaganja

rezultate glasovania o pojedinim prijediozima odnosno toékama dnevnog reda

izdvojeno misljenje pojedinog ¢lana, akoon zatraZi dase to unese u zapisnik

yrijeme zakljulivanja ili prekida sjednice

I.u cenaku priloga koji su sastavni dio zapisnika

1 1. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisni¢ara.

o

s ge -

Zapisnik se vodi na sjednici tijela, a éistopis zapisnika se izraduje u potrebnom broju
primjeraka.

Clanak 48,
Cistopis zapisnika potpisuju predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi le zapisnicar.

Po jedan primjerak Sistopisa zapisnika dostavlja se predsjednike i ¢lanovima, jedan primjerak
ravnatelju, a jedan primjerak se &uva u pismohrani Skole,



Clanak 49,

Ako je u zapisniku bile Sto pogreino zapisano, dopulteno je pogrelku precrtati, s tim da ostane
vidljivio Sto je prvobitno bilo mpisino. [spravak se mode uiniti izmedu redova ili na kraju
zapisnika. Ispravak ée svojim potpisom ovjeriti predsjedavatelj sjednice i zapisnitar,

Clanak 51,

Odluke i zakijutici unose se u zapisaik u obliku u kakvom su doneseni.

Opée odluke i zakljudi iz stavka |. ovoga Elanka mogu se objaviti u obliku skradenog zapisnika,
Skradeni zapisnik koji se odnosi na sve radnike i utenike Skole objavijuje se na oglasnoj plogi i
weh stranici Skole.

O objavljivanju skradenog zapisnika brinu se predsjednik tijela i ravnatelj.

Clanak 52,

Svakom radniku ili uleniku koji je prema zakonu pokrenuo postupak zadtite stefenih prava,
predsjednik kolegijalnog tijela mora na njegov zahtjev omoguéitl uvid u zapisnik sa sjednice
kolegijalnog tijela koji se odnosi na zadtitu tih prava.

lzvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim tijelima izvan
Skole samo na njihov pisani zahtjev,

Zapisnici kolegijalnih tijela se kategoriziraju i Ewvaju u skladu s propisima koji se odnose na
mititu registraturnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.

Tekst opleg ili pojedinalnog akta koji j¢ na sjednici donijelo kolegijalno tijelo, potpisuje
predsjedavatelj fe sjednice.
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Ravnatelji

San

¥ PRIJELALNE | ZAVRENE ODREDBE

Clanak 54,

Odredbe ovoga poslovaika na odgovarajuéi nagin primjenjivat éesei na radna tijela koja imenuje
kolegijalno tijels,

Clanak 55.

Owvaj poslovnik stupa na snagu danom objave na oplasnoj plogi Skole.
U roku od osam dana od stupanja na snagu ovaj poslovnik objavljuje se na mrednim stranicama

Skole.

Ovaj poslovnik donesen je dana 23. sijeénja 2020, godine, objavijen je na oglasnoj plodi Skole
dana 30. sijeénja 2020. podine i stupio je na snagu istoga dana.

Predsjednik Skolskog odbora
Mario Samarin |
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