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Na temel.lu dtanka 58. i 151. Statuta Osnovne Skole Komarevo ( u daljem tekstu: Skola),
Skolski odbor je na 50. sjednici odrZanol 6.tO.2O2O godine donio

POSLOVNIK
o radu kolegiialnih tiiela

I. OPCEODREDBE

tlanak 1.
Poslovnikom o radu kolegijatnih tijela [Skolskog odbora, Ulitetjskog vijeda,

Razrednog vijei4 Vije6a roditelja, Vijeda udenika ) ureduje se:
- pripremanje sjednica
- sazivan.je sjednica, dostavljan.le poziva i radnih materijala
- vodenje sjednica i nadin odludivanja dlanova
- polo1aj, prava iobveze dlanova i drugih osoba
- izvje56ivanje radnika i udenika Skole te osnivada o radu tijela
- rjeSavanje drugih pitanja znadajnih za rad i odlulivanje na s.jednicama

kolegijalnih tijela.

elanak 2.
Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela (u dat.lem tekstu: Poslovnik) se

prim.jenjuju na ilanove te na druge osobe koje su nazoine na sjednicama i sudjeluju
u radu kolegijalnog tijela.

elanak 3.
O pravilnoj primjeni odredaba ovog Poslovnika brine se predsjednik

kolegilalnog tilela ili drugi dlan koji predsjedava sjednici.

[. SJEDNICE KOLEGIJALNOG TIJEI.A

1. Sazivanie i pripremanie siednica

tlanak 4.
Kotegiialno tijelo radi na sjednicama.
Uz ilanove tijela, na sjednicama mogu biti nazodne i druge osobe kada im to

pravo pripada po zakonu, podzakonskim aktom, aktom osnivada ili aktom Skole, na
poziv ili na vlastiti zahtjev.

Ako tijelo odludi sjednicu zaworiti za iavnost, ili ako poledine osobe svojim
pona5anjem ometaiu rad tilela, ili ako u prostoru odrZavanja sjednice nema dovol.jno
prostora, tijelo po zakonu ili aktu Skole moZe iskljuditi sa sjednice osobe koje nisu
dlanovi tijela ili osobe koje nisu prisutne na sjednici.

Predstavnici sredstava .javnog priopiavanja mogu biti nazodni na sjednicama
tijela ako su pozvani na sjednicu, ili na vlastiti zahtjev, a uz odobrenje predsjednika
kolegijalnog tijela.
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flanak 6.
Sjednice kolegijalnih tijela se odrZava.ju prema potrebi, osim ako to nije drukdije

odredeno zakonom, podzakonskim aktom, opdim aktom osnivaia ili opiim aktom
5kole.

ilanak 7.
Sjednice kolegijalnih tijela u pravilu se odrZavaju u sjedistu Skole.

U opravdanim sludajevima moZe se odrZati elektronska sjednica putem e-maila ili
online sjednica koja se odrZava putem online platformi. Elektronska ili online
s.jednica se odrZava prema potrebi ili kada istu nije moguie zbog opravdanih okolnosti
odrZati redovitim putem.

Elektronska ili online sjednica ne moZe se odrZati u sludajevima kada je predvicleno
taino glasovanje.

U sludaju odrZavanja elektronske ili onlinesjednice poziv za sjednicu se dostavl.ja
svim dlanovima na njihovu e-mail adresu s radnim materijalom i pri.jedlogom dnevnoga
reda.

Kod elektronske sjednice odretluje se podetak i zavrSetak elektronske sjednice,
a u tom se vremenu tlanovi odituju elektronskim putem. Nakon zavr5etka elektronske
sjednice sastavlja se zapisnik u dijem su privitku sva pristigla oditovanja.

Elektronska sjednica se smatra pravovaljanom ukoliko na istu odgovori veiina
od ukupnog broja dlanova kolegijalnog tijela, a online sjednica je pravovaljana ukoliko
je na istu prijavljena veiina od ukupnog broja dlanova kolegijatnog ti.jela putem online
platforme i ukoliko su isti online glasovali.

Nakon zavr5etka elektronske ili online sjednice sastavlja se zapisnik. Uz zapisnik
elektronske sjednice putem e-maila prilaZu se wa pristigla oiitovanja.

ttanak 8.
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 povezane s pitanjima za
raspravu na sjednici.

Sjednice se moraju pripremiti tako da se rad na sjednici odvija udinkovito i
ekonomilno, a odluke donose pravodobno i u skladu s opdim aktima Skole.

Ako predsjednik tijela ociieni da pripremljeni materijal za sjednicu nile dovoljno
strudno ili precizno uraden ili dokumentiran, vratit 6e ga na doradu ili ga ne6e uvrstiti
za sjednicu.

tlanak 9.
Materijale na sjednici obrazlale osoba koja je materijal pripremila ili na koju se

materijal odnosi.

flanak 10.
Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja preds.iednik kolegijalnog tijela.
Kod predlaganja dnevnog reda, predsjednik je duZan voditi raduna:
- da se u dnevni red uvrste predmeti o ko.iima je tijelo ovla5teno raspravljati i

odludivati
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tlanak 5.
Kada se na sjednicama kolegijalnog tijela raspravlja o pitanjima ili podacima

koji predstavljaju poslovnu ili drugu ta.inu prema zakonu ili opiem aktu Skole,
sjednice se odrZavaju samo uz nazodnost dlanova tijela.



da dnevni red ne bude preopseZan
da predmeti o kojima 6e se raspravljati i odluiivati na sjednici budu
obradeni, potkrijepljeni dokazima i obrazloZeni tako da se dlanovi mogu
upoznati s predmetom io njemu raspraviti iodlutiti na istoj sjednici.

elanak 11.
Sjednicu saziva predsjednik kolegijalnog tijela.

Prijedlog za sazivanje sjednice moZe dati svaki dlan tijela.
Predsjednik je obvezan sazvati sjednicu ako to traZi najmanje tre6ina dlanova

tijela ili ravnatelj.
Ako predsjednik ne sazove sjednicu u roku od dva tjedna od primanja zahtjeva

najmanje treiine ilanova tijela, dlanovi koji su uputili zahtjev mogu sazvati sjednicu u
rokovima ina naiin propisan ovim Poslovnikom.

tlanak 12.
Jedan primjerak poziva kojim se saziva sjednica se stavlja na oglasnu plodu

5kole.
Poziv na sjednicu se dostavlja u pisanom obliku ili elektronidkim putem

wim dlanovima kolegijalnog tijela i drugim osobama koje se u vezi s dnevnim redom pozivaju na
sjednicu.
Poziv za slednicu kolegijalnog ti.jela moZe biti usmeni zbog hitnosti, pisani iti
kao obavijest na oglasnoj plodi, ovisno o tijelu i osobama koje se pozivaju na
sjednicu.

tlanak 13.
Pisani poziv za sjednicu obvezno sadrZl:
- ime i prezime osobe koja se poziva na sjednicu
- prijedlog dnevnog reda
- m.jesto i vrijeme odrZavanja sjednice
- potpis predsjednika.

2. Tiiek siednice

Clanak 14.
S.jednici predsjedava predsjednik tijela, a u sludaju niegove spri.iedenosti

zam.jenik predsjednika ili drugi ovlaSteni dlan [u daliem tekstu: predsjedavatelj) '

tlanak 15.
Pravo odludivanja na s.iednici imaju samo dlanovi ti.iela.

Ostali nazodni na sjednici mogu sudielovati u raspravi, uz prethodnu

suglasnost predsiedavatelja, ali bez prava odludivanja.

Clanak 16.

Prije podetka sjednice predsiedavateli provjerava je li siednici nazotna

potrebna natpolovidna veiina ilanova tijela.
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Predsjedavatelj uWrduje koji su od dlanova opravdali svo.i izostanak.
Ako je na sjednici nazodan dostatan broj dlanova u skladu sa stavkom 1.

ovoga dlanka, predsjedavatelj zapoeinje sjednicu.

ilanak 17.
Dnevni red sjednice uWraluju dlanovi tijela na temelju pri.iedloga dnevnog reda,

koji je naznaden u pozivu za sjednicu.
Svaki Ilan ima pravo priie uwrdivanja dnevnog reda predloZiti da se o

pojedino.j tofki dnevnog reda ne raspravlja ako ona nije odgovaraju6e pripremljena iti
ako na sjednici nije nazoian potrebni izvjestitelj.

Predsjedavatelj sjednice progla5ava uWrdeni dnevni red.

Clanak 18.
Nakon uwrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odludivanje o

predmetima dnevnog reda, redoslijedom koji je uWrden u dnevnom redu.

tlanak 19
Kada su dlanovima dostavljeni materijali za sjednicu na temelju kojih se donosi

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

flanak 20.
Na sjednici nitko ne moZe govoriti dok ne dobije rijed od predsjedavatel.la

siednice.
Predsjedavatelj da.ie rijed prijavljenima za raspravu prema redoslijedu koiim su

se prijavili.
Izvan reda prijavljivanja predsjedavatelj ie dati rijed izvjestitelju o odredenoj

todki dnevnog reda ako on to zatrazi ili ako je to potrebno zbog dopunskog
ob.iaSn.ienja pojedinog predmeta.

Clanak 21.
Osoba koja sudjeluje u raspravi moZe o istom predmetu govoriti vi5e puta, ali

samo uz dopuitenje predsjedavatelja.
Na prijedlog predsjedavatelja ili dlana, kolegijalno 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 5to zavrie s

izlaganjem osobe koje su se prvi put pri.iavile i dobile riiei.

flanak 22.
Sudionik u raspravi koji dobije rijed je obvezan pridrZavati se predmeta

rasprave prema uwrtlenom dnevnom redu.
Ako se sudionik u raspravi u svom izlaganju udalji od predmeta o koiem se

raspravlja, predsjedavatel.i ga treba upozoriti da se pridrZava dnevnog reda'

Ako isti ne postupi prema upozorenju, predsjedavatelj mu treba uskratiti
daljnje sudjelovanje u raspravi o to.i totki dnevnog reda.
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elanak 23.
Sudionik u raspravi je duZan govoriti kratko i jasno i iznositi prijedloge za

rjeSavan.ie predmeta o kojima se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice je duZan skrbiti se da sudionika u raspravi nitko ne

smeta za vriieme njegova izlaganja.

tlanak 24.
Kolegijalno tijelo na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana moZe odluliti da

se rasprava o pojedinom predmetu prekine ida se predmet ponovno proudi ili
dopuni, odnosno da se pribave dodatni podaci za iduiu sjednicu.

Clanak 2 5.
Kad se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavljaju

poslovnu ili drugu tajnu, predsjedavatelj ie upozoriti ilanove da se ti podaci ili isprave
smatraju tajnom i da su ih ilanovi duZni duvati kao tajnu.

Clanak 2 6.

Rasprava o pojedinoj todki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u
raspravi ne zavrSe svoja izlaganja.

Kada predsjedavatelj poWrdi da vi5e nema prijavljenih sudionika u raspravi o
odredenom predmetu, zakljudit 6e raspravu.

Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana, kolegijalno tijelo moZe odluliti
da se rasprava o pojedinom predmetu zakljudi i prije nego 5to svi prijavljeni dobiju
rijed, ako je predmet dovoljno razmotren i o njemu se moZe donijeti odgovarajuda
odluka.

3. OdrZavanie reda i stegovne miere

tlanak 27.
Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ako se ne pridrZava reda

po5tuje odredbe ovog poslovnika, mogu se izreii stegovne mjere:
- opomena
- oduzimanje rijeii
- udaljavanje sa sjednice.

lne

ttanak 28.
Opomena se izride svakoj osobi koja svojim ponaSanjem ili izlaganjem na

sjednici postupa suprotno odredbama ovog poslovnika ili remeti rad sjednice.
Opomenu izride predsjedavatelj sjednice.

Clanak 29.
M.jera oduzimanja ri.ledi izriie se svako.i osobi koja svojim pona5anjem,

izjavama ili nepoStivan.jem odredaba ovog poslovnika remeti rad s.jednice, a ve6 prije
toga joj .ie na isto.i sjednici izredena opomena.
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Mjeru oduzimanja rijedi izride predsjedavatel.j sjednice.

Clanak 30.
Mjera udal.javanja se izride svakoj osobi ko.ia ne postupa prema nalogu

predsjedavatelja, koji joj je ranije izrekao mjeru oduzimanja rijedi iti na koji drugi nadin
toliko naru5ava red i kr5i odredbe ovog poslovnika da dovodi u pitanja daljn.ie
odrZavanje 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 se odnosi samo na sjednicu na kojoj je ova m.jera
izredena.

4. Odlaganje i prekid siednice

tlanak 31.
Sjednica kolegijalnog tijela 6e se odloZiti kada nastupe okolnosti koje

onemoguiuju odrZavanje sjednice u zakazano vriieme.
Slednica 6e se odloZiti i kada se prije zapodin.lanja sjednice uWrdi da na

sjednici nije nazodan potreban broj dlanova ti.jela.
Sjednicu odlaZe preds.jedavatelj s.jednice.

elanak 32.
Sjednica se prekida:
- kada se tijekom sjednice broj nazodnih dlanova smanji ispod broja

potrebnog za odrZavanje sjednice
- kada docle do teZeg reme6enja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u

mogudnosti odrZati red prim.ienom mjera iz ilanka 27. ovog Poslovnika
- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.
Sjednicu prekida predsjedavatelj sjednice.
Ako pojedini dlan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moZe

predloZiti da se sjednica nastavi.
Odluku o nastavku sjednice donosi kolegijalno tijelo.

tlanak 33.
Kada .je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatelj izvjeSiuje nazodne

dlanove o novom wemenu odrZavanja sjednice, a ostale dlanove u skladu s dlankom
12., stavkom 2. ovog Poslovnika.
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5. Odlutivanie na siednici

tlanak 34.
Nakon zavr5ene rasprave o pojedinoj toiki dnevnog reda u skladu s dlankom

26. ovog Poslovnika kolegijalno tijelo pristupa odludivanju.
Za pravoval.jano raspravljan.je i odludivanje potrebno je da na sjednici bude

nazodna natpolovidna veiina ukupnog broja dlanova tijela.
Prije glasovanja preds.ledavatelj oblikuje odluku ili zakljudak koji se treba

donijeti u svezi s pojedinom todkom dnevnog reda ili to dini neki drugi dlan tijela
odnosno povjerenswo koje za to zaduZi tijelo svojom odlukom.

elanak 35.
Kolegijalno tijelo odluduje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili

statutom Skole, odnosno prethodnom odlukom kolegijalnog tijela odredeno da se o
pojedinom predmetu glasuje tajno.

Clanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke izjaSnjavaju za ili protiv
prijedloga odluke odnosno zakljudka.

elanovi glasuju tajno tako da na glasadkom listiiu zaokruZe redni broj ispred
osobe ili prijedloga za koji glasuju. Broj glasadkih listi6a mora biti jednak broju
nazodnih birada. Glasadki listi6 mora sadrZavati:
1. naznaku na 5to se odnosi izbor
2. ime i prezime predloZenih kandidata navedenih abecednim redom
3. broj kandidata koji se bira ako se glasaikim listi6em provodi izbor za duZnosti i
tijela.

Birad moZe glasovati samo za kandidate upisane na glasadkom listiiu
zaokruZivanjem rednog broja ispred osobe. Glasadki listi6 popunjen suprotno smatra
se nevaZe6im.

U sludaju kad dva kandidata imaju isti broj glasova, glasovanje se ponavlja na
nadin da se u ponovljenom postupku glasa za dva kandidata ko.li su u prvom krugu
dobili nalveii broj glasova.

Tajno glasanje provodipovjerenswo i o tomu se sastavlja zapisnik.

elanak 36.
Kolegijalno tijeto odluiu.je natpolovidnom veiinom glasova nazodnih dlanova,

osim kada je zakonom ili statutom odredeno drukdije.
Rezultate glasovan.ja utvraluje predsjedavatelj sjednice ili izborno povjerenswo

ako je ono provelo glasovanje.
Na temelju rezultata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je li

odredeni prijedlog usvojen ili odbijen.

elanak 37.
Kod odludivanja o obvezama radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tko

je izvr5itel.j, u kojem roku i na koji ie nadin izvijestiti dlanove tiiela o izvrsenju obveze.
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tlanak 38.
Nakon Sto je odraden dnevni red i svi predmeti predvideni dnevnim redom

raspravljeni i o njima je odluieno, predsjedavatelj zakljuduje sjednicu.

III. PRAVAIDUZNOSTIITEUOVR

tlanak 39.
elan kotegi.jalnog tijela ima prava i duZnosti:
- 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 odluduje na

sjednicama,
- sudjelovati na sjednicama radnih tijela ko.je osniva kolegijalno tijelo,
- prihvatiti izbor u radna tijela ako kolegijalno tijelo donese takvu odluku.
elan kolegijalnog tijela ima i druga prava i duZnosti utvralene odredbama

zakona, opiih akata Skole i odredbama ovog Poslovnika.

Clanak 40.

elanovima kolegijalnog tijela mora.ju biti dostupni svi materijali koji se odnose
na raspravu i odluiivanje na sjednici.

Clanak 41.
elan kolegijatnog tijela moZe od ravnatelja Skole traZiti obavi.lesti ina uvid

materi.iale, analize i druge tekstove koji su mu kao rlanu tijela potrebni.

ttanak 42.
elan kolegijalnog tijela je duZan duvati poslovnu tajnu i druge povjerljive

podatke o Skoli kole dozna u obavtjanju duZnosti dlana.
elan koji postupi suprotno stavku L. ovoga dlanka, odgovoran je prema

zakonu, drugim propisima iop6im aktima Skole.

u. ZAPTSNIK I AKTI SA S|EDNICE

Clanak 44.
O radu sjednice kolegijalnog ti.jela vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi radnik Skole kolemu je to radna obveza ili dlan tijela kojega na

podetku sjednice odredi predsjedavatelj.

B

elanak43.
Za vrijeme dok obavlja duZnost dlana kolegijalnog tijela" dlan ne smije koristiti

ni isticati podatke o svom dlanswu na nadin kojim bi oswario neke interese ili
povlastice,



tlanak45.
Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se powrduje rad i oblik rada kolegijalnog

tijela.
Zapisnik sadrZi:
1. mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice, ime i prezime predsjedavatelj4 broj

dlanova nazodnih odnosno nenazoinih na sjednici 2.
broj i imena dlanova koji su opravdali svoj izostanak

3. imena ostalih osoba nazodnih na sjednici
4. powrdu da je na s.jednici nazodan potreban broj ilanova za pravovaljano

odludivanje
5. predloZeni i usvojeni dnevni red
6. tijek rada na sjednici ipredmete o kojima se raspravljalo te imena osoba

koje su sudjelovale u raspravi i saZet prikaz njihova izlagan.ja
7. rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno todkama dnevnog

reda
8. izdvojeno misljenje pojedinog dlana, ako on zatraLi da se to unese u

zapisnik
9. vrijeme zakljudivanja ili prekida sjednice
1O.oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika
ll..potpis predsjedatelja s.jednice i zapisnitara.
Zapisnik se vodi na sjednici tijela, a distopis zapisnika se izraduje u potrebnom broju
primjeraka.

eistopis zapisnika potpisuju predsjedavavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te zapisnidar.

tlanak46.
Ako se zapisnik sastoji od vise listova, na svakom listu mora biti paraf

predsjedavatelja sjednice i zapisnidara.

flanak 47.
Na prvoj idudoj sjednici se iznose primjedbe i usvaja zapisnik, nakon dega ga

predsjednik tijeta potpisuje.
Nije dopu5teno uni5titi zapisnik ili ga zamijeniti novim.

elanak 49.
Izvod iz zapisnika se prema potrebi dostavlja pojedincima radi izvr5avanja

donesenih odluka odnosno zakljutaka.
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Clanak48.
Oblikovanje odluka i zakljudaka u zapisnik vr5i predsledavatel.j sjednice.

Odluke i zakljuici se u zapisnik uvr5tavaju onako kako ih je sukladno dlanku 34. st. 3.
ovoga Poslovnika oblikovao preds.jedavatelj sjednice ili neki drugi dlan tijela odnosno
povlerenstvo koje .je za to zadulilo ti.jelo svojom odlukom.

Skraieni zapisnik koji se odnosi na radnike i udenike Skole objavljuje se na
oglasnoj plodi.

O objavljivanju skra6enog zapisnika brinu se predsjedavatelj tijela i ravnatelj.



elanak 50.
Svakom radniku ili udeniku koji ima pravni interes, mora se na njegov zahtjev

omoguiiti uvid u zapisnik sa sjednice kolegijalnih tijela.
Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati ovla5tenim tijelima i

osobama izvan Skole samo na njihov pisani zahtjev i po nalogu preds.jednika tijeta.

elanak 51.
Tekst opieg ili pojedinadnog akta koji je na sjednici donijelo kolegijalno tijelo,

potpisuje predsjedavatel.j te s.jednice.

elanak 52.
Zapisnici se duvaju u pismohrani Skole kao trajne isprave.

v. PRTIELTZNE r zAvRsNE ODREDBE

ilanak 53.
Odredbe ovog poslovnika na odgovaraju6i naiin primjenjivat 6e se i na radna tijela koja imenuje
kolegijalno tijelo

ttanak 54.
Ovaj poslovnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploli Skole.

elanak 55.
Stupanjem na snagu ovog poslovnika prestaje vaZiti Poslovnik o radu kolegijalnih tijela
IKLASA:011-01 /04-0t/OT,URBROI:2I76-20-01-04-2) od 9. travnla 2004. godine.

Predsjednik/ca Skolskog odbora

\117-4,,,t-.>

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole dana 5. listopada 2020. godine i istoga
dana stupio na snagu.

Ravnateljica Skole

Z/^
//a5zU

KLASA:01 1-01l20-0L /0t
URBRof:2176-18-20-1
G.Komarevo, 5. listopada 2020
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