
Na temelju tlar*la 1,1,8. Zakona o odgoju r obrazovtrju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NrN 87/08.,

86109.,92110.,105/10, 9O|II,5l12,16l12,86l12;126112,94113)i dl. 58.st.1,. to(..4. i dI.181.st 1. todka

6. Statuta Osnovne Skole Gomja Pollica, Skohki odbor (u daljem tekstu: Sf"U; na 9. sjednici

odrl,moj dana24.listopada 2013. godine donio ie:

POSLOVNIK
O RADU KOLEGIJALNIH TIJELA

I.OPEE ODREDBE

ilanak 1.

Poslovnikom o radu kotegiialnih tijeh (Skolskog odbora, Uditeliskogvtieta, Raztednog iieta,
Y rjeta roditelja t Y tleea udenika) uteduie se:

- pdpremanie sjednica;

- sazivanie siednica;

- radi red na siednicama;

- poloi,ai dlanova;

- zapisnik i druga pitatia znataina zz odtLtvanje siednica;

- izvjeS6ivanie radnika i udenika o radu tiiela.

e]g.r,ak2.

Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela (u datjem tekstu: Poslovnik) primieniuju se na

dlanove kolegijalnih tijeh (Skohkog odbora, Uditeljskogv\e1a, Razrednog vtleta,Yrieta roditelia i
Yrje1audenika) te na druge osobe koje su tazotne na sjednicama koiegijalnih tiiela.

ilanak 3.

O pravilnoj primjeni odredaba ovoga Poslovnika brinu se predsiednik kolegiialnog tiiela ( u
daljem tekstu: Tiielo) i ptedsjedavateli sjednice.

II. SJEDNICE TIJELA

t. Sazivanie i pripremanie sjednica

Clanak4.
(1) Tijela u.dena siednicama.

Q)U, dlanove Trjelana siednicama mogu biti nazodne i druge osobe koie su pozv^rLe ra

sjednicu.
(3) A[o pojedini dlan Tijela smatra da neka od pozvanih osoba ne treba biti nazodna na sjednici,

moZe predloLit' da ta osoba napusti sjednicu.

(a) O prijedlogv:a stavka 2. ovoga dlanka odluduje Tiielo.

iSj frar'r" na-sjednicamaTtjela-raspnvlla o pitanjima iJi podatcima koii ptedstavLiaiu poslovnu i1i

drugu tajnu prema zakonaili op6.m aktu Sko1e, sjednice se odrL,avaiu samo wz nazotnost

dlanova Tilela.

ilanak 5.

Siednice Triela odrLzvtiuse u siedi5tu Skol..

Sjednice Tijela odrLzvai',,t se prema pottebi.
(1)

Q)



ilanak 6.

(1) SjedniceTrjela priprema predsjednik Ttjela. U pripremi sjednica ptedsjedniku pomaL,e

ravnatelj i1i. drrge osobe koje obavljaju poslove u svezi s pitanjima za r^sPt^-vir fla

sjednici.
(2) Sjednice se moraju pdpremiti tako da se rad na sjednici odvija udinkovito i

ekonomidno, a odluke donose pravodobno i u skladu s propisima i op6im aktirna

Skol..
(3) Ako predsjednik Ttjelz ocijeni da priptemljeni materijal zz siedncu mje dovolino

strudno ili precizno uraden ili dokumendlan, fteba ga vratiti na doradu ili ga ne

uvtstiti za sjednicu.

ClanakT.
(1) Priiedlog dnevnog reda sjednice sastavlia ptedsiednik Tiiela.
(2) Kod ptedlagtnja dnevnog reda ptedsjednik je dui,atvoditi taturra

- da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je Tijelo ovla5teno raspravljati i
odludivati;

- dadnevniredne bude preopselan;
- dapredmeti koji su uvrlteni u dnevni red budu pripremlieni tako da se dlanovi

mogu vpozn^l7. s predmetom i o njemu raspravljati i odludivati na istoi

siednici.
- dz predmeti o kojima 6e se raspravljati i odludivati na sjednici, budu obradeni,

potkrijepljeni podatcima t obrazlol,eri tako da se dlanovi mogu upoznati s

ptedmetom i o njemu raspravllat i odludivati na istoi sjednici.

ilanak B.

(1) Siednicu sazivz predsjednik Tiielz.
(2) Pdjedlogza sazivznje siednice moi,e dati svaki dlan Tijela.

(3) Predsjednikie obvezatsazvtisjednicuakoto aaltT/3 dlanovaTijelailiravnateli.
(a) Ako predsjednik ne izvrSi obvezu iz stavka 3. ovoga tlznka, a radt se o zakonitosti

rada Skole, sjednicu Tijela ovlalten ie sazvalt ravnateli-

Clanak 9.

(1) O odfi.avartyt sjednice dlanovi Razrednog:rrje1a, Uditeljskog vtlelar Yrieta udenika

izvje56uju se putem Skolske oglasne plode najkasnije 3 danapiie odrLavania sjednice

@ O odri,avanjt sjednica ostalih Trjela ptedsjednik Tljela izviei6uje dlanove kako ie
navedeno u Statutu, odnosno prema dogovoru pisano, usmeno ili elektronski.

(3) U hitnim situacijama te posebno opravdanim razlozima sjednica Trlela moie se

s^z.vattusmefio odnosno telefonskim putem i1i elektronskim putem.

ilanak 10.

Pisano tzvleiteiz tlar,Jria 9. sadrZi:

- mjesto i wiieme odrL,avatjz sjednice;

- pdjedlogdnevnogreda;
- raznaku o izvjestiteliima pojedinih predmeta u predToi,enog dnevnog teda

- potpis predsiednika.

2. Tijek siednice

Clarrak77.
Sjednici predsjedava predsjednik Tijeta ili dlan Tiiela koji ovlaSteno zalr;rien1,tie

predsjednika (u daliem tekstu: predsledavateli).



eirLnakL2.
(1) Priie podetka sjednice predsjedavatelj provjerava je li sjednictrrazotna potrebna ve6ina

ilanova TrleLa.

(2) Ako je na sjedrucinazotan dostatan broj dlanova u skladu sa stavkom 1. ovoga dlanka,

predsjedavatelj zapodinje sjednicu.
(3) Nakon zapottnjanla sjednice predsjedavatelj dita distopis 

"zapismka 
s prethodne

sjednice t poziva dlanove da iznesu primjedbe na zapisnik. Clanovi prvo odluduju o

iznesenim primjedbam^, a z^t1rrt o prihva6anju zapisnika s prethodne sjednice.

(4) Stavak 3. ovoga dlanka ne primjenjuje se na konstituiraiu6u siednicu Tijela.

Clanak73.
(1) Dnevni red sjednice utvrduju ilanovi Ttlela na temelju prijedloga dnevnog reda koii je

naznatenu pozir,-u za sjednicu, odnosno koji predloii predsjedavatelj.

(2) Svakr dlan ima pravo prije uwrdir.anja dnevnog reda predloiiti da se o poiedinoj todki

dnevnog reda ne nspravlja ako ona nije odgovan)u(.e pripremljena ili ako na sjednici

rije naz o t an p otreb ni izvj estitelj .

(3) Predsjedavatelj sjednice proglaiava utvrdeni dnevni red.

(4) Utvrdeni dnevni red ne moZe se tiiekom sjednice mijenjati.

Clanak14.
(1) Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odludivanie o predmetima

dnevnog reda, redoslijedom koji je utvrden u dnevnom redu.

Q) Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi Tiiela.

(3) Ostali nazotri na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost

predsjedavatelja, a1t bez prava odludivanja.

ilanak 15.

(1) Materijaie na sjedniciobnzlai,e osoba koja je mateilalpripremila, odnosno na koju se

m^tefljal odnosi.

Q) ISda su ilanovima dostavljeni matenja[ za sjednicu na temeliu kojih se donosi

odtedeni op6i ili pojedinadni akt, izvjestitelj je duL,an samo kratko an\et1sa&i,a1

matenjala, o dno sno predloZ enih akata.

e]rLnak1.6.

(t) Prijavljeni z^ raspravu mogu sudielovati u taspravi prema

priiavili i prema dopulteniu predsiedavatelja.

tedosliiedu kojim su se

Q) Iman rcda pnjavllivatja u raspravu se, uz dopultenie predsiedavatelia

izvjestitelj o odredenoj todki dnevnog teda ako o11 to zatruLi ili ako

zbog dopunskog obiainienia poj edinog ptedmeta.

ebrrak77.
Osoba koja sudjeluje u raspravi, moLe o istom predmetu govotiti viSe puta, ali samo

uz dopulteni e ptedsi edav atelia.

Na priiedlog predsjedavatella. rh tlamTllela mioL.e odluditi o uskra6ivaniu sudielovania

u rasptavi sudioniku koji je ve6 govorio o istom ptedmetu.
Pravi fla ponovno sudjelovanje u raspravi sudionik ima tek nakon Sto zavrle s

izlaganlem osobe koie su se prvi put priiavile za r^sprl\-tt.

moLe ukljuditi
je to potrebno

(1)

Q)

(3)

ilanak 18.



(1) Sudionik u raspravi obvezan je pndd,avati se ptedmet^ r^sprzve prema utvrdenom

dnevnom tedu.
(2) Ako se sudionik u raspravi u svom alaganyt udalji od predmeta o kojem se raspravlja,

predsjedavatelj ga treba upozoriti da se pndrl,ava dnevnog teda.

(3) Ako isti ne postupi prema upozorenju, predsjedavatelj je ovlalten uskratiti mu dalie

sudjelovanje u raspravi o toj todki dnevnog reda.

ilanak 19.

(1) Sudionik u raspravi d:ui,ar-je govoriti kratko i jasno i iznositi prijedloge za gelavanje

predmeta o kojima se raspravlja.
(2) Predsjedavatelj sjednice d.ul,zn je skrbiti se da sudionika u taspravi ni&o ne srneta za

vrijeme njegova blaganla.

Clanak20.
Na prijedlog predsjedavatelja, it, dmgog tlana Trjela moi,e se odluditi da se rasprav^ o

pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno proudi iJi dopuni, odnosno da se

pribave dodatni podatci zztdaeu siednicu.

Clanak27.
Kada se na sjednici :c;spravlla o podatcima ili isptavama koje predstavlja)u poslovnu ili
drugu tajnu, predsjedavatelj 6e upozoriti ilanove Tilela da se ti podatci i1i isprave smatraju

tajnomi da su ih dlanovi duini duvati kao tajnu.

ebnak22.
(1) Rasprava o pojedinoj todki dnevnog rcda azje sve dok pdiavljeni sudionici u raspravi

ne zzvr{ e sv oja izlagania.

Q) Kada predsjedavatelj powrdi da viIe nema prijavlienih sudionika u tasptavi o

odtedenom predmetu, zalrJ|ul,it 6e raspravu.

(3) Na prijedlog ptedsjedavatelja ili drugog tlana ttjela. moLe se odluditi da se rasptava o

pojedinom predmetu za$)uti i prije nego 5to svi prijavljeni dobiiu rijed, ako ie
predmet dovoljno r^zmotrefii o njemu se moie pravovaliatro odluditi.

3. Odti,avanie reda i stegovne miere

e]nnak23.
Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pddri,avz rcda i ne poltuie

odredbe ovoga poslovnika, mogu se are1t ove stegovne miete:

- opomena;
- uskra6enie sudielovania u taspravi;

- udaljenje sa siedrrice.

Clatak24.
(1) Opomena se:zid.e osobi:

- koja ,a,alaganju odstupi od predmeta o koiem se raspravlia;

- koja se ukljudi u raspravu bez dopuitenia predsjedavateliz;

- koja svojim upadicama ili na drugi nadin ometa govornika;

- koja omalovaLava itvdileda predsjedavatelja, dlanove iJi druge osobe nazotne

na sjednici tijela;

- koja na drugi nadin krli odredbe ovoga poslovnika i remeti red na siednici.

(2) Opomenu izride ptedsjedavateli.
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Clanak25.
(1) Mjera uskra6enja sudjelovanja u raspravi izdde se osobi koja i nakon izredene

opomefle govorom, izjavana iJi ponalanjem nastavi s krleniem odtedaba ovoga

posiovnika.
(2) Mjeru uskra6enja sudjeiovanja u raspravi izride predsjedavatelj.

Clznak26.
(1) Mjera udallavanja sa sjednice izride se osobi kojoj je rzntje :zreterra mjera uskra6enja

sudjelovanja u rasptavi, a koja tol-iko remeti ted i krli odredbe ovoga Poslovnika da

dovodi u pitanje daljnje odrLavanje sjednice.

(2) Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, an(.e Tijelo.
(3) Osoba kojoj je uretena mjera udaljavanja sa sjednice, duLna ie odmah napustiti

prostor u kojem se odrLava sjednica.

(4) Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na koioi ie ova rniera aretena.

4. Odlaganje i prekid sjednice

Clanak27.
(1) Sjednica vrjeta odgodit 6e se kada nastupe okolrosti koie onemogu6uju odrl,avanie

s j ednice la zakazarto vnj eme.

(2) Sjednica 6e se odgoditi tkada se prije zapotnjanja sjednice utwdi da na sjednici
rije rnzotan potteban broj dlanovzTtjela.

(3) Sjednicu odgada predsiedavatelj siednice.

Claruk28.
(1) Sjednica se prekida:

- kada se tijekom sjednice broi nazotnlh dlanova smanji, ispod broja potrebnog

za odrl,avanie sj ednice;

- kada dode do teLeg rcmeletia rcda na sjednici, a predsjedavateli *i" ,
mogu6no sti o dri,aA red primj en om mi eta'a dlanka 23 . ov o ga P o slovnika;

- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke iJi , ispmve ili
obaviti konzultacije.

(2) S j ednicu ptekida ptedsj edavateli si ednice.

(a) Ako pojedini dlan smatra da nema ruzloga zapr.el<td sjednice, on moie predloZiti

da se sjednica nastavi.

(4) Odluku o nastavku sjednice prema stavku 3. ovoga tlanka donosi Tijelo.

Clznak29.
Kadz je sjednica odgodena ili prekinuta, predsjedavatell izvieS6uie nazotne dlanove o

novom vremenu odd,avania sjednice, a ostale dlanove u skladu s dlankom 9. ovoga

Poslovnika.

5. Odlulivanie na siednici

ilanak 30.

(1) Nakon zadjttenia.rasprave prema dlanku 22. ovoga Poslovnika Tiielo pdstupa

odludivanju.

Q) Z"pravovaljano raspravljanje i odludivanje potebno ie da na sjednici bude

razoina ve6ina ukupnog broja dlanov a Tliela.
(3) Ptije glasovanja predsjedavatelj oblikuje pdjedlog odluke ili zakliudka koii se teba

donijeti u svezi s pojedinom todkom dnevnog reda.



e]rrnak37.
(1) Tijelo odluduje javnim glasovanjem, osim kada 1e zakonom ili prethodnom odlukom

Tijela odredeno da se o pojedinom predmetu giasuje t^ir-l.
(2) Clanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke ajainjavaja qa fi, protiu prijedloga

odluke odnosno zaldjttka te,, suzdrl,anT" .

(3) Clanovi glasuju tajno tako da ra glasatkom listi6u zzokruL,e redni btoi ispred osobe ili
prij edloga za koji glasuju.

(4) U sludaju jednakog broja glasova, ponovno se glasa

Clanak32.
(1) Tijelo odluduje ve6inom glasova ukupnog br.oja dlanova ( Skohki odbor ), odnosno

ve6inom glasova prisutnog broja dlanova pditeljsko vije6e, Raztedno vije6e, Vije6e

roditelja i Vije6e udenika), osim kada je zakoromili Statutom odredeno drukdiie.

(2) Rezultate glasovanja utvrduj e predsi edavatelj s j ednice.

(3) Na temelju renitata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je Ii odtedeni
prijedlog usvojen ili odbijen./ \ 

(4) Kada pdledlog o kojem se glasovalo nije usvojen, na zahgev tainrratje 7f 3 tlanova
Tijela glasovanje se o istom prijedlogu moL,e ponoviti, alt nz istoj sjednici samo

jedanput.

Clanak33.
Kod odredivanja obveza radnih tijela ili pojedinaca mora biti rzzvtdno tko je izvrlitelj, u
kojem roku i na koji 6e natin izvijestiti Tijelo o izvrlenju obveze.

Clanak34.
Nakon 5to je iscrpljen dnevni red i svi predmeti predvideni dnevnim tedom raspravlieni i
o njima odludeno, predsjedavateli zakljuduje sjednicu.

ilr. PoLozillir-eNove

ilanak 35.

(1) ilanovi tijela mogu:

- sudielovati u radu sjednica tijela;

- postavliatrpitan)a predsjedavatelju i drugrm osobama koje sudieluju u tadu na

sjednici;

podnositi prijedloge rzalntorievan da o niima Tiielo nsptavlla i odluduje.

Q) Clarrovr Trjela mogu od ravnatelja tralit obavijesti i uvid u materiiale koji su im kao

dlanovima potrebni.

Clanak36.
Clan Trjela d:ui,at je duvati poslovnu tajnu i druge povjedjive podatke koje dozna u
obavli anju duZnosti tlana.

Clanak37.
Za viierne obnalanja duZnosti tlana Ttjela, dlan ne smiie koristiti ni isticati podatke o
svom dlanst\.-u na nadin kojim bi ostvado neke pogodnosti.

IY. ZAPISNIK I AKTI SA SJEDNICE

ilanak 38.
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(1) O tadu sjednice Ttjela vodi se zapisnik.

Q) Zapisntk se moie voditi pisano ili snimati tonski.
(3) Zapisntk vodi dlan Tljela kojega na sjednici odredi predsjedavatelj iJi koji je tzabran za

zapisritarz.

Claruk39.
(1) Zapisnik rma obtljelie isprave kojom se powrduje rad r oblik rada Tljela.
Zapisntk sadrLi:

1. redni broj, mjesto i vrijeme odrLavanja sjednice, ime i ptezime ptedsjedavatelja,

broj dlanovanazotnth odnosno nenazodnih na sjednici
2. broj i imena (Iatova koji su optavdali svoj izostanak
3. imena ostalih osoba nazotnth na sjednici
4. potvrdu da 1e na sjednici nazotan potreban btoj dlanova za pravovaljano

odludivanje
5. predloZenii usvojeni dnevni red
6. tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su

sudjelovale u raspravi r saLetprtkaz njihova izlzgania

7. renitate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno todkama dnevnog reda

B. izdvojeno mi5ljenje pojedinog ilana, ako on zatraLi da se to unese u zapisnik

9. wijeme za}Jlativarrja ili prekida sjednice

10. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika

1 1 . p otpis preds j edavatelj a s j ednic e r zapistitxa.
(3) Zapisnik se vodi na sjednici Ttiela, a distopis zapisntka se rznduje u potrebnom

broju pdmjeruka.

ilanak 40.

(1) iistopis zapisnl<a potpisuju predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te

zapisritar.

Q) Jedm pdmjerak distopisa zapisnrka dostavlja se predsiedniku, jedan pdmierak
ravnatelju, a ledan primjerak se duva u pismohtani Skole.

(3) iistopis Zapisntka sa sjednica SO dostavlla se i svim dlanovima SO.

(4) Rok za dosta'i,'u Zapisntka je 15 data od odrZane sjednice.

(5) Svi dlanovi kolegijalnih tijela imaju Pravo uvida u sa&Lai zapisntka.

ebrrak 41.

Ako se zapisnik sastoji od viSe listova, na svakom listu mota biti potpis predsiedavatelja

sjednice izapisnrtara. Svaki list (stranica) mora biti oznaien rednim brojem.

Clanak42.
(1) Ako je u zapisniku bilo 5to pogfelno zapisano, dopulteno je pogrjelku precrtad, s

tim da ostane vidliivo 5to je prvobitno bilo z^ptsarlo.Ispravak se moie udiniti izmedu

redova iJi na kraju zapisnika. Ispravak 6e svojim potpisom ovjeriti predsjedavateli

sjednice tzapisntdar.
(2) Nle dopuiteno zapisnik uniStiti h ga zamlieniti novim.

Clarrak43.
(1) Odluke i zdHjatciullose se u zapisnik u obliku u kakvom su doneseni.

Q) Opee odluke i zakljudci iz stavka 1. ovoga dlanka bradliu se u obliku skra6enog

zapisnika.
(3) Skra6eni zapisnik, koji se odnosi na sve radnike i udenike Sko1e, objavliuje se na

oglasnoj plodi u roku od 1.5 dana.



(4) O objavlyivanju skta6enog zapisnika brinu se predsjednik TileLa i ravnatelj.

Clanak44.
(1) Svakom radniku ili udeniku koji je prema zakonu pokrenuo postupak za{ttte stedenih

ptalra, predsjednik Tijela d.ui,ar je na njegov zahgev omogu6iti uvid u dio zapisnika
koji se odnosi na zaitrt.ttihprava.

Q) Izvodt, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim tijelima
samo na njihov pisani zahgev.

(3) Zapisnci Tijela se kategorizuaiu r duvaju u skladu s propisima koji se odnose na

za5titu registtaturnog i arhivskog gradiva.

ebrrak 45.
Tekst pojedinadnog aktz, koji je na sjednici donijelo tijelo, popisuje ptedsjedavatelj te
sjednice.

Y. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

eirLrtak 46.
Odtedbe ovoga Poslovnika na odgovaralt1 ruttn primjenjivat 6e se i na ndna dlela kojz
imenuju Tijela.

Clarrrk47.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plodi Skol..

Ovaj Poslovnik o radu kolegijalnih tijela obiavljen je na oglasnoj ploii Osnovne Skole

Gornja Poljica dana 28.listopada 2013. godine.

Sriiane, 28. Iistopada 2073.9.

I{lasa: 003-05 / 13-01 / 5

Utbtoj: 21,55-1 6- 01 -13-7
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