
Na temelju dlanka 25. Statuta Osnorme Skole kneza Mislava, Ka5tel Suiurac, Skolski odbor na siednici
odrZanoj 30. kolovoza 2019. godine donio je

POSLOVNIK
o radu kolegijalnih tijeta

I.OPCE ODREDBE

dlanak l.
Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela (uditeljskog vijeia, razrednog vije6a, vije6a udenika, vije6a roditelja i
drugih kolegijalnih tijela diji rad nije uretlen posebnim Pravilnikom) ure<luje se:

- pripremanje sjednica
- sazivanje sjednica, dostavljanje poziva i radnih materijala
- votlenje sjednica i nadin odludivanja dlanova
- poloLaj, prava i obveze dlanova i drugih osoba
- izvjeS6ivanje radnika i udenika Skole te osnivada o radu tijela
- rjeSavanje drugih pitanja znadajnih za rad i odludivanje na sjednicama kolegijalnih tijela.

dlanak 2.
Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela (u daljem tekstu: Poslormik) primjenjuju se na dlanove te na
druge osobe koje su nazodne na sjednicama i sudjeluju u radu kolegijalnog tijela. 

' - -

itanak 3.
O pravilnoj primjeni odredaba ovoga poslovnika brine se:
a) ravnatelj (Uditeljsko vijece)
b) razrednik (Razredno vijeie)
c) predsjednik kolegijalnog tijela (druga tijela) (u daljnjem tekstu: predsjednik)
Ako predsjednik nije nazodan, radom strudnog tijela rukovodi dlan strudnog tijela kojeg odredi predsjednik
ili drugi dlan koji predsjedava sjednici.

II.SJEDNICE KOLEGIJALNOG TIJELA

l Sazivanie i pripremanie siednica

Clanak 4,
Kolegijalno tijelo radi na sjednicama.
Sjednicama kolegijalnog tijela obvezni su prisustvovati svi dlanovi, osim u sludajevima opravdane
sprijedenosti.
Uz_dlanove tijela na sjednicama mogu biti nazodne i druge osobe koje su pozvane na sjednicu.
Kolegijalno tijelo ne moZe odriavati sjednicu ukoliko sjednici ne prisustvuje vedina od ukupnog broja
dlanova kolegijalnog tijela.

dhnak 5.
Jedan primjerak pisanog poziva kojim se saziva sjednica stavlja se na oglasnu plodu skole.

ilanak 6.
Kada se.na sjednicama kolegijalnog tijela,raspravlja o pitanjima ili podatcima koji predstavljaju poslovnu ili
drugu tajnu prema zakonu ili op6em aktu Skole, sjedniCe se odrzavajr, .umo r.,, naroinost dl;;v;tiiela.

ilanak 7.
Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se prema potrebi.



dlanak E.

Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se u sjedi5tu Skole.

dhnak 9.
Predsjednik kolegijalnog tijela priprema i raznatra materijale za sjednice i obavlja druge poslove za

priprJmanje 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 udinkovito i ekonomidno, a odluke donose

pravodobno i u skladu s propisima i op6im aktima Skole.
i\ko predsjednik tijela ocijeni da pripremljeni materijal za sjednicu nije dovoljno strudno ili precimo uraden

ili dokumentiran, vratit ie ga na doradu ili ga nede uvrstiti za sjednicu.

Clanak 10.

Materijale na sjednici obrazlaie ravnatelj, odnosno predsjednik kolegijalnog tijela ili osoba kojaje materijal

priprernila, odnosno na koju se materijal odnosi.

elanak 11.

Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja predsjednik kolegijalnog tijela.
Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik je dui:an voditi raduna:

- da si u dnivni red uvrste predmeti o kojimaje tijelo ovlaiteno raspravljati i odludivati

- da dnevni red ne bude preoPseZan

- da predmeti o kojima 6e se raspravljati i odludivati na sjednici, budu obraileni, potkrijepljeni podatcima i

obrazlo2eni tako da se dlanovi mogu upoznati s predmetom i o njemu raspravljati i odludivati na istoj

sjednici 
e hnak 12.

Sjednicu saziva predsjednik kolegijalnog tijela.
Prijedlog za sazivanje sjednice moZe dati svaki dlan tijela.
Predsjednikje obvezan sazvati sjednicu ako to traZi 1/3 dlanova tijela ili ravnatelj'.

Ako iredsjeinik ne izvrSi obvezu iz stavka 3. ovoga dlank4 a radi se o zakonitosti rada Skole, sjednicu

kolegijalnog tijela ovla5ten je sazvati ravnatelj.

elanak 13,

Poziv na sjednicu dostavlja se:

- dlanovima
- rarmatelju
- izvjestiteljima o pojedinim predmetima dnevnoga reda

- drugim oiobama koje se u svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.
pozii za sjednicu koiegijalnog tijela moZe biti usmeni, pisani (poltom ili elektronskom poStom) ili kao

obavijest na oglasnoj plodi, ovisno o tijelu i osobama koje se pozivaju na sjednicu'

dlanak 14.

Pisani poziv za sjednicu obvemo sadrZi:

- prijedlog dnevnog reda
- mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice
- potpis predsjednika.

2,Tiiek siednice

dhnak 15.

Sjednici predsjedava predsjednik tijela, a u sludaju njegove sprijedenosti zamjenik predsjednika (u daljem

tekstu: predsj edavatelj ).
elanak 16.

Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi tijela.
Ostali nazodni na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost predsjedavatelja" ali

bez prava odludivanja.



dhnak 17.
Prije podetka sjednice predsjedavatelj provjemva je li sjednici nazodna potrebna ve6ina dlanova tijela.
Predsjedavatelj utvrtluje koji su od dlanova izostali sa sjednice.
Akoje na sjednici nazodan dostatan broj dlanova u skladu sa stavkom l. ovoga dlanka, predsjedavatelj

zapodinje sjednicu.
Nakon zapodinjanja sjednice predsjedavatelj poziva dlanove da imesu primjedbe na zapisnik s prethodne

sjednice. dhnovi odluduju o izresenim primjedbama, a nakon toga glasuju o prihva6anju zapisnika s

prethodne sjednice.
Stavak 4. ovoga dlanka ne primjenjuje se na konstituiraju6u sjednicu kolegijalnog tijela.

ilanak 18.

Primjedbe na zapisnik iz dlanka 17. stavka 4. ovoga poslovnika dlanovi mogu dati u pisanom obliku kada je
zapisnik dostavljen dlanovima tijela uz poziv na sjednicu.
Ako zapisnik nije dostavljen uz poziv na sjednicu, dlanovi na sjednici daju primjedbe usmeno.

Clanak 19.

Dnevni red sjednice uwrduju dlanovi tijela na temelju prijedloga dnevnog reda kojije namaden u pozivu za

sjednicu, odnosno koji predloZi predsjedavatelj.
Svaki dlan ima pravo prije utvr<livanja dnevnog reda predloZiti da se o pojedinoj todki dnevnog reda ne

raspravlja ako ona nije odgovaraju6e pripremljena ili ako na sjednici nije nazodan potrebni izvj estitelj.

Predsjedavatelj sjednice proglasava utvrdeni dnevni red,

Utvrtleni dnevni red ne moZe se tijekom sjednice mijenjati'

elanak 20.

Nakon utvrtlenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odludivanje o predmetima dnevnog reda,

redoslijedom kojije uwr<len u dnevnom redu.

elanak 21.
Kada su dlanovima dostavljeni materiiali za sjednicu na temelju kojih se donosi odredena odluka ili
zakljudak, izvjestitelj je duZan samo katko iznijeti sadrZaj materijal4 odnosno predloZene odluke ili
zakljudka' 

eranak 22.

Na sjednici nitko ne moZe govoriti dok ne dobije rijed od predsjedavatelja sjednice.

Predsjedavatelj daje rijed prijavljenima za raspravu prema redoslijedu kojim su se prijavili.
Izvan reda prijavljivanja predsjedavatelj 6e dati rijed izujestitelju o odredenoj todki dnevnog reda ako on to

zatraZi ili akoje to potrebno zbog dopunskog obja5njenja pojedinog predmeta.

Chnak 23.
Osoba koja sudjeluje u raspravi, moZe o istom predmetu govoriti vise puta, ali samo uz dopustenje

predsj edavatelj a.

Na piiledlog predsjedavatelja ili dlana kolegijalno tijelo moZe odluditi da se uskati 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.

dhnak24.
Sudionik u raspravi koji dobije rijed, obvezanje pridrZavati se predmeta rasprave prema utvrilenom 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 ovlalten uskatiti mu dalje sudjelovanje u raspravi o

toj todki dnevnog reda.



dhnak 25.
Sudionik u raspravi dui:an je govoriti katko ijasno i imositi prijedloge za {e5avanje predmeta o kojima se

raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duZ;an je skbiti se da sudionika u raspravi nitko ne smeta za vrijeme njegova

izlaganja.

dhnak 26.
Kolegijalno tijelo 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 idu6u

sjednicu.

dhnak 2?.
Kada se na sjednici raspravlja o podatcima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili drugu tajnu,
predsjedavatelj 6e upozoriti dlanove tijela da se ti podatci ili isprave smatraju tajnom i da su ih dlanovi duini
duvati kao tajnu.

dhnak 28.
Rasprava o pojedinoj todki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi ne zavr5e svoja

izlaganjr.
Kada predsjedavatelj powrdi da viSe nema prijavljenih sudionika u raspravi o odreilenom predmetu, zakljudit

ee raspraw.
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, akoje predmet dovoljno razmotren i o njemu se

rnoZe valj ano odluditi.

3.Odriavanie reda i stesovne miere

dhnak 29.
Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pridriava reda ine poituje odredbe ovoga

poslovnika, mogu se izreii ove stegovne mjere:
- opomena
- oduzimanje rijedi
- udaljavanje sa sjednice.

fhnak 30,
Opomena se iride osobi koja svojim ponaianjem ili izlaganjem na sjednici postupa suprotno odredbama

ovoga poslovnika ili remeti rad sjednice.
Opomenu izride predsj edavatelj sjednice.

dhnak 31.
Mjera oduzimanja rijedi izride se osobi koja svojim ponasanjem, izjavama ili nepostivanjem odredaba ovoga

poslovnika remeti rad sjednice, a ved prije togajoj je na istoj sjednici izredena opomena.

Mjeru oduzimanja rijeii izride predsjedavatelj sjednice.

ilanak 32.
Mjera udaljavanja sa sjednice izride se osobi koja ne postupa prema nalogu predsjedavatelj4 a kojoj je ranije

izedena mjera oduzimanja rijedi ili koja na drugi nadin toliko naruSava red i kr5i odredbe ovoga poslovnika

da dovodi u pitanje daljnje odrZavanje sjednice.
Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, izride kolegijalno tijelo.
Osoba kojoj je izredena mjera udaljavanja sa sjednice, duinaje odmah napustiti prostor u kojem se odrZava

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



4.Odlasanie i prekid siednice

dlanak 33.
Sjednica kotegijalnog tijela odloZit 6e se kada nastupe okolnosti koje onemogu6uju odrZavanje sjednice u

zakazano wijeme.
Sjednica 6e se odloZiti i kada se prije zapodinjanja sjednice utvrdi da na sjednici nije nazodan potreban broj

dlanova tijela.
Sjednicu odlaZe predsj edavatelj sjednice.

Clanak 34.
Sjednica se prekida:

- kada se tijekom sjednice broj nazodnih dlanova smanji ispod broja potrebitog za odrZavanje sjednice

- kada dotle do teZeg reme6enja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u mogu6nosti odrZati red

primjenom mjera iz Ela*a 29. ovoga poslovnika
- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.

Sjednicu prekida predsj edavatelj sjednice.
Ako pojedini dlan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moZe predloZiti da se sjednica nastavi.

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

ilanak 35.
Kadaje sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatelj izvjeS6uje nazodne dlanove o novom vremenu

odrZavanja sjednice, a ostale dlanove u skladu s dlankom 13. stavkom 2. ovoga poslovnika.

5.Odluiivanie na siednici

elanak 36.

Nakon zavrsene rasprave o pojedinoj todki dnevnog reda u skladu s dlankom 28. ovoga poslormika

kolegrjalno tijelo pristupa odludivanju.
Za pravovaljano raspravljanje i odludivanje potrebno je da na sjednici bude nazodna natpolovidna vedina

ukupnog broja dlanova tijela.
Priji glasovanja predsjedavatelj oblikuje prijedlog odluke ili zakijudka koji se treba donijeti u svezi s

pojedinom todkom dnevnog reda.

dlanak 37.

Kolegijalno tijelo odluduje javnim glasovanjem, osim kadaje zakonom ili statutom Skole, odnosno

prethodnom odlukom kolegijalnog tijela odredeno da se o pojedinom predmetu glasuje tajno.

clanovi glasujujavno tako da se dizanjem ruke izjalnjavaju za ili protiv prijedloga odluke odnosno

zakliudka.
Clanovi glasuju tajno tako da na glasadkom listi6u zaokruZe redni broj ispred osobe ili prijedloga za koji
glasuju.

dlanak 38.
Kolegijalno tijelo odluduje natpolovidnom ve6inom ukupnog broja glasova nazodnih dlanova kolegijalnog

tijela, osim kada je zakonom ili statutom odredeno drukdije.
Rezultate glasovanja utvrtluje predsjedavatelj sjednice.
Na temelju rezultata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljujeje li odreileni prijedlog usvojen ili
odbijen.
Kada prijedlog o kojem se glasovalo nije usvojen, na zahtjev najmanje 1/3 dlanova kolegijalnog tijela ili
ravnatelja glasovanje o istom prijedlogu moZe se ponoviti, ali na istoj sjednici samo jedanput, osim kada je
statutom drukdije odretleno.

dhnak 39.
Kod odludivanja o obvezama radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tko je izw5itelj, u kojem roku i
na koji 6e nadin izvijestiti dlanove tijela o izrnSenju obveze.



Clanak 40.
Nakon Stoje iscrpljen dnevni red i svi predmeti predvideni dnevnim redom raspravljeni i o njima odludeno,
predsj edavatelj zaklj uduje sjednicu.

IN.PRAVA I DUZXOSTT PNTIS.TTDI\II(A I dT,ACOVI XOLEGIJALNOG TIJEI,A

Clanak 41,
Clan kolegijalnog 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 koje osniva kolegijalno tijelo
- prihvatiti izbor u radna tijela ako kolegijalno tijelo donese takvu odluku.

Prava i duZnosti iz stavka l ovoga dlanka su osobna i dlan ih ne moZe prenijeti na tre6ega.

elanak 42,
elanu kolegijalnog tijela obvemo se dostavlja:

- pisani poziv (poltom ili elektronskom po5tom) na sjednicu
- materijal koji se priprema za sjednicu
- zapisnik s prethodne sjednice.

Clanovima kolegijalnog tijela moraju biti dostupni svi materijali koji se odnose na raspravu i odludivanje na
sjednici.

Clanak 43.
elan kolegijalnog tijela moZe od ravnatelja Skole traZiti obavijesti i na uvid materijale, analize i druge
tekstove koji su mu kao dlanu tijela potrebni.

Clanak 44.
elan kolegijalnog tijela duZanje duvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke o Skoli koje dozna u
obavlj anju duZnosti dlana.
ilan koji postupi suprotno stavku l. ovoga dlanka, odgovoran je Skoli prema op6im propisima obveznog
prava.

ebnak 45.
Za vrijeme dok obavlja duinost dlana 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 SJEDMCE

dhnak 46.
O radu sjednice kolegijalnog tijela vodi se zapisnik.
Zapisnik se vodi pisano, a vodi ga dlan tijela kojega na sjednici odredi predsjedavatelj.

dhnak 47.
Zapisnik ima obifeZje isprave kojom se potvrcluje rad i oblik rada kolegijalnog tijela.
Zapisnik sadrZi:
l. redni broj, mjesto i vrijeme odriavanja sjednice, ime i prezime predsjedavatelja, broj dlanova nazodnih
odnosno nenazodnih na sjednici
2. broj i imena dlanova koji su opravdali svoj izostanak
3. imena ostalih osoba nazodnih na sjednici
4. potvrdu daje na sjednici nazodan potreban broj dlanova za pravovaljano odludivanje
5. ustanovljenje o usvajanju zapisnika prijaSnje sjednice
6. predloZeni i usvojeni dnevni red
7. tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su sudjelovale u raspravi i

saZet prikaz njihova izlaganja



8. rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno todkama dnevnog reda

f. izdvojeno mi5ljenje pojedinog dlana, ako on zatraii da se to unese u zapisnik
10. vrijeme zakljudivanja ili prekida sjednice
1 l. u sludaju prekida sjednice i naznaku kadaje sjednica nastavljena
12. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika
13. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisnidara.
Zapisnik se vodi na sjednici tijela, a izratluje se u potrebnom broju primjeraka.

elanak 4E.

Zapisnik potpisuju predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te zapisnidar.

Pojedan primjerak zapisnika dostavlja se predsjedniku i dlanovimq jedan primjerak ravnatelju, ajedan

primjerak se 6uva u pismohrani Skole.

Chnak 49.
Tekst op6eg ili pojedinadnog akta kojije na sjednici donijelo kolegijalno tijelo, potpisuje predsjedavatelj te

sjednice.

V. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dhnak 50.
Ovaj Poslovnik donosi Skolski odbor natPolovidnom ve6inom ukupnog broja glasova svih

dlanova Skolskog odbora.
Izmjene idopune Poslovnika donose se na isti nadin kao i Poslovnik.

Clanak 51.

Odredbe ovoga poslovnika na odgovaraju6i nadin prirnjenjivat ce se i na radna tijela koja imenuje

kolegijalno tijelo.

dhnak 55.

Ovaj poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plodi Skole'

dhnak 56.

Stupanjem na snagu ovoga poslovnika prestaje vaZiti Odluka o radu kolegiialnih tijela
(Klasa: 003-06/09-01/05; Urbroj: 2134-10/4-09-8 od 26.2.2009.).

Klasa: 003-06/19-01/9
Urbroj : 2l 34101 - l4-08-l 9-7
KaStel Su6urac, 30.8.2019. godine

Poslovnikje objavljen na oglasnoj plodi Skole g 2o4

a stupio je na snagu 40. 3. 2019. godine.

6$rtft
xNtzA f, sl.Av


