
Na teme$u dlanka 173. Statuta Ekonomsko-birotehnidke Skole Skolski odbor Ekonomsko-birotehnidke
Skole na sjednici odrZanoj J4 vL{/&te Zooz qo"t donio je.T

POSLOVNIK
o radu kolegijalnih tijela

r' 
'PCE 'DREDBE chnak 1.

Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela ( Skohkog odbora i Nastavrddkog vije6a ) ureduje se:

- pripremanje sjednica
- sazivanje sjednicq dostavljanje poziva i radnih mater{jala
- vodenja sjednica i nadin odludivar{a dlanova
- pololaj, Walai obveze dlanova i drugih osoba
- ia{e5divanje radnika i udenika Skole te osniva6a o radu tijela
- rjedavanje drugih pitanja maiajnih za tad i odludiva4ie na sjednicama kolegijalnih tijela

dtanat< z.

Odredbe Poslovnika o radu koleg[ialnih tijela ( u da[iem tekstu: Poslovnik ) primjonjuju se na dlanove te
na druge osobe koje su nazodne na sjednicama i sudjeluju u radu koleg[ialnog tijela.

Clanak 3.

O pravilnoj primjeni odredaba ovoga poslo',mika skrbi se predsjednik kolegiialnog tijeta ili drug dlan koji
predsjedava sjednici.

II. SJEDNICE KOLEGIJALNIH TIJEL,A,

1. Sazivaqie i pripremanje sjednica

itanat +.

Kolegiial$a tijela rade na sjednicama.
Uz dlanove tijela na sjednioama mogu biti nazodne i druge osobe ako su poa/ane: uz odobrenrje

predsjednika, po sluZbenoj duZnosti ili kada to pravo osobama pripada po zakonu odnosno op6im alrJima

$kok.
Predstavnici sredstava javnog priopdavanja mogu biti nazodni na sjednicama tijela ako su poanani na

sjednicu ili na vlastiti zahtjw, a uz odobrei{e predsjednika kolegilialnog tijela.

dtanat s.

Jedan priqierak poziva kojim se saziva sjednica stavfia se na ogtasnu ploEu Skole.



Clanak 6.

Kada se na sjednicama kolegiialnog tijela raspravlja o pitanjima ili podatcima koji predrtavljaju poslovnu
ili drugu tajnu prema zakonu ili opdem aktu Skole, sjednice se odrZavaju samo riz nazodnost dlanova
tijela.

dtanat f.

Sje&rice kolegiialnih tfiela odrLavaju se prema potrebi.

Clanat< S.

Sjednice kolegiialni tijela adriwaju se u sjedi5tu 5kok.

itanat< g.

Predsjednik koleglialnog tijela pripremairaanatramater{iale za sjednice i oba{ia druge poslwe za
pripremar$e sjednice.U pripremi sjednice predsjedniku pomaZe ravnatelj ili druge o*ob, koje obavljaju
poslove u wezi s pitanliima 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 opdim aktima Skote.
Ako predsjednik tiliela ociieni da pripremljeni materijal za sjednicu nije dovoljno strud.no ili precizno
weden ili dokumentiran, uatit 6e ga na doradu ili ga nede uvrstiti na sjednicu.

dtanat tO.

Materijale na sjednici obrazlaie osoba koja je materijal pripremila ili na koju se materijal odnosi.

ilanak ll.
Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja predsjednik kolegiialnog tiiela.
Kod predlaganja dnermog reda predsjednik je duzan voditi ra6una:
- da se u dne"rni red uwste predmeti o kojima je tijelo ovla5teno raspral$ati i odludivati
- da dnsvni red ne bude preopseian
- da predmeti o kojima de se raspravljati i odludivati na sjednici,budu obradeni,potla[iep[ieni dokazima i
abrazToieni t*o da se dlanovi mogu apomatis predmetom i o 4iemu raspraviti i oOtuliti na istoj
sjednici.

CjrarirakL2.

Sj ednicu sazinra predsjednik koleg[ialnog tijela.
Pr[iedlog za sazivanje sjednice moZe dati svaki dlan tijela.
Predsjednik je obvezan sanrati sjednicu ako to ttail"ll3 dlanova tiiela ili ravnatefi.

dlanak 13.

Poziv na sjednicu dostavlja se
- dlanovima
- ravnatelju
.- izvjestite{iima o pojedinim predmetima dnermog reda
- drugim osobama koje se u svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.
Poziv za sjednicu koleg{jalnog tijela moie biti usmeni pisani ili kao obavijest na oglasnoj plodi,ovisno o
{ielu i osobama koje se pozivaju na sjednicu.



dtanat< t+.

Pisafli poziv za sjednicu obvezno sadrX:
- ime i prezime osobe koja se poziva na sjednicu
- prijedlog dnermog reda
- naanaku o izrjestite{iima pojedinih predmeta iz predloienog dnermog reda
- mjesto i wijeme odriavanla sjednice
- po$ predsjednika

2. Tiiek sjednice

Ctanat< tS.

Sjednici predsjedava predsjednik tijelq a u sludaju njegove sprijedenosti zamjenik predsjednika i drugi
ovladteni dlan ( u daljem tekstu: predsjedavatelj).

Clanakt6.

Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi $ela.
Ostali nazodni na sjednici mogu sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost predsjedavate[ia, ali bez
prava odludivanja.

Ctanat tf.

Priie podetka sjednice predsjedavate$ provjerava je li na sjednici nazodna potrebna ve6ina dlanova tijela.
Predsjedavatelj utwtluje koji su od dlanova woj izostanak opravdali.
Ako je na sjednici nazolan dostatan broj dlanova u skladu sa stavkom l.ovoga dlank4 predsjedavatelj

zapodiqie sjednicu.
Nakon zapodinjanja sjednice predsjedavatelj poziva dlanove da iznesu priqjedbe na zapisnik s prethodne

sjednioe. itanovi odluduju o iznesenim primjedbama a nakon toga glasuju o prihva6aqiu zapisnika s

prethodne sjednice.

Clanak 18.

Primjedbe na zapisnik iz dlanka l1.starika 4. ovoga poslovrrika dlanovi mogu dati u ptsanom obliku kada

im je zapisnik dostavlien azpaav na sjednicu.
Ako zapisnik nije dostavljsnuzpozrv na sjednicu,dlanovi na sjednici daju primjedbe usmsno.

itanat tg.

Dner,ni red sjednice utwduju dlanori t{iela na temelju priiedloga dnermog redE koji je namalen u poziw
za sjednicu.
Svaki dlan ima pravo pr{ie utwrlivanja dnelmog reda predlofiti da se o pjedinoj todki dnermog reda ne

raspravlja ako n{ie odgwaraju6e pripremljena ili ako na sjednici nije nazodan potrebni in{estite[i.
. Predsjedavatelj sjednice progla.dava utwdeni dnevni red.

Utwdeni dnevni red ne moZe se tijekom sjednice mijenjati.



Clanak 20.

Nakon utr,rdenog dnermog redaprelaa se na rasprarnr i odludivanje o predmetima dnermog red4
redoslijedom koji je utrnden u dnermom redu.

dtanat zt.

Kada su dlanovima dostavljeni mater[iali za sjednicu na temelju kojih se donosi odredena odluka ili
zakljudak, izvjestitefi je duZan samo kratko irrijeti sadrZaj materijala ili prodloZene odluke odnosno
zakJjudka.

(llrrlatcZZ.

Na sjednici ne moZe nitko govoriti dok ne dob{ie rijed od predsjedavate[ia sjednice.
Predsjedavatelj daje qied pqiadjenima za ra$praur prema redosliiedu kojim su se priiavifi.
Inian reda priiavljivanja predsjedavatelj 6e dati rijed iarjestitelju o odredenoj todki dnermog reda ako on
b zaaail ili ako je to pokebno zbog dopunskog obja54ie4ia pojedinog predmeta.

itanat< Zs.

Osoba koja sudjeluje u raspravi"moie o istom predmetu govoriti viSe put4ali satna uz dopu5tenje
predsjedavatelia.

Na prijedlog predsjedavate[ia ili dlana koleg[ialno tijelo moZe odluditi da se uskrati rijet, sudioniku u
raspravi koji je ve6 govorio o istom predmetu.
Pravo na ponovno sudjelovarfe u raspravi sudionik ima tek nakon 3to zavr5e s izlaganjem osobe koje su
se prvi put prijavile i dobile rijed.

dhnak 24.

Sudionik u rasprarri koji dob{je r{jed, obvezan je pridrZavati se p,redmeta ra$prirvo prema utwdenom
dnsrmom redu.
Ako se sudionik u raspravi u svom idaganju udalji od predmeta o kojem se raspravlja, predsjedavate$ ga

treba upozoriti da se pridrZava dnevnog reda.
Ako isti ne postupi prefia upozorenju, predsjedavatelj mu treba uskratiti dalje sudjelovanje u raspravi o
toj todki dnevnog reda.

itanak zs.

Sudionik u raspravi duZan je govoriti kratko i jasno i imositi pr{jedloge za rje$avaqie predmeta o kojima
se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duZan je skrbiti se da sudioniku u raspravi nitko ne smeta za vrijeme njegova
izlaganja.

dlanak 26.

. Koleg{jalno tijeto na prijedlog predsjedavate[ia ili drugog dlana moZe odluditi da se rasprava o pojedinom
predmetu prekine i da se predmet ponovno proudi ili doprmi, odnosno da se pribave dodatoii podatciza
idu6u sjednicu.



ilanak}7.

:-nfu se na sjednici raspravlia o podatcima ili ispravama koje predstavljaju postrovnu ili drugu tajnu,
:r:'dsjedavatelj ie upozoriti dlanove tijela dase ti podatci ili i.rprave *-uruju tajnom i da su ih dlanovi
:uZni duvati kao tajnu.

ilanak 28.

R'asprava o pojedinoj todki dnermog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi ne zawde svoja,zlaganja.

kada predsjedavateli potwdi da viSe nema prijavljenih sudionika u raspravi o oclredenom predmetu,
zakljudit 6e raspraw.
\a pr{jedlog predsjedavatelja ili drugos 

1lana 
kolegrjalno tiielo moie odluditi da se rasprava o pojedinom

predmetu zakl.iudi i grije lego 5to svi prijavlieni dobiju rijed, ako je predmet dovoljno iazmotrenl o
njemu se moZe validno odluditi.

3.Odfrnvanje reda i stegovne mjere

ilanak 29.

Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne prtdrZava reda i ne po$tuje odredbe ovoga
poslovnik4 mogu se izredi ove stegorme mjere:
- opomena
- oduzimaqje rijedi
- udaljavaqie sa sjednice.

ilanak 30.

Opomena se izride svakoj osobi koja svojim pona5anjem ili iz{agar{em na sjednici postupa suprotno
odredbama o!'oga poslormika ili remeti rad sjednice.
Opomenu izride predsj edavatelj sjednice.

itanat f t.

Clanak 32.

Mjera udafiavanja sa sjednice izride se svakoj osobi koja ne postupa pr6ma nalogu predsjedavatelja, kojijoj je raniie izrekao raienr oduzimar{a rijedi ili koja na tLugi nadin toliko naruSava red i krdi oclredbe
ovoga poslovnika da dovodi u pitar{e claljnje odriavanfe sjednice.
It'$enr udaljavanja sa sjednicg na priiedlog predsjedavatelj a, izndekolegijalno tijelo.
Osoba kojoj je izredena qiera udaljavanja sa sjednice, dutna je odmah nipustitiprostor u kojem se
odriwa sjednica.
Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojoj je ova mjera izredena.



{ Odhganje i prekid sjednice

ilanak 33.

Sjednica kolegiialnog t{iela odlofit 6e se kada nastupe okolnosti koje onemoguduju odrZavaqie sjednice u
zakazano wijeme.
Sjednica 6e se odlofiti i kada se prije zapodinjanja sjednice ufwdi dana sjednici nije nazodan potreban
broj dlanova tijela.
Sj ednicu o dlaie pr-edsj edavatelj sj ednice.

itanat<:+.

Sjednica se prekida :

- kada se tijeko sjednice broj nazodnih dlanova smanji ispod broja potrebitog za odriavaqie sjednice
- kada dode do tei*g romeder{a reda na sjednici" a predsjedavatelj nije u moguinosti odrZati red
primjenom rnjera iz 6la*a 29. ovoga poslormika
-kada o pojedinom predmetu heba pribaviti dodatne podatke ili isprarze.

Sjednicu prekida predsjedavateli sjednice.
Ako pojedini 61an smatra da nema rarlogzaprektd sjednice, on moZe predlofrti da se sjednica nastavi.
Odluku o nastavku sjednice donosi kolegijalno tijeio.

ilanak 35.

Kada je sjodnica odloZena ili prekinuta, predsjedavatefi ia,,je56uje nazodne dlanove o novom vremenu
odtiavanja sjednice, a ostale d.lanove u skladu s dlankom 13. stavkom 2. avogaposlovnika.

S.Odluiivanje na sjednici

Ctanat:e.

Nakon zavr5ene rasprave o pojedinoj todki dne'*nog reda u skladu s rllankom 28. ovoga poslornrika
koleg{jalno tijelo pristupa odludivanju.
Za pravovaljano raspravfia4ie i odludivanje potrebno je da na sjednici bude nazo{na natpolovidna ve6ina
ukupmog broja 6lanova tiiela.
Prije ghsovanja predsjedavate[i oblikuje odluku ili zakljudak koji se treba doniieti u svezi s pojedinom
todkom dnevnog reda.

itanak 3?.

Kolegijalno tijelo odlu6uje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili statutom $kole, odnosno
prethodnom odlukom kolegiialnog tijela odretleno da se o pojedinom predmetu glasuje tajno.
dlanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke i4iaJnjavaju ZAftPROTfV prijedloga odnosno
zakljudka.
dhnovi glasuju tajno tako da na glasadkom listidu zaokrahe redni broj ispred osobe ili prijedloga za koji
glasuju.



Clanak 38.

Kolegirjalno t[jelo odluduje natpolovidnom vedinom glasova nazodnih dlanov4 osim kada je zakonom ili
statutom odredeno drukdiie.
Rezultate glasovanj a utwduj e predsj edavatelj sjednice.
Na temefu reanltata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je li odredeni priiedlog usvojen ili
odbiien.

Clanak 39.

Kod odludivanja o obvezama radnih tliela ili pojedinaca mora biti razwdno tko je izwditelj, u kojem roku
i na koji 6e mdin izvjestiti dlanove tliela o inr5enju obveze.

Ctanak +0.

Nakon 5to je iscrpljen dnevni red i svi predmeti predvitleni dnevnim redom rasprav{ieni i o njima
odludeno, predsj edavate{i zakljuduj e sj ednicu.

III. PRAVA I DUZNOSTI dIANOVA

itanat +t.

itan totegiialnog tijela ima ptavai duhrosti:
- sudjelovati na sjednicama tijela i na njima govoriti i glasovati
- postavljati pitanja predsjedniku i drugim osobama koje sudjeluju u radu na sjodnici
- podnositi prijedloge i zahtijevati da se o njima raspravlja i odluduje na sjednicama

- sudjelovati na sjednicama radnih tijela koje osniva kolegiialno dielo
- prihvatiti izbor u radna t[iela ako kolegiialno tijelo donese talnru odhrku.

Ctan t<ote4lalnog tijela ima i druga prsva i duZnosti utwdene odredbama zakona, op6ih akata $kole i
odredbama ovoga poslovnika.

dhnak 42.

Ctanukolegiialnogtijelaobvezrrosedostavlja:
- poziv na sjednicu
- materijal koji se priprema za sjednicu
- zaplsnik s p,rethodne sjednice.

dhnovima kolegiialnog tijela moraju biti dostupni svi materiiali koji se odnose na raspravu i odludivanje

na sjednici.

ilanak 43.

dhn kolegijalnog tijeta moie od ravnatelja Skole traZiti obav[iesti i na wid materiiale, analize i druge

tekstove koji su mu kao dlanu dela potrebni.



F* Ctanat< ++.

ilan kolegijalnog diela duZan je duvati poslovnu tajnu i druge povjer[iive podatke o 5kofi koje doma u
obavljanju duZnosti dlana.
dtan to3i postupi sup,rotno stavku 1. ovoga dlank4 odgovoran je $ko[ prema op6im propisima obvemog
prava.

itanat +S.

Zawijeme dok obavlja duZnost dlana kolegijalnog tijela dlan ne smije koristiti niti isticati podatke o svom
dlanstvu na nadin kojim bi ostvario neke interese ili povlastice.

IV. ZAPISNIK I AKTI SA SJEDNICE

Clanak 46.

O radu sjednice kolegiialnog tiiela vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi dlan tliela kojega na sjednici odredi predsjedavatelj ili radnik Skole kojemu je to radna
obveza.

Ctanat< +2,

Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se potwduje rad i oblik rada kotegijalnog tijela.
Zapisnft sa&fi:
1. redni broj, mjesto i rnijeme odrZavanja sjednioe, ime i prezime predsjedavatelja, broj dlanova nazodnih
odnosno nenazodnih na sjednici
2. broj i imena dlanova koji su apra.rdali woj izostanak
3. imena ostalih osoba nazodnih na sjednici
4. potrr&r da je na sjednici nazodan potreban broj dlanova za pravova$ano odludivaqis
5. predloZeni i usvojeni dnernri red
6. tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su sudjelovale u raspravi
i q.7et Wkaznjihova izlaganja
7. reanttate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno todkama dnermog reda
8.'udvojeno mi5ljenje p<rjedinog dlana,ako an zatrail da se to uness u zapisnik
9. wijeme zakljudiva4ia ili prekida sjednice
10, oznaka priloga koji su sastavni dio zapisnika
1 1 . po@ predsjedavatelja sjednice i zapisnidara.

Zapisnik se sastavlja na sjednici tiiel4 a distopis zapisnika se izraduje u potrebnom broju primjeraka.

ilanak 48.

I.
Cistopis zapisnika potpisuje predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te zapisnidar.

Po jedan prir4ierak distopisa zapnntka dostavlja se predsjedniku i dlanovima, jedan primjerak ravnatelju,
a jedan se duva u pismohrani Skole.

Clanak 49.

Ako se zapisnik sastoji od viie listov4 na svakom listu mora biti potpis predsjedavatelja sjednice i
zapisnidara. Svaki list ( stranica ) mora biti oma{en rednim brojem.



r
itanat< SO.

Ako je u zapiniku bilo 5to pogrje5no zapisano, dopudteno je pog{eSku precrad s tim da ostane vidljivo
Sto je prvobitro bilo zapisano.Ispravak se moZe udiniti izmedu redova ili na kraju zapisnika. Ispravak 6e
svojim potpisom o{eriti predsjedavatelj sjednice i zapisnidar.
Nije dopu$teno zapisnik uniititi ili ga zarnijeniti novim.

itanat< st.

Obfikovanje odluka i zakljudaka u zapisnik w5i predsjedavatel.j sjednice. Odluke donesene na sjednici
objavljuju se u obliku skra6enog zaprstnka.
Skra6eni zapisnik koji se odnosi na udenike i radnike Skob objavljuje se na ogtasnoj plodi.
O objavliivqju skra6enog zapisnika brinu se predsjednik tijela i ravnatelj.

Ctanat< SZ.

Svakom radniku ili udeniku koji ima prarmi interes, mora s6 na njegov zahtjev omogu6iti uvid u zapisnik
sa sjednice kolegijalnog trjela.
Postojde pravnog interesa ocjenjuje predsjednik tijela.
Izvodr, prijeprsi i preslike zapisnika mogu se davati ovlaltenim tlielima i osobama izvan Skole samo na
r$ihov zahtjev.

dhnak 53.

Tekst op6eg ili pojedinadnog akta koji je na sjednici donijelo kolegijalno {ielo, potpr,suje predsjedavatelj
sjednice.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSITE ODREDBE

ilanak 54.

OdredbE ovoga poslormika na odgovarajudi nadin primjeqiivat 6e se i na radna tiiela koja imenuje
kolegijalno tijelo.

itanat< SS.

Ovaj poslovnik stupa na snagu danom objavtjivania na oglasnoj plodi Skole.

dlanak 56.

Stupa4iam na sn4gu ovog poslovnika prostaje vafrti Poslovnik o radu Skobkog odbora
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