Na temelju ¢lanka 26., 83.1 1§8. Statgta Osnovne $kole Ivana Mestrovica - Zagreb,
Martina Pusteka 1, (u daljem tekstu: Skola) Skolski odbor na sjednici odrzanoj
21. veljage 2009. 2zodine donio je

POSLOVNIK

o radu UCciteljskog i Razrednog vijec¢a

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Poslovnikom o radu Ugiteljskog i Razrednog vije¢a ureduje se :
- pripremanje sjednica
- sazivanje sjednica, dostavljanje poziva i radnih materijala
- vodenje sjednica i na¢in odluéivanja ¢lanova
- polozaj, prava i obveze ¢lanova
- izvje§¢ivanje radnika Skole i osniva¢a o radu Vijeca
- rjeSavanje drugih pitanja znacajnijih za rad i odlucivanje na sjednicama Vijeca.

Clanak 2.
Odredbe ovog Poslovnika o radu Ugiteljskog i Razrednog vije¢a ( u daljem tekstu:
Poslovnik) primjenjuju se na ¢lanove i na druge osobe koje su nazo¢ne na sjednicama i
sudjeluju u radu Vijeca.

Clanak 3.

O pravilnoj primjeni odredaba ovoga Poslovnika brinu se ravnatelj i razrednik.

II. SJEDNICE UCITELJSKOG I RAZREDNOG VIJECA

1. Sazivanje i pripremanje sjednica

Clanak 4.

Ugiteljsko i Razredno vijeée radi na sjednicama (u daljnjem tekstu: Vijeca).

Uz ¢lanove na sjednicama mogu biti nazo¢ne i druge osobe ako su pozvane, uz odobrenje
predsjedavajuceg, po sluzbenoj duznosti ili kada to pravo osobama pripada po zakonu odnosno op¢im
aktima Skole.



Clanak 5.

Kada se na sjednicama raspravlja o pitanjima ili podacima koji predstavljaju poslovnu
ili drugu tajnu pretna zakonu ili opéem aktu Skole, sjednice se odrzavaju bez nazo¢nosti
drugih osoba.

Clanak 6.

Sjednice V' jeca odrzavaju se prema potrebi. Sjednice Uciteljskog vijeca obvezno se
odrzavaju na pocetku Skolske godine i na kraju svakog polugodista.

Clanak 7.
Sjednice se odrazavaju u sjedistu Skole.
Clanak 8.

Ravnatelj priprema sjednice Ugiteljskog vije¢a.

Razrednik priprema sjednice Razrednog vijeca.

Sjednice s¢ moraju pripremiti tako da se rad na sjednici odvija u¢inkovito i
ekonomicno, a odluke donose pravodobno i u skladu s propisima i opéim aktima Skole.

Ako ravna‘elj, odnosno razrednik, ocijeni da pripremljeni materijal za sjednicu nije
dovoljno stru¢no ili precizno ureden ili dokumentiran, vratit ¢e ga predlagacu (nositelju
zadace) s prijedlogom ili zahtjevom o izmjeni ili dopuni predmetnog materijala.

Clanak 9.

Materijale za sjednicu obrazlaze osoba koja je materijal pripremila ili na koju se
materijal odnosi.

Clanak 10.

Prijedlog dnevnog reda sjednice Ugiteljskog vijeéa sastavlja ravnatelj, a Razrednog
vijeca razrednik.

Kod predlaganja dnevnog reda treba se voditi ra¢una:

- da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je ovlasteno raspravljati i

odlucivati Vijece

- da dnevni red ne bude preopsezan

- da predmeti o kojima ¢e se raspravljati i odlucivati na sjednici, budu obradeni,
dokumentirani i obrazloZeni tako da se ¢lanovi mogu upoznati s predmetom i o0 njemu
raspraviti i odlu¢ivati na zakazanoj sjednici.

Clanak 11.

Sjednicu Utiteljskog vije¢a saziva ravnatel;.
Sjednicu Razrednog vijeéa saziva razrednik.



Clanak 12.
Obavijest 0 ndrzavanju sjednice stavlja se na oglasnu plo¢u Skole.
Clanak 13.

Obavijest o odrzavanju sjednice obvezno sadri:

- prijedlog dhevnog reda

- naznaku o 'zvjestiteljima pojedinih predmeta iz predlozenog dnevnog reda
- mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice

- potpis predsjedavajuceg sjednice.

2. Tijek sjednice
Clanak 14.

Sjednici U¢iteljskog vijec¢a predsjedava ravnatelj, sjednici Razrednog vijeéa razrednik
(‘u daljem tekstu: predsjedavajuci).

Clanak 15.

Pravo odluc¢ivanja na sjednici imaju samo &lanovi Vijeca.
Ostali nazocni na sjednici mogu sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost
predsjedavajuceg, ¢li bez prava odlucivanja.

Clanak 16.

Prije pocetka sjednice predsjedavajuci provjerava je li sjednici nazo¢na veéina
¢lanova i utvrduje imena nazoénih.

Predsjedavajuéi utvrduje koji su od ¢lanova svoj izostanak opravdali.

Ako je na sjednici nazo¢an dostatan broj ¢lanova u skladu sa stavkom 1. ovoga Clanka,
predsjedavajuci zapocinje sjednicu.

Clanak 17,

Dnevni red sjednice utvrduje se na temelju prijedloga dnevnog reda, koji je naznaden
u obavijesti, odnosno pozivu na sjednicu.

Svaki ¢lan Vije¢a ima pravo prije utvrdivanja dnevnog reda predloziti da se o
pojedinoj to¢ki dnevnog reda ne raspravlja ako ona nije odgovarajuée obrazlozena ili ako na
sjednici nije nazoSen odgovarajuci izvjestitelj.

Predsjedavajuéi sjednice proglasava utvrdeni dnevni red.

Utvrdeni dnevni red ne moze se tijekom sjednice mijenjati.

Clanak 18.

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



Clanak 1 9,

Kada se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili
drugu tajnu, predsjedavajuéi ¢e upozoriti ¢lanove Vije¢a da se ti podaci ili isprave smatraju
tajnom i da su ih ¢lanovi duzni ¢uvati kao tajnu.

3. Odrzavanje reda i stegovne mjere

Clanak 20.

Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pridrzava reda i ne
postuje odredbe ovoga Poslovnika, mogu se izreéi ove stegovne mjere:
- Opomena
- oduzimanje rije¢i
- udaljavanje sa sjednice.

Clanak 21.

Opomena s¢ izrice svakoj osobi koja svojim ponasanjem ili izlaganjem na sjednici
postupa suprotno odredbama Poslovnika ili remeti rad sjednice.
Opomenu izrice predsjedavajuéi sjednice

Clanak 22.

Mjera oduzimanja rije¢i izrice se svakoj osobi koja svojim ponasSanjem, izjavama ili
nepoStivanjem odredaba ovoga Poslovnika remeti rad sjednice. a ve¢ prije toga joj je na istoj
sjednici izre¢ena opomena.

Mjeru oduziraanja rijeéi izrice predsjedavajuci sjednice.

Clanak 23.

Mjera udaljavanja sa sjednice izrice se svakoj osobi koja ne postupa prema nalogu
predsjedavajuceg, koji joj je ranije izrekao mjeru oduzimanja rije¢i ili koja na drugi nac¢in
toliko narusava red i krsi odredbe ovoga Poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odrzavanje
sjednice.

Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavajuceg, izrice Vijece.Osoba
kojoj je izrecena mijera 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 izredena.



4. Odlaganje i prekid sjednice

Clanak 24.

Sjednica V je¢a odlozit ée se kada nastupe okolnosti koje onemogucavaju odrzavanje
sjednice u zakazano vrijeme.

Sjednica ¢e se odloziti i kada se prije zapo¢injanja sjednice utvrdi da na sjednici nije
nazocan potreban troj ¢lanova tijela.

Sjednicu odlaze predsjedavajuéi sjednice.

Clanak 25.

Sjednica se prekida :
- kada se tijekom sjednice broj nazoé¢nih ¢lanova smanji ispod broja potrebitog
za odrzavanje sjednice
- kada dode do tezeg remecenja reda na sjednici, a predsjedavajuéi nije u
mogucnosti odrzati red primjenom mjera iz ¢lanka 20. ovoga Poslovnika
- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.
Sjednicu prekida predsjedavajuéi sjednice.
Ako pojedini ¢lan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moze predloziti da
se sjednica nastavi.
Odluku o nastavku sjednice donosi Vijece.

5. Odlucivanje na sjednici

Clanak 26.

Nakon zavr$ene rasprave o pojedinoj tocki dnevnog reda Vijece pristupa odlucivanju.
Vije¢a mogu pravovaljano odluivati ako Je na sjednici nazo¢na veéina od ukupnog
broja ¢lanova Vijeca.

Clanak 2 7

Vije¢e odlucuje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili Statutom, ili
prethodnom odlukom Vijeca odredeno da se o pojedinom predmetu glasuje tajno.

Clanovi Vijeca glasuju javno tako da se dizanjem ruke izjaSnjavaju ,,za* ili protiv
prijedloga odluke odnosno zakljucka.

Clanovi Vijeca glasuju tajno tako da na glasackom listiéu zaokruze redni broj ispred

osobe ili prijedloga za koji glasuju.

Clanak 28.

Odluke i zakljucci su pravovaljani ako je za njih glasovala natpolovi¢na veéina od
ukupnog broja ¢lanova Vijeca, osim kada je zakonom ili Statutom druk¢ije odredeno.
Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavajuci sjednice.
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Na temelju rezultata glasovanja predsjedavajuéi sjednice objavljuje je li odredeni
prijedlog usvojen ili odbijen.

Clanak 29.

Nakon $to je iscrplien dnevni red i svi predmeti predvideni dnevnim redom
raspravljeni i o njima odludeno, predsjedavajuéi zakljucuje sjednicu.

III. PRAVA 1 DUZNOSTI CLANOVA

Clanak 30.

Clan Vije¢a ima prava i duznosti:

- sudjelovati na sjednicama Vije¢a i na njima govoriti i glasovati

- postavljati pitanja predsjedavaju¢em

- podnositi prijedloge i zahtijevati da se o njima raspravlja i odlucuje na
sjednicama

Clan Vije¢a ima i druga prava i duznosti utvrdene odredbama zakona, opéih akata
Skole i odredbama cvoga Poslovnika.

Clanak 31.

Clanovima Vijeéa moraju biti dostupni svi radni i stru¢ni materijali koji se odnose na
raspravu i odlu¢ivanje na sjednici.

Clanak 32.

Clan Vijeca duzan je ¢uvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke o Skoli koje
dozna u obavljanju duZnosti &lana.

Clan koji postupi suprotno stavku 1. ovoga Clanka, odgovoran je prema zakonu te
drugim propisima i opé¢im aktima Skole.

IV. ZAPISNIK 1 AKTI SA SJEDNICE

Clanak 33.

O radu sjednice Vijec¢a vodi se zapisnik.

Zapisnik Ugiteljskog vijeéa vodi ucitelj ili struéni suradnik kojeg na pocetku rada
sjednice odredi ravnaelj, a zapisnik Razrednog vije¢a vodi razrednik.

Zapisnik Ugiteljskog vije¢a se vodi u knjizi zapisnika, a zapisnik Razrednog vijeéa u
dnevniku razrednog odjela.

Zapisnik potpisuju predsjedavajuéi i zapisni¢ar, odnosno razrednik razrednog odjela.




Clanak 34.

Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se potvrduje rad i oblik rada Vije¢a.

Zapisnik sadrzi:

- redni broj, mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice, te broj nazo¢nih odnosno
nenazocnih na sjednici

- imena ostalih osoba nazoénih na sjednici

- potvrdu da je na sjednici nazocan potreban broj ¢lanova za pravovaljano
odlucivanje

- predloZeni i usvojeni dnevni red

- tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo, te imena osoba
koje su sudjelovale u raspravi i sazet prikaz njihova izlaganja

- rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno tockama dnevno reda

- izdvojeno misljenje pojedinog ¢lana, ako on zatraZi da se to unese u zapisnik

- vrijeme zaklju¢ivanja ili prekida sjednice

- oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika

- potpis precsjedavajuéeg sjednice i zapisniCara.

Clanak 35.

Izvod iz zapisnika se prema potrebi dostavlja pojedinim pojedincima radi izvr$avanja
donesenih odluka odnosno zakljucaka. 5
Clanak 36.

Svakom zaposleniku koji ima pravni interes, mora se na njegov zahtjev omogudéiti
uvid u zapisnik sa sjednice.

Postojanje pravnog interesa ocjenjuje predsjednik tijela.

Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati ovlastenim tijelima i osobama

izvan Skole samo na njihov pisani zahtjev.
Clanak 37.

Zapisnici se ¢uvaju u pismohrani Skole kao trajne isprave.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDRBE

Clanak 38.

Odredbe ovoga Poslovnika na odgovarajuci nacin primjenjivat ¢e se i na tijela koja
imenuje Vijede.

Clanak 39.

Stupanjem na snagu ovog Poslovnika prestaje vaziti Poslovnik o radu kolegijalnih tijela
KLASA: 602-02/05-10/02 URBROJ:251-129 -05-1 od 18. 11. 2005. godine.




Clanak 40.
I Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo¢i u Zbornici
Skole.
KLASA: 602-02/09-10/03 PREDSJEDNIK SKOLSKOG

URBROJ:251-190 -09-1

ODBORA
Zagreb, 21. veljage 2000. T\jV;WM

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj ploi u zbornici Skole 22. veljace 20009.
godine.

Ravnatelj:
Milivoj Magerl,prof.
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