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Sukladno ¢lanku 40. i 75. Statuta Osnovne Skole »TURNIC«, Skolski odbor na
sjednici odranoj dana __ #2- 44, 2005. godine donio je

POSLOVNIK O RADU
STRUCNIH TIJELA SKOLE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Poslovnik o radu Struénih tijela Skole (u daljnjem tekstu: Poslovnik) ureduje
nacin rada Strucnih tijela Osnovne kole »TURNIC« (u daljnjem tekstu: Strucna tijela).

Clanak 2.
Struca tijela obavljaju poslove iz svog djelokruga rada sukladno odrednicama

Zakona, Statuta i ovog Poslovnika.
Odredbe o radu Struénih tijela primjenjuju se na Clanove tih tijela i sve druge

osobe koje su nazocne i sudjeluju u radu Struénih tijela.
Strucna tijela donose odluke samo na sjednicama.

Clanak 3.
Pored &lanova Struénih tijela sjednicama mogu nazoditi i druge osobe po pozivu,
odnosno po siuzbenoj duznosti uz suglasnost ¢lanova Strucnih tijela,

Clanak 4.
O pravilnoj primjeni Poslovnika brine ravnatelj ili druga osoba koja rukovodi

sjednicom.

II. PRIPREMANJE I SAZIVANIE SIEDNICA

Clanak 5.
Struéna tijela Skole su U¢&iteijsko vijece | Razredno vijeée

Clanak 6. .
Uditeljsko vijece Cine ucitelji i struéni suradnici, te ravnatelj Skole.
Uciteljsko vijece: y

- raspravlja i odlucuje o struénim pitanjima Skole, razreda i razrednih odjela,

- brine o uspjesnom ostvarivanju ciljeva odgoja i obrazovanja, y

- raspravlja o radu i rezultatima odgojno-obrazovnog rada te daje Skolskom
odboru i ravnatehju mis’:ljevnja i prijedloge u svezi s organizacijom rada i uvjetima
za obavljanje djelatnosti Skole,

- osniva struéne aktive i imenuje njihove voditelje,

- odluéuje o pohvalama i nagradama ucenicima,

- izride pedagoske mjere za koje je ovlasteno, )

- obavlja i druge poslove odredene zakonom, Statutom Skole i drugim aktima
Skoie.
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Clanak 7.
Razredno vijecée Cine uditelji koji izvode nastavu u razrednom odjelu.
Razredno vijeée:

- raspravija i odluCuje o struénim pitanjima razreda,

- brine o uspjesnom ostvarivanju ciljeva odgoja i obrazovanja u razrednom odjelu i
u tu svrhu suraduje s razrednikom,

- utvrduje ocjene iz vladanja u¢enika razrednog odjela,

- obavlja i druge poslove odredene zakonom, Statutom Skole | drugim aktima
Skole.

Clanak 8.

Sjednice Uciteljskog vijeca saziva i njima rukovadi ravnatelj.

Razredno vijede saziva razrednik razrednog odjela koji ujedno rukovodi radom
sjednice. U sluéaju potrebe, sjednicu razrednog vijea moze sazvati i ravnatelj.

Prijedlog dnevnoga reda za sjednicu Struénih tijela utvrduje ravnatelj , strucni
suradnik i razrednik razrednog odjela.

Clanovima Strucnih tijela uz poziv za sastanak dostavljaju se i materijali prema
dnevnom redu. y

Materijale za sjednicu duzni su izraditi ravnatelj ili stru¢na sluzba Skole i iste
obrazloziti na sjednici,

Clanak 9.
Poziv &lanovima Struénih tijela oglasava se na oglasnoj plo€i.
Poziv mora sadrzavati: prijedlog dnevnoga reda, vrijeme i mjesto odrzavanja
sjednice.
Ako se zbog povijerljive prirode predmeta ili iz bilo kojeg razloga ne dostavlja
materijal za pojedine tocke dnevnog reda, u pozivu treba naznaciti gdje se i kada
materijal moze pogledati i prouciti.

Clanak 10,
Poziv na sjednicu mora se oglasiti najkasnije pet dana prije dana odredenog za
odrzavanje sjednice.
Iznimno, ako za to postoje opravdani razlozi, poziv za sjednicu mozZe se uputiti
telefaksom, telefonom ili e-mailom najmanje 2 dana prije odrzavanja sjednice.

Clanak 11,
Prigodom sastavljanja dnevnoga reda sjednice Strucnih tijela ravnatelj odnosno
razrednik razrednog odjela duZan je voditi ra¢una o sljedeéem:

- da se u dnevni red unose samo pitanja iz nadleznosti Struénih tijela ,

- da dnevni red sjednice ne bude opseZan,

- da pitanja o kojima ¢e se raspravijati i odluéivati budu odredena,
dokumentirana i obrazloZena tako da se ¢lanovi mogu upoznati s prijedlozima
i 0 njima raspravljati i odludivati na zakazanoj sjednici.

IvV. TIJEK SJEDNICE I ODLUCIVANJIE NA SJIEDNICI

Clanak 12.
Prije otvaranja sjednice ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela provjerava
da li je sjednici nazo¢an dovoljan broj &lanova Struénih tijela potreban za odrzavanje
sjednice, odnosno za donosenje pravovaljanih odluka.
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Ako sjednici nije nazofan dovoljan broj clanova, ravnatelj odnosno razrednik
razrednog odjela odgoditi ée odrfavanje sjednice. NazoCni to primaju na znanje, &
nenazocnima ¢e se ponoviti poziv.

Clanak 13.
Po utvrdenju kvoruma, ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela otvara
sjednicu i predlaze dnevni red.
Prije utvrdivanja dnevnog reda €ita se zapisnik s prethodne sjednice.
Svaki ¢lan ima pravo uloZiti primjedbe na zapisnik.
O primjedbama na zapisnik odlucuju Strucna tijela.
Ako nije bilo primjedbi, konstatira se da je zapisnik usvojen bez primjedbi.

Clanak 14.
Ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela duzan je izvijestiti Clanove 3to je
poduzeto radi izvrSenja zakljucaka s prosle sjednice.

Clanak 15.
Dnevni red sjednice utvrduje se na temelju prijedloga navedenog u pozivu na
sjednicu javnim glasovanjem (dizanjem ruku).
Svaki ¢lan ima pravo uloziti primjedbe i predloZiti izmjenu ili dopunu
predloZzenoga dnevneoga reda.
PredloZeni dnevni red je usvojen ako se za njega izjasni vecina nazoénih ¢lanova

Stru¢nih tijela.
Utvrdeni dnevni red ne moZe se u pravilu mijenjati tijekom sjednice, osim u

osobito hitnim sluéajevima o ¢emu odluduju Struéna tijela.

Clanak 16,
O pojedinoj toéki dnevnog reda podnosi se kratko izvjesce.
Po zavrienom izlaganju, ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela otvara
raspravu o toj tocki dnevnog reda.

Clanak 17.
Svaki ¢lan Strufnih tijela ima pravo govoriti o svakom predmetu koji je na

dnevnom redu.
Na sjednici nitko ne moze govoriti prije nego &to od ravnatelja odnosno

razrednika razrednog odjela zatrazi i dobije rijec.

Clanak 18.
Ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela daje rijec prijavijenima po redu
prijava.
Sudionik u raspravi ili izvjestitelj &iji su navodi povod izvjesnom nesporazumu, dobit
ée od ravnatelja odnosno razrednika razrednog odjela rije¢ (repliku), ¢im sudionik u
raspravi Koji je zatraZio ispravku, nadopunu ili razjasnjenje, zavrsi svoje izlaganje.

Clanak 19.

Clan Stru¢nih tijela ili drugi sudionik koji dobije rije¢, mora se pridrzavati
predmeta rasprave i moZe govoriti samo o pitanju koje je na dnevnom redu, odnosno o
pitanjima koja su u neposrednoj svezi s tockom dnevnoga reda o kojoj se raspravlja.

Ako se é€lan ili drugi sudionik u svom izlaganju udalji od predmeta koji je na
dnevnom redu, ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela ¢e ga opomenuti.
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Ako se ni nakon druge opomene ne bude driao predmeta koji je na dnevnom redu,
ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela ée mu oduzeti rijec.
Izlaganje u raspravi mora biti kratko i jasno i mora se izbjegavati ponavljanje.

Clanak 20.
U tijeku rasprave svaki &lan ima pravo usmeno predloZiti izmjenu ili dopunu
prijedloga o kojem se raspravlja.
Ako se predloZenom izmjenom ili dopunom bitno mijenja osnovni prijedlog, ili
ako se radi o sloZenijem pitanju, izmjene odnosno dopune (amandmani} moraju se
podnijeti pismeno Struénim tijelima, a o njima ¢e se raspravljati na sljedecoj sjednici.

Clanak 21.
Po zavrdenoj raspravi o pojedinoj tolki dnevnoga reda, Struéna tijela donose
odluku odnosno zakljucak.
Prijedlog stavlja na glasovanje ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela.
Prije glasovanja ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela je duzan utvrditi o

kojem se prijedlogu glasuje.

Clanak 22.
Stru¢na tijela mogu pravovaijano odluéivati ako je sjednici nazo¢na vedina od

ukupnog broja ¢lanova. _
Odluke Stru¢nih tijela pravovaljane su ako za njih glasuje vedina nazocnih

élanova.
Odiuke Struénih tijela potpisuje ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela.

Clanak 23.
Na sjednici Struénih tijela giasa se javno (dizanjem ruku ili pojedinagnim
prozivanjem) i tajno (glasatkim listicima) kada je to izricito Zakonom propisano,
odnosno kada tako odluce Struéna tijela za pojedini slulaj.

Clanak 24.
Ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela objavljuje rezultat glasovanja i
formulaciju odluke koja se unosi u zapisnik.
Ako je jednak broj glasova »za« i »protiv«, glasovanje se ponavlja.
Ukoliko se na ponovljenom glasovanju ne donese odluka, na istoj sjednici se ne
moze viSe odludivati o tom pitanju.
Jednom donijeta odluka o istom pitanju, ne moze se na istoj sjednici mijenjati.

V. ODRZAVANIE REDA NA SJEDNICI STRUCNIH TIJELA

Clanak 25.
Clanu Struénih tijela ili drugoj osobi koja sudjeluje u radu, ukoliko se ne
pridrzava reda i ne postuje odredbe ovog Posiovnika, mogu se izre€i sljedece mjere:
- opomena,
- oduzimanje rijedi,
- udaljenje sa sjednice.
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Clanak 26.

Opomena se izri¢e &anu ili drugoj nazoénoj osobi koja svojim ponasanjem ili
izlaganjem na sjednici ne postupa u skladu s odredbama ovog Poslovnika i narusava
normalan tijek sjednice.

Opomenu izrie ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela.

Clanak 27.

Mjera oduzimanja rijedi izrice se €lanu ili drugoj nazolnoj osobi koja svojim
ponasanjem, izjavama i nepoétivanjem odredbi ovog Poslovnika narusava normalan
tijek sjednice, a veé i prije toga joj je na istoj sjednici izreCena opomena.

Oduzimanje rijeti izri¢e ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela.

Clanak 28.

Mjera udaljenja sa sjednice izrie se &anu ili drugoj nazo¢noj osobi koja ne
postupa po nalogu ravnatelja odnosno razrednika razrednog odjela koji joj je ranije
izrekao mjeru oduzimanja rijedi ili na drugi naéin grubo ometa | spreava rad na
sjednici. :

Mjeru udaljenja sa sjednice na prijedlog ravnatelja odnosno razrednika razrednog
odjela izricu Struéna tijela.

Osoba kojoj je izreéena navedena mjera duzna je odmah napustiti prostoriju u
kojoj se sjednica odrzava.

Ova mjera odnosi se samo na sjednicu na kojoj je ova mjera izreCena.

VI. ZAPISNIK O RADU STRUCNIH TIJELA

Clanak 29.

O radu Struénih tijela vodi se zapisnik. 3

Na sjednicama Utiteljskog vije¢a zapisnik vodi tajnik Skole ili ¢lan Uliteljskog
vijeca kojeg odredi ravnatelj.

Na sjednicama Razrednog vijeca zapisnik vodi razrednik razrednog odjela.

Zapisnik je dokument trajne vrijednosti i sluzi kao javna isprava kojom se
vjerodostojno utvrduje tijek nekog dogadaja, rasprava i rezultata glasovanja.

Svi pisani materijali i zakljuéci prilaZzu se zapisniku i njegov su sastavni dio.

. Clanak 30.
Za potrebe Skole i drugih ovlastenih organa i organizacija moZe se sadiniti
prijepis zapisnika, njegova preslika ili izvadak.

Clanak 31.
Ako se radi prijepls ili preslika zapisnika:
- na njegovoj prvoj strani u desnom gornjem uglu stavit ¢e se oznaka:
»Prijepis«,
- na kraju ispod potpis koji se Ispisuje strojno i pored kojeg se stavlja
kratica v.r.,
- pored potpisa stavija se klauzula ovjerovitelja: »da je ovaj prijepis
vjerodostojan §
izvorniku tvrdi« iza Eega slijedi potpis ovjerovitelja i otisak pecata Skole.
Ako je potrebno da se prijepis ovjeri izvan Skole, onda se izvornik zapisnika i
njegov prijepis ovjerava kod javnoga biljeZnika, sukladno postojecim propisima o
ovjeravanju prijepisa.




Clanak 32.
Kada se radi izvadak iz zapisnika:

- u gornjem uglu se ispisuje rije¢ »Izvadaks,

- izvadak zapisnika mora sadrZavati zaglavlje zapisnika $ dnevnim redom,

- zatim se citira pod navodnicima onaj dio iz zapisnika koji je potreban kao

izvadak,

- na kraju se ispisuje zavrietak sjednice, potpis i oznaka v.r., te klauzula
ovjerovitelja: »da je ovaj izvadak iz zapisnika izvoran ovjerava« iza Cega SltJedl potpis
ovjerovitelja i pecat Skole.

Clanak 33.
Zapisnik sadrzi:

1. rije »zapisnikx,

2. mjesto, datum i poCetak rada sjednice,

3. podatke o nazo¢nim, odsutnim i pozvanim osobama,

4, otvaranje sjednice | konstatacua o kvorumu za pravovaljano donosenJe
odluka i zakljuéaka, pri éemu se navodi ukupan broj ¢lanova Skolskog
odbora i broj koji je na sjednici nazofan,

5. zaklju¢ak o prihvaéanju, dopuni ili izmjeni zapisnika prethodne sjednice,

6. usvojen dnevni red,

7. tijek sjednice sa naznacenim relevantnim cinjenicama sa sjednice,

8. rezultati izjadnjavanja ili glasovanja o pojedinim prijedlozima, odnosno
totkama dnevnoga reda utvrdujuéi koliko je glasovalo »za«, koliko »protiv«
prijedioga i koliko se suzdrZalo od glasovanja,

9. vrijeme zakljuCenja ili prekida sjednica.

Clanak 34.
U zapisnik treba unijeti izjave za koje pojedini dlanovi traZze da se unesu u

zapisnik.
Djelatnik moZe zapisniku priloZiti svoju pismenu dokumentaciju.

Clanak 35.
Zapisniéar, prilikom pisanja zapisnika, mora biti nepristran i objektivan te voditi
rauna o tocnosti svega navedenog.

Clanak 36.
Zapisnik potpisuje ravnatelj odnosno razrednik razrednog odjela na desnoj strani

i zapisni¢ar na lijevoj strani zapisnika.
Ako je odluCeno da u pojedinim sluca}ewma zapisnik potpisuju | dva

ovjerovitelja, potpisuju ga u sredini ispod otiska pecata Skole.

Clanak 37.
Zapisnik o radu Struénih tijela mora se izraditi nakon odrZavanja sjednice, a

najkasnije u roku od pet dana.

Clanak 38.
Ako se pri &itanju zapisnika odnosno zaklju€aka ili odluka na narednoj sjednici
utvrdi da je nedto u zapisniku krivo ili nepotpuno uneseno, ispravak ili dopuna unijet ce
se u novi zapisnik navodeci kako je glasio tekst, a kako treba glasiti.




Clanak 39. )
Zapisnik sa pripadaju¢im materijalima trajno se ¢uva u pismohrani Skole.

Clanak 40,
Svakom radniku mora se na njegov zahtjev omoguditi uvid u zapisnik sa sjednice
Struénih tijela, iskljucivo u prostoru Skole.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41. )
Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana po objavi na oglasnoj ploci Skole.
Danom stupanja na snagu ovoga Poslovnika prestaje vaziti Poslovnik o radu
kolegijalnih tijela donesen 18. rujna 2003. godine,

Klasa: 003-05/05-01/3
Urbroj: 2170-55-01-05-1

Predsjednik Skolskoga odbora:

\!;f OLG%M lepmm/

\ Sid&nija Grabar

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj ploci dana 39. 4. 2005.

godine , te stupa na snagu v8. 12, 2005, godine.




