
Na temelju dlanka 183.Statuta Osnovne Skole KAMEN-SNE, Split (u daljnjem tekstu:
Skola), Skolski odbor na sjednici odrZanoj 05.svibnja 2009.god. donio je

POSLOVNIK
o radu kolegijalnih tijela

I.OPEE ODRE,DBE 
dIANAK 1.

Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela (Skolskog odbora,, uditeljskog vijeda, razrednog
vije6a,vije6a roditelja, vije6a udenika, knjiZnidnog odbora i odbora za za\titu na radu) ureduje
SE:

tr pripremanje sjednica
tr sazivanje sjednica, dostavljanj e poziva i radnih materijala
D vodenje sjednica i nadin odludivanja dlanova
tr pololq,pravai obveze dlanova i drugih osoba
tr izvje5divanje radnika i udenika Skole te osnivada o radu tijela
tr rje5avanje drugih pitanja znadajruhzarud i odludivanje na sjednicama povjerenstva.

ilanak 2.
Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela (u daljem tekstu: Poslovnik) primjenjuju se na
dlanove te na druge osobe koje su nazo(ne na sjednicama i sudjeluju u radu kolegijalnog
tijela.

dlanak 3.
O pravilnoj primjeni odredaba ovoga poslovnika brine se predsjednik kolegijalnog tijela ili
drugi dlan koji predsjedava sjednici.

II.SJEDNICE KOLEGIJALNOG TIJELA

l.Sazivanje i pripremanje sjednica

tlanak 4.
Kolegijalno tijelo radi na sjednicama.
Uz clanove na sjednicama mogu biti nazodne i druge osobe koje su pozvane na sjednicu.
Predstavnici sredstava javnog priopdavanja mogu biti nazodni na sjednicama tijela ako su
pozr ani na sjednicu ili na vlastiti zahtjev, a uz odobrenje predsjednika kolegijalnog tijela.
.\ko pojedini dlan kolegijalnog tijela smatra da neka od pozvanih osoba ne treba biti nazodna
na siednici , moZe predloZiti da ta osoba napusti sjednicu.
O prrredlogu iz stavka 4. ovoga dlanka odluduje kolegijalno tijelo.

ilanak 5.
Jej:r primjerak pisanog poziva kojim se saziva sjednica stavlja se na oglasnu plodu Skole.
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Clanak 6.
Kada se na sjednicama kolegijalnog tijela raspravlja o pitanjima ili podatcima koji
predstavljaju poslovnu ili drugu tajnu prema zakonu ili opiem aktu Skole, sjednice se
odrZavaju samo uz nazodnost dlanova kolegijalnog tijela

ilanak 7.
Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju se prema potrebi.

tlanak 8.
Sjednice kolegijalnih tijela odrlavaju se u sjedi5tu Skole

ilanak 9.
Predsjednik kolegijalnog tijela priprema i razmatra materijale za sjednice i obavlja druge
poslove za pripremanje sjednice. U pripremi sjednica predsjedniku pomaZe ravnatelj ili druge
osobe koje obavljaju poslove u svezi s pitanjima zarasprayvna 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 Skole.
Ako predsjednik tijela ocijeni da pripremljeni materijal za sjednicu nije dovoljno strudno ili
precizno uraden ili dokumentiran, vratit 6e ganadoradu ili ga neie uvrstiti za sjednicu.

ilanak 10.
Materijale na sjednici obrazlaie ravnatelj ili osoba koja je materijal pripremila, odnosno na
koju se materijal odnosi.

ilanak 11.
Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja predsjednik kolegijalnog tijela.
Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik je duZanvoditi raduna:

tr da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je tijelo ovla5teno raspravljati i odludivati
tr da dnevni red ne bude preopseZan
tr da predmeti o kojima ie se raspravljati i odludivati na sjednici, budu obradeni,

potkrijepljeni podatcimai obrazloierutako da se dlanovi mogu trpoznati s predmetom
i o njemu raspravljati i odludivati na istoj sjednici.

ilanak 12.
Sj edni cu saziv a predsj ednik kole gij alno g tij ela.
Prijedlog za sazivanje sjednice moZe dati svaki dlan.
Predsjednik je obvezan sazvati sjednicu ako to traLr l13 dlanova tijela ili ravnatel.j.
Ako predsjednik ne izvr5i obvezu iz stavka 3. ovoga dlanka, aradr se o zakonitosti rada Skole,
siednicu kolegijalnog tijela ovla5ten je sazvati ravnatelj.

ilanak 13.
Pozir na sjednicu dostavlja se:

r dlanovima
r ravnatelju
r izr.jestiteljima o pojedinim predrretima dnevnoga reda
I drugim osobama koje se u svezi s dner.nim redom pozivaju na sjednicu.

Plrztr za sjednicu kolegijalnog tijela moZe biti usmeni. pisani ili kao obavijest na oglasnoj
plci-. ovisno o tijelu i osobama koje se pozivaju na sjednicu.
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dhnak 14.
Pisani poziv za sjednicu obvezno sadrZi:

tr ime i prezime osobe koja se pozivana sjednicu
tr prijedlog dnevnog reda
tr naznaku o izvjestiteljima pojedinih predmetaizpredloZenog dnevnog reda
u mjesto i vrijeme odrLavarya sjednice
tr potpis predsjednika.

2.Tijek sjednice

ilanak 15.
Sjednici predsjedava predsjednik tijela, a u sludaju njegove sprijedenosti zamjenik
predsj ednika (u dalj em tekstu: predsj edavatelj ).

thnak 16.
Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi tijeta.
Ostali nazodni na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost
predsj edav atell a, ali b ez prava o dludivanj a.

ilanak 17.
Prije podetka sjednice predsjedavatelj provjerava je li sjednici nazodna potrebna ve6ina
dlanova tijela.
Predsjedavatelj utvrduje koji su od dlanova izostali sa sjednice.
Ako je na sjednici nazodan dostatan broj dlanova u skladu sa stavkom 1. ovoga dlanka,
predsj edav atelj zapodinj e sj ednicu.
Nakon zapodinjanja sjednice predsjedavatelj poziva dlanove da iznesu primjedbe na zapisnik s
prethodne sjednice. i.lanovi odluduju o imesenim primjedbarrta, a naktn toga glasuju o
prihva6anju zapisnika s prethodne sjednice.
Stavak 4. ovoga dlanka ne primjenjuje se na konstituirajudu 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 tqelauzpoziv na sjednicu.
Ako zapisnik nije dostavljen uzpoziv na sjednicu, dlanovi na sjednici daju primjedbe usmeno.

ilanak 19.
Dnermi red sjednice utvrduju dlanovi tijela na temelju prijedloga dnevnog reda koji je
naznaden u pozivu za sjednicu, odnosno koji predloZi presjedavatelj.
Svaki dlan ima pravo prije utwdivanja dnermog reda predloZiti da se o pojedinoj todki
dnevnog reda ne raspravlja ako ona nije odgovarajule pripremljena ili ako na sjednici nije
nazo d,an potrebni izvj estitelj .

Predsjedavatelj sjednice progla5ava utwdeni dnevni red.
Utwdeni dnevni red ne mole se tijekom sjednice mijenjati.

ilanak 20.
\akon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odludivanje o predmetima dnevnog
reda. redoslijedom kojije utvrden u dnevnom redu.
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thnak2l.
Kada su dlanovima dostavljeni materijali za sjednicu na temelju kojih se donosi odredena
odluka ili zakljudak, izvjestitelj je duZan samo kratko iznijeti sadrLaj materijala, odnosno
predloZene odluke ili zakljudka.

tlanak22.
Na sjednici nitko ne moZe govoriti dok ne dobije rijed od predsjedavatelja sjednice.
Predsjedavatelj daje rijed prijavljenima zarasprayuprema redoslijedu kojim su se prijavili.
lzvan reda prijavljivanja predsjedavatelj 6e dati rijed izvjestitelju o odredenoj todki dnevnog
reda ako onto zatraZi ili ako je to potrebno zbog dopunskog objaSnjenja pojedinog predmeta.

dhnak23.
Osoba koja sudjeluje u raspravi, moZe o istom predmetu govoriti vi5e puta, ali samo uz
dopu5tenj e predsj edav atell a.

Na prijedlog predsjedavatelja ili dlana kolegijalno tijelo moZe odluditi da se uskrati rijed
sudioniku u raspravi koji je ve6 govorio o istom predmetu.
Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi sudionik ima tek nakon Sto zavr5e s izlaganjem
osobe koje su se prvi put prijavile i dobile rijed.

tlanak24.
Sudionik u raspravi koji dobije rijed, obvezan je pridrlavati se predmeta rasprave prema
utvrdenom 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 ovlaSten uskratiti mu dalje
sudjelovanje u raspravi o toj todki dnevnog reda.

tlanak 25.
Sudionik u raspravi duZan je govoriti kratko i jasno i iznositi prijedloge za rjeSavanje
predmeta o kojima se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duZan je skrbiti se da sudionikauraspravi nitko ne smeta zavrljeme
njegova izlaganla.

ilanak 26.
Kolegijalno tijelo na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlanamoZe odluditi da se rasprava o
pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno proudi ili dopuni, odnosno da se
pribave dodatni podatci zaidudu sjednicu.

tlanak27.
Kada se na sjednici raspravlja o podatcima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili drugu
tajnu, predsjedavatelj ie upozoriti dlanove tijela da se ti podatci ili isprave smatraju tajnom i
da su ih dlanovi duLni duvati kao tajnu.

ilanak 28.
Rasprava o pojedinoj todki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi ne
zavr5e svoja izlaganja.
Kada predsjedavatelj potvrdi da vi5e nema prijavljenih sudionika u raspravi o odredenom
predmetu, zakljudit ie raspravu.
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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, ako je predmet
dovoljno razmotren i o njemu se moZe validno odluditi.

3.OdrL,avanje reda i stegovne mjere

ilanak 29.
Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pridrZava reda i ne po5tuje
odredbe ovoga poslovnika, mogu se izredi ove stegovne mjere:

tr opomena
tr oduzimanje rijedi
tr udaljavanje sa sjednice.

ilanak 30.
Opomena se izride osobi koja svojim pona5anjem ili izlaganjem na sjednici postupa suprotno
odredbama ovoga poslovnika ili remeti rad sjednice.
Opomenu izti(,e predsj edavatelj sj ednice.

dlanak 31.
Mjera oduzimanja rijedi izride se osobi koja svojim pona5anjem, ifavama ili nepoStivanjem
odredaba ovoga poslovnika remeti rad sjednice, a ve6 prije toga joj je na istoj sjednici
iztedena opomena.
Mjeru oduzimanja rijedi izride predsjedavatelj sjednice.

thnak 32.
Mjera udaljavanja sa sjednice rzrrde se osobi koja ne postupa prema nalogu predsjedavatelja, a
kojoj je ranije izredena mjera oduzimanja rijedi ili koja na drugi nadin toliko naru5ava red i
kr5i odredbe ovoga poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odrLavanje sjednice.
Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, izride kolegijalno tijelo.
Osoba kojoj je izre(,ena mjera 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

ilanak 33.
Sjednica kolegijalonog tijela odloZit i,e se kada nastupe okolnosti koje onemogu6uju
odrZavanje sjednice u zakazano vrijeme.
Sjednica ie se odloZiti i kada se prije zapodinjanja sjednice utvrdi da na sjednici nije nazodan
potreban broj dlanova tijela.
Sjednicu odlaZe predsjedavatelj sjednice.

dlanak 34.
Sjednica se prekida:

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

I kada dode do teZeg reme6enja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u moguinosti
odrLatr red primjenom mjera izdlanka2g. ovogaposlovnika

r kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.

o

5



o

o

Sj ednicu prekida predsj edavatelj sj ednice.
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.

thnak35.
Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatelj izvjeSduje nazodne dlanove o novom
vremenu odrZavanja sjednice, a ostale dlanove u skladu s dlankom 13. stavkom 2. ovoga
poslovnika.

S.Odluiivanje na sjednici

dlanak 36.
Nakon zavrSene rasprave o pojedinoj todki dnevnog reda u skladu s dlankom 28. ovoga
po slovnika kole gij alno tij elo pristupa odludivanj u.
Za pravovaljano raspravljanje i odludivanje potrebno je da na sjednici bude nazodna
natpo lovidn a v etina ukupno g broj a dlanova tij ela.
Prije glasovarrja predsjedavatelj oblikuje prijedlog odluke ili zakljudka koji se treba donijeti u
svezi s pojedinom todkom dnevnog reda.

dlanak 37.
Kolegijalno tijelo odluduje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili statutom Skole,
odnosno prethodnom odlukom kolegijalnog tijela odredeno da se o pojedinom predmetu
glasuje tajno.
Clanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke izjaSnjavaju za ili protiv prijedloga odluke
odnosno zaklju(ka.
elanovi glasuju tajno tako da na glasadkom listidu zaoknrte redni broj ispred osobe ili
prij edloga za koji glasuj u.

Kolegijalno tijelo odluduje natpoluuft,ro,f;lXllilJrl'rrurorla nazodnih dtanova, osim kada je
zakonom ili statutom odredeno drukdije.
Rezultate glasovanj a utvrduj e predsj edavatelj sj ednice.
Na temelju rezttltata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je li odredeni prijedlog
usvojen ili odbijen.
Kada prijedlog o kojem se glasovalo nije usvojen, na zalrtjev najmanje ll3 dlanova
kolegijalnog tijela ili ravnatelja glasovanje o istom prijedlogu moZe se ponoviti, ali na istoj
sjednici samo jedanput, osim kada je statutom drukdije odredeno.

thnak 39.
Kod odludivnja o obvezama radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tko je izvr5itelj, u
kojem roku i na koji 6e nadin izvijestiti dlanove tijela o izvrsenju obveze.

ilanak 40.
Nakon Sto je iscrpljen dnevni red i svi predmeti predvideni dnevnim redom raspravljeni i o
njima odludeno, predsj edavatelj zakljuduj e sj ednicu.
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III.PRAVA I DUZNOSTI dLANOVA

ilanak 41.
ilan kolegijalnog tijela ima pravai duZnosti:

tr sudjelovati na sjednicamatijela i na njima govoriti i glasovati
u postavljati pitanja predsjedniku i drugim osobama koje sudjeluju u radu na sjednici
o podnositi prijedloge i zahtijevati da se o njima raspravlja i odluduje na sjednicama
tr sudjelovati na sjednicama radnih tijela koje osniva kolegijalno tijelo
tr prihvatiti izbor uradnatijela ako kolegijalno tijelo donese takvu odluku.

Prava i duZnosti iz stavka 1. ovoga dlanka su osobna i dlan ih ne moZe prenijeti natredega.

tlanak42.
elanu kolegijalnog tijela obvezno se dostavlja:

tr pisani poziv na sjednicu
materijal koji se priprema za sjednicu

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

iranak 43.
dlan kolegijalnog tijela moZe od ravnatelja Skole traiiti obavijesti i na uvid materijale,
analize i druge tekstove koji su mu kao dlanu tijela potrebni.

tlanak44.
ilan kolegijalnog tijela duZan je duvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke o Skoh
koje dozna u obavljanju duZnosti dlana.
Clan koji postupi suprotno stavku 1. ovoga dlanka, odgovoran 3e Stcoti prema opiim
propisima obveznog pray a.

dlanak 45.
Za vrqeme dok obavlja duZnost dlana kolegijalnog tijela, dlan ne smije korisiti ni 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 kolegijalnog tijela vodi se zapisnik.
Zapisnik se moZe voditi pisano ili snimati tonski.
Zapisnik vodi radnik Skole kojemu je to radna obveza ili dlan tijela kojega na sjednici odredi
predsjedavatelj.

tlanak 47.
Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se potvrduje rad i oblik rada kolegijalnog tijela.
Zapisnik sadrZi:

1. redni broj, mjesto i vrijeme odrZavanja 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
1. potvrdu daje na sjednici nazodan potreban broj ilanovazapravoyaljano odludivanje
5. predloZeni i usvojeni dnevni red
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6. tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su
sudjelovale u raspravi i saZetprikaznjihova izlagartja

7. rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno todkama dnevnog reda
8. izdvojeno miSljenje pojedinog (lana, ako on zatraZi da se to unese u zapisnik
9. vrijeme zakljudivanja ili prekida sjednice
10. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika
1 1. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisnidara.

Zapisnik se vodi na sjednici tijela, a distopis zapisnika se izraduje nakon sjednice.

ilanak 48.
eistopis zapisnika potpisuju predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te zapisnidar.
Cistopis zapisnika duva se u pismohrani Skole.

ilanak 49.
Ako se zapisnik sastoji od vi5e listova, na svakom listu mora biti potpis predsjedavatelja
sjednice i zapisnidara. Svaki list (stranica) mora biti oznaden rednim brojem.

ttanak 50.
Ako je u zapisniku bilo Sto pogrje5no zapisano, dopu5teno je pogrje5ku precrtati, s tim da
ostane vidljivo Sto je prvobitno bilo zapisano. Ispravak se moZe udiniti izmedu redova ili na
kraju zapisnika. Ispravak ie svojim potpisom ovjeriti predsjedavatelj sjednice i zapisnidar.
Nije dopu5teno zapisnik uni5titi rli gazanijeniti novim.

itanak 51.
Odluke i zakljudci unose se u zapisnik u obliku u kakvom su doneseni.
Opde odluke i zakljudci iz stavka 1. ovoga dlanka mogu se objaviti u obliku skradenog
zapisnika.
Skraieni zapisnik koji se odnosi na sve radnike i udenike Skole objavljuje se na oglasnoj
plodi.
O objavljivanju skra6enog zapisnika brinu se predsjednik tijela i ravnatelj.

ilanak 52.
Svakom radniku ili udeniku koji je prema zakonu pokrenuo postupak za5tite stedenih prava,
predsjednik kolegijalnog tijela mora na njegov zatrtjev omogu6iti uvid u zapisnik sa sjednice
kolegijalnog tijela koji se odnosi na zaStitu tih prava.
lzvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim tijelima izvan
Skole samo na njihov pisani zahtlev.
Zapisnici kolegijalnih tijela se kategoriziraju i duvaju u skladu s propisima koji se odnose na
za5titu registraturnog i arhivskog gradiva.

ilanak 53.
Tekst opieg ili pojedinadnog akta koji je na sjednici donijelo kolegijalno tijelo, potpisuje
predsj edavatelj te sj ednice.
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V.PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 54.
Odredbe ovoga poslovnika na odgovaraju6i nadin primjenjivat ie se i na radna tijela koja
imenuj e kolegij alno tij elo.

ilanak 55.
Ovaj poslovnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plodi Skole 06.svibnja
2009.god..

ilanak 56.
Stupanjem na snagu ovoga poslovnika prestaje vaZit iPoslovnik o radu kolegijalnih tijela od
22.oZujka 20 0 6. . godine.

I Klasa:602- 021 09 -01 I I 19

Urbroj:2181-171-09-1
U Splitu, 06.05.2009.god.

o DBORA
c

Ivana Vrbatovii, prof.
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