
GRADTTELJSKA SNoua cAKovBC,
Sportska 1, 40000 Cakovec

POSLOVIVIK
o radu kolegijalnih tijela



Na temelju dlanka 72. Statuta Graditeljske_ 6kole iakovec, a na prijedlog vriitelja
duinosti ravnatelja Damira Srneca, mag. inf., Skohkl odbor na 69. sieanicl odrZanoj dana
19. veljade 2021. godine donosi:

POSLOVNIK
o radu kolegijalnih tijela

I. OPEE ODREDBE

Clanak 1.

Poslovnikom o radu kolegijalnih tijeta (Skotskog odbora, Razrednog vije6a,
Nastavnidkog i Odgajateljskog vije6a, te Vije6a roditelja i Vije6a udenika) ureduje se:
o pripremanje sjednica
o sazivanje sjednica, dostavljanje poziva i radnih materijala
. vodenje sjednica i nadin odludivanja dlanova
. poloZaj, prava i obveze dlanova i drugih osoba
o izde36ivanje radnika i udenika Skol" te osnivada o radu tijela
o rjedavanje drugih pitanja znadajnih za rad i odludivanje na sjednicama kolegijalog

tijala.

Clanak 2.

Odredbe Poslovnika o radu kolegijalnih tijela (u daljnjem tekstu: Poslovnik)
primjenjuju se na dlanove te na druge osobe koje su nazodne na sjednicama i sudjeluju u
radu kolegijalnog tijela.

Clanak 3.

O pravilnoj primjeni odredaba ovoga Poslovnika brine se predsjednik tijela ili drugi
dlan koji predsjedava sjednici.

II. SJEDMCE KOLEGIJALNOG TIJEI.A

1. Sazivanje i pripremanje sjednica

Clanak 4.

Kolegijalno tijelo radi na sjednicama.
Uz dlanove tijela na sjednicama mogu biti nazodne i druge osobe ako su pozvane, \z

odobrenje predsjednik&, po sluZbenoj duZnosti ili kada to pravo osobama pripada po
zakonu odnosno op6im aktima SkoI".

ilanak 5.

Jedan primjerak poziva kojim se saziva sjednica stavlja se na oglasnu plodu Skole.



Clanak 6.

Kada se na sjednicama koleijalnog tijela raspravlja o pitanjima ili podacima koji
predstavljaju poslovnu ili drugu tajnu prema zakonu ili op6em aktu Skole, sjednice se
odriavaju samo uz nazodnost dlanova tijela.

Clanak 7.

Sjednice kolegijalnog tijela odrZavaju se prema potrebi.

Clanak 8.

Sjednice kolegijalnog tijela odrZavaju se u sjediBtu Skole.
Iznimno u okolnostima kgj" zbog vi5e sile onemogu6avaju da se sjednice

kolegijalnog tijela odrZe u sjediitu Skole (elementarna nepogoda, epidemija i sl.), sjednice
se mogu odrZati upotrebom informacijsko-komunikacijskih tehnologija (npr. elektronidki
putem e'maila, telefonski, koriStenjem video kontakta za odrZavanje sastanaka iti
skupova i sI.), o demu odluduje predsjednik tijela.

Clanak 9.

Predsjednik kolegijalog tijela priprema t razmatra materijale za sjednice i obavlja
druge poslove za pripremanje sjednice. U pripremi sjednice predsjedniku pomaZe
ravnatelj ili druge osobe koje obavljaju poslove u svezi s pitanjima 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 op6im aktima Skole.

Ako predsjednik tijela ocijeni da pripremljeni matefijal za sjednicu nije dovoljno
strudno ili precizno ureden ili dokumentiran, vratit 6e ga na doradu ili ga ne6e uvrstiti za
sjednicu.

U roku od 60 dana od vra6anja predmeta na doradu, materijal se mora uvrstiti na
jednu od predstojedih sjednica.

Clanak 10.

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

Clanak 11.

Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja predsjednik kolegijalnog tijela.
Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik je duZan voditi raduna:

. da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je tijelo ovla5teno raspravljati i odludivati
o da dnevni red ne bude preopseZan
. da predmeti o kojima 6e se raspravljati i odludivati na jednici, budu obradeni,

potkrijepljeni dokazima i obrazloZeni tako da se dlanovi mogu upoznati s predmetom i
o njemu raspraviti i odluditi na istoj sjednici.

Clanak 12.

Sj e dnicu saziva predsjednik kole gij alnog tij ela.
Prijedlog za sazivanje sjednice moZe dati svaki dlan tijela.
Predsjednik je obvezan sazivati sjednicu ako to zatraLi 1/3 dlanova tijela ili

ravnatelj.



Clanak 13.

Poziv na sjednicu se dostavlja:
o dlanovima
. ravnatelju
o iziestiteljima o pojedinim predmetima dnevnog reda
. drugim osobama koje se u svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.

Poziv za sjednicu moZe biti pisani, kao obavijest e'mailom odnosno kao obavijest na
oglasnoj plodi ili na web stranici Skole.

U hitnim sludajevima koji ne trpe odgodu poziv moZe biti upu6en i telefonski, usmeno
ili na drugi prikladan nadin.

Clanak 14.

Pisani poziv na sjednicu obavezno sadrZi:
o prijedlog dnevnog reda
o mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice
o potpis predsjednika ili druge ovlaStene osobe.

2. Tijek sjednice

Clanak 15.

Sjednici predsjedava predsjednik tijela, a u sludaju njegove sprijedenosti zamjenik
predsjednika ili drugi ovla5teni dlan (u daljnjem tekstu: predsjedavatelj).

Clanak 16.

Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi tijela.
Ostali nazodni na sjednici mogu sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost

predsjedavatelja, ali bez prava odludivanja.

Clanak 17.

Prije podetka sjednice predsjednik provjerava je li sjednici nazodna potrebna ve6ina
dlanova tijela.

Predsjedavatelj utrduje koji su od dlanova svoj izostanak opravdali.
Ako je na sjednici nazodan dostatan broj dlanova u skladu sa stavkom 1. ovoga

dlanka, predsjedavatelj zapodinje sjednicu.
Nakon zapodinjanja sjednice predsjedavatelj poziva dlanove da iznesu primjedbe na

zapisnik s prethodne sjednice. Clanovi odluduju o iznesenim primjedbama, a nakon toga
glasuju o prihva6anju zapisnika s prethodne sjednice.

Clanak 18.

Primjedbe na zapisnik iz dlanka 17. stavka 4. ovoga Poslovnika dlanovi mogu dati u
pisanom obliku kada im je zapisnik dostavljen uz poziv na sjednicu.

Ako zapisnik nije dostavljen uz poziv na sjednicu, dlanovi na sjednici daju
primjedbe usmeno.

Clanak 19.



Dnevni red sjednice utvrduju dlanovi tijela na temelju prijedloga dnevnog reda, koji
je naznaden u pozivu za sjednicu.

Svaki dlan ima pravo prije utvrclivanja dnevnog reda predloiiti da se o pojedinoj
todki dnevnog reda ne raspravlja ako ona nije odgovaraju6e pripremljena ili ako na
sjednici nije nazodan potrebni izvjestitelj.

Predsjedavatelj sjednice progla5ava utvrdeni dnevni red.
Utvrdeni dnevni red ne moZe se tijekom sjednice mijenjati.

Clanak 20.

Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odludivanje o pred.metima
dnevnog reda, redosljedom kojije utvrden u dnevnom redu.

Clanak 21.

Kada su dlanovima dostavljeni materijeli za sjednicu na temelju kojih se donosi
odredena odluka ili zakljudak, izvjestitelj je duian samo kratko iznijeti sadriaj materijala
il predloZene odluke odnosno zakljudke.

Clanak22.

Na sjednici nitko ne moie govoriti dok ne dobije rijed od predsjedavatelja sjednice.
Prijave za raspravu primaju se kad se otvori rasprava te u tijeku rasprave sve do

nj e zina zaklj udivanj a.
Predsjedavatelj daje rijed prijavljenima za raspravu prema redosljedu kojim su se

prijavili.
lzvan reda prijavljivanja predsjedavatelj 6e dati rijed izvjestitelju o odredenoj todki

dnevnog reda ako on to zatraii ili ako je to potrebno zbog dopunskog obja5njenja pojedinog
predmeta.

Clanak 23.

Osoba koja sudjeluje u raspravi, moZe o istom predmetu govoriti vi5e puta, ali
samo uz dopuitenje predsjedavatelja.

Na prijedlog predsjedavatelja ili dlana, kolegijalno tijelo moZe odluditi da uskrati
rijed sudionuku u raspravi koji je ve6 govorio o istom predmetu.

Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi sudionik ima tek nakon 5to zavr5e s
izlaganjem osobe koje se se prvi put prijavile i dobile rijed.

Clanak 24.

Sudionik u raspravi koji dobije rijed, obvezarr je pridrZavati 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 mu treba uskratiti dalje
sudjelovanje u raspravi o toj todki dnevnog reda.

Clanak 25.

Sudionik u raspravi duZan je govoriti kratko i jasno i iznositi prijedloge za
rje5avanje predmeta o kojima se raspravlja.

Predsjedavatelj sjednice duZan je skrbiti se da sudionil<a u raspravi nitko ne
smeta za vrijeme njegova rzlaganja.



Clanak 26.

Kolegijalno tijelo na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana moZe odluditi da se
rasprava o pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno proudi ili dopuni,
odnosno da se pribave podaci za idu6u sjednicu.

Clanak 27.

Kada se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavljaju
poslovnu ili drugu tajnu, predsjedavatelj 6e upozoriti dlanove tijela da se ti podaci ili
isprave smatraju tajnom i da su ih dlanovi duZni duvati kao tajnu.

Clanak 28.

Rasprava o pojedinoj todki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u
raspravi ne zavr5e svoja izlaganja.

Kada predsjedavatelj potvrdi da vi6e nema prijavljenih sudionika u raspravi o
odredenom predmetu, zakljudit 6e raspravu.

Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana kolegijalno tijelo moZe odluditi da se
rasprava o pojedinom predmetu zakljudi i prije nego 5to svi prijavljeni dobiju rijed, ako je
predmet dovoljno razmotren i o njemu se moie valjano odluditi.

3. Odriavanje reda i stegovne mjere

Clanak 29.

Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pridriava reda i ne
po5tuje odredbe ovoga Poslovnika, mogu se izre6i ove stegovne mjere:
. opomena
o oduzimanje rijedi
. udaljavanje sa sjednice.

Clanak 30.

Opomena se izride svakoj osobi koja svojim pona5anjem ili izlaganjem na sjednici
postupa suprotno odredbama ovoga Poslovnika ili remeti rad sjednice.

Opomenu izrid,e pre dsjedavatelj sjednice.

Clanak 31.

Mjera oduzimanja rijedi izrid,e se svakoj osobi koja svojim pona5njem, izjavama ili
nepo5tivanjem odredaba ovoga Poslovnika remeti rad sjednice, a ve6, prije toga joj je na
istoj sjednici izredena opomena.

Mjeru oduzimanj a rijedi izrTde pre dsje davatelj sjednice.

Clanak 32.

Mjera udaljavanja sa sjednice izride se svakoj osobi koja ne postupa prema nalogu
predsjedavatelja, koji joj je ranije izrekao mjeru oduzimanja rijedi ili koja na drugi nadin



toliko naru5ava red i kr6i odredbe ovoga Poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odrZavanje
sjednice.

Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, izr76e kolegijalno
tijelo.

Osoba kojoj je izredena mjera udaljavalja sa sjednice, duZna je odmah napustiti
prostor u kojem se odriava sjednica.

Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojoj je ova mjera izredena.

4. Odlaganje i prekid sjednice

Clanak 33.

Sjednice kolegijalog tijela odloZit 6e se kada nastupe okolnosti koje onemoguiuju
odrZavanje sjednice u zakazano vrijeme.

Sjednica 6e se odloZiti i kada se prije zapodinjanja sjednice utvrdi da na sjed.nici
nije nazodan potreban broj dlanova tijela.

Sjednicu odlaZe predsjedavatelj sjednice.

Clanak 34.

Sjednica se prekida:
o kada se tijekom sjednice broj nazodnih dlanova smanji ispod broja potrebitog za

odrZavanje sjednice
. kada docle do tei,eg reme6enja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u moguinosti

odrZati red primjenom mjera iz dlanka 29. ovoga poslovnika.
. kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave.

Sjednicu prekida predsjedavatelj sjednice.
Ako pojedini dlan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moZe predloZiti da se

sjednica nastavi.
Odluku o nastavku sjednice donosi kolegijalno tijelo.

Clanak 35.

Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatelj izvje56uje nazodne dlanove o
novom vremenu odrZavanja sjednice, a ostale dlanove u skladu s dlankom 13. stavkom 2.
ovoga Poslovnika.

5. Odludivanje na sjednici

Clanak 36.

Nakon zavrlene rasprave o pojedinoj todki dnevnog reda u skladu
ovoga Poslovnika kolegij alno tijelo pristupa odludivanju.

Za pravovaljano raspravljanje i odludivanje potrebno je da na
nazodna natpolovidna ve6ina ukupnog broja dlanova tijela.

Prije glasovanja predsjedavatelj oblikuje odluku ili zakljudak koji se
u svezi s pojedinom todkom dnevnog reda.

s dlankom 28.

sjednici bude

treba donijeti

Clanak 37.

Kolegijalno tijelo odluduje javnim glasovanjem, osim kada je zakonom ili stautom
Skole odnosno prethodnom odlukom kolegijalnoga tijela odredeno da se o pojedinom
predmetu glasuje tajno.



Clanovi glasuju javno tako da se dizanjem ruke izja5njavaju za ili protiv prijedloga
odluke odnosno zakljudka.

Iznimno, kada se sjednice odrZavaju upotrebom informacijsko-komunikacijske
tehnologije, dlanovi glasaju javno i na drugi nadin na koji se moie nedvojbeno utvrditi
njihov slav (npr. pismenim izja5njavanjem u sludaju odrZavanja elektronidke sjednice i sI.)

Clanovi glasuju tajno tako da na glasadkom listi6u zaokruLe redni broj ispred osobe
ili prijedloga za koji glasuju.

Clanak 38.

Kolegijalno tijelo odluduje natpolovidnom ve6inom glasova nazodnih dlanova, osim
kadaje zakonom ili statutom odredeno drugadije.

Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavatelj sjednice.
Na temelju rezultata glasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je li odredeni

prijedlog usvojen ili odbijen.

Clanak 39.

Kod odludivanja o obvezama radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tko je
izvr6itelj, u kojem roku i na koji 6e nadin izvjestiti dlanove tijela o izvrienju obveze.

Clanak 40.

Nakon Sto je iscrpljen dnevni red i svi predmeti predviileni dnevnim redom
raspravljeni i o njima odludeno, predsjedavatelj zakljuduje sjednicu.

III. PRAVA I DUZNOSTI dI,ANOVA

Clanak 41.

Clan kolegijalnog tijela ima prava i duZnosti:
. sudjelovati na sjednicama tijela i na njima govoriti i glasovati,
o glasovati sukladno zakljudcima tijela koje ga je izabralo
o postavljati pitanja predsjednil<u i drugim osobama koje sudjeluju u radu na sjednici,
o podnositi prijedloge i zahtijevati da se o njima raspravlja i odluduje na sjednicama
o sudjelovati na sjednicama radnih tijela koje osniva kolegijalno tijelo
o prihvatiti izbor u radna tijela ako kolegijalno tijelo donese takvu odluku.

Clan kolegijalnog tijela ima i druga prava i duZnosti utvrdene odradbama zakona,
op6ih akata Skole i odredbama ovog Poslovnika.

Clanak 42.

CI.n,l kolegijalnog tijela obvezno se dostavlja:
. poziv na sjednicu
o materijal koji se priprema za sjednicu
o ?pisnik s prethodne sjednice

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

Clanak 43.



CIan kolegijalnog tijela moZe od ravnatelja Skot" traLiti obavijesti i na uvid
materijale, analize i druge tekstove koji su mu kao dlanu tijela potrebni.

Clanak 44.

. Clrt kolegijalnoga tijela d.uZan je duvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke
o Skoli l,<oje dozna u obavljanju duZnosti dlana.

Clan koji postupi suprotno stavku 1. ovoga dlanka, odgovoran je St<oti prema op6im
propisima obveznog prava.

Ctanak 45.

Za vfijeme dok obavlja duZnost 6lana kolegijalnog tijela, dlan ne smije koristiti ni
isticati podatke o svom dlanstvu na nadin kojim bi ostvario neke interese ili povlastice.

IV. ZAPISMK I AKTI SA SJEDMCE

Clanak 46.

O radu sjednice kolegijalog tijela vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi zapisnidar.

Clanak 47.

Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se potvrduje rad i oblik rada kolegijalnog tijela.

Zapisnik sadrZi:
1. redni broj, mjesto i datum odrZavanja sjednice, vrijeme podetka, zavr5etka i prekida

sjednice, ime i prezime predsjedavatelja, imena i prezimena dlanova nazodnih odnosno
nenazodnih na sjednici,

2. imena i prezimena dlanova koji su opravdali svoj izostanak,
3. imena i prezimena ostalih osoba nazodnih na sjednici,
4. potvrdu da je na sjednici nazodan potreban broj dlanova zapravovaljano odludivanje ,

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

sudjelovale u raspravi i saZet prikaz njihova izlaganja,
7. rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno todkama dnevnog reda,
8. izdvojeno mi6ljenje pojedinog dlana, ako on zatraLi da se to unese u zapisnik,
9. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika,
10. potpis pedsjedavatelja sjednice i zapisnidara na svakoj stranici zapisnika.

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

Zapisnik se moie pisati i tonski snimati.

Clanak 48.

Cistopis zapisnila potpisuju predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te
zapisnidar.



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

Clanak 49.

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

Clanak 50.

Ako je u zapisniku bilo 5to pogre5no zapisano, dopuiteno je pogre5ku precrtati, s
tim da ostane vidljivo Sto je prvobitno zapisano. Ispravak se moie udiniti izmedu redova ili
na kraju zapisnika. Ispravak 6e svojim potpisom ovjeriti predsjedavatelj sjednice i
zapisnidar.

Nije dopuSteno zapisnik uniStiti ili ga zamijeniti novim.

Clanak 51.

Oblikovanje odluka i zakljudaka u zapisnik vr5i predsjedavatelj sjednice. Odluke
donesene na sjednici objavljuju se u obliku skra6enog zapisnika.

Skra6eni zapisnik koji se odnosi na radnike i udenik" Skol" objavljuje se na
oglasnoj plodi.

O objavljivanju skra6enog zapisnika brinu se predsjednik tijela i ravnatelj.

Clanak 52.

Svakom radniku ili udeniku koji ima pravni interes, mora se na njegov zahtjev
omogu6iti uvid u zapisnik sa sjednice kolegijalnog tijela.

Postoj anje pravnog interesa ocjenj uj e predsjednik tijela.
_Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se dati ovlaitenim tijelima i osobama

izvan Skole samo na njihov pisani zahtjev.

Clanak 53.

Tekst op6eg ili pojedinadnog akta koji je na sjednici donijelo kolegijalno tijelo,
potpisuje predsjedavatelj te sjednice.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 54.

Odredbe ovoga Poslovnika na odgovaraju6i nadin primjenjivat 6e se i na radna
tijela koja imenuje kolegijalno tijelo.

Clanak 55.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu dan nakon objavljivanja na oglasnoj plodi Skol".

Clanak 56.



Ovaj Poslovnik moie se mijenjati i dopunjavati na isti nadin i u postupku po kojem
je donesen.

Clanak 57.

Stupanjem na snagu ovog Poslovnika, stavlja se izvan snage Poslovnik o radu
kolegijalnih tijela ( Xt R.Sa: 602-03/08-286, URBROJ: 2109-13/08-04) od 19. prosinca 2008.
godine.

Klasa: 003-05/2 1-0 1/0 1
Urbroj : 2L09' 57'Ol-21- l
U Cakovcu, L9.2.202L godine.

ica Skolskog odbora:

Vadas, dipl. ing. arh.

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole d.ana 22. 2. 2021. godine, a stupio je na
snagu dana 23. 2.2021. godine.

mir Srnec, mag.

Predsi

tr
,Elol. ./

V. d. ravnatelja:

l0


