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POSLOVNIK
O RADU SXOLSKOG ODBORA

K.LukSii,20t6.



Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
INN 12612072. - prodi5deni tekst te NN 9412013) i ilanka 165. Statuta Osnovne
Skole Ostrog, Ka5tel Luk5ii, (u daljem tekstu: OdborJ na sjednici odrZanoj
0 L.prosinc a 2016. godine donio je

POSLOVNIK
O RADU SXOTSXOG ODBORA

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Poslovnikom o radu Skolskog odbora ureduju se:
- pripremanjesjednica;
- sazivanje sjednica;
- rad i red na sjednicama;
- poloZaj dlanova;
- zapisnik i druga pitanja znadajna za odriavanje sjednica;
- izvjeSiivanje radnika i udenika o radu tijela.

elanak 2.

Odredbe Poslovnika o radu Skolskog odbora (u daljem tekstu: poslovnik)
primjenjuju se na dlanove Skolskog odbora (u daljem tekstu: Odbor) te na druge
osobe koje su nazodne na sjednicama Skolskog odbora.

flanak 3.

0 pravilnoj primjeni odredaba ovoga Poslovnika brine se predsjednik Skolskog
odbora i predsjedavatelj sjednice.

II. SIEDNICE TIIELA

1. Sazivanie i pripremanje siednica

elanak 4.
Odbor radi na sjednicama.

uz dlanove Odbora na sjednicama mogu biti nazodne i druge osobe.

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



elanak 5.

Sjednice Odbora odrZavaju se u sjedistu Skole.

Sjednice 0dbora odrZavaju se prema potrebi.

flanak 6.

Sjednice odbora priprema predsjednik Odbora. U pripremi sjednica predsjedniku
pomaZe ravnatelj ili druge osobe koje obavllalu poilove u svezi s pitaniima 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 opiim aktima
Skole.

Ako predsjednik Odbora ocijeni da pripremljeni materijal za sjednicu nije
dovoljno strudno ili precizno uraden ili doiumentiran, treba ga vratiti na doradu
ili ga ne uvrstiti za sjednicu.

elanak 7.

Prijedlog dnevnog reda sjednice sastavlja predsjednik odbora.

Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik je duzan voditi raduna:- da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je Odbor ovla5teno
raspravljati i odludivati;

- da dnevni red ne bude preopseZan;
- a_a predmeti koji su uvr5teni u dnevni red budu pripremljeni tako da se

dlanovi mogu upoznati s predmetom i o njemu iaspravllati i odludivati
na istoj sjednici.

elanak 8.

Sjednicu saziva predsjednik Odbora.

Prijedlog za sazivanje sjednice moze dati svaki dlan odbora.

Predsjednik je obvezan sazvati sjednicu ako to trahi L/3 dlanova Odbora ili
ravnLatelj.

Ako predsjednik ne izvr5i obvezu iz stavka 3. ovoga dlanka, a radi se o zakonitosti
rada Skole, sjednicu odbora ovlaiten je sazvati ravnatelj.



dlanak 9.

Pozivi za sjednicu u pravilu se dostavljaju elektronskom poitom s prijedlogom
dnevnog reda i materijalima za sjednicu, najkasnije 3 dana prije- odrZav-nja
sjednice.

Prilog pozivu je i zapisnik sa prethodne sjednice koji se razmatra pod prvom
todkom dnevnog reda.

Sjednica u iznimno hitnim sludajevima moze biti elektronska.

Pozivi se dostavljaju svim dlanovima Skolskog odbora, ravnatelju Skole te po
potrebi izvjestiteljima, o pojedinim pitanjima u svezi s dnevnim redom kao i
drugim osobama koje se u svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.

|edan primjerak poziva s prijedlogom dnevnog reda za sjednicu, stavlja se na
oglasnu plodu Skole u roku odreclenom u stavkul. ovoga dranka,

elanak 10.

Pisani poziv iz dlanka 9. sadrZi:
- mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice;
- prijedlog dnevnog reda;
- potpis predsjednika.

2. Tijek sjednice

elanak 11.

Sjednici predsjedava predsjednik Odbora ili ilan Odbora koji ovlasteno
zamjenjuje predsjednika (u daljem tekstu: predsjedavatelj).

elanak 12.

Prije podetka sjednice predsjedavatelj provjerava je li sjednici nazodna
natpolovidna ve6ina dlanova Odbora.

Ako je na sjednici nazodan broj ilanova u skladu sa stavkom 1. ovoga dlanka,
predsjedavatelj zapoiinje sjednicu.
Prva todka sjednice je razmatranje zapisnika s prethodne sjednice Odbora, gdje
ilanovi mogu dati prijedloge i primjedbe.

elanovi prvo odluduju o iznesenim primjedbama, a zatim o prihva6anju zapisnika



s prethodne sjednice.

Stavak 3. ovoga dlanka ne primjenjuje se na konstituiraju6u sjednicu Odbora.

Clanak 13.

Dnevni red sjednice utvrduju dlanovi Odbora na temelju prijedloga dnevnog reda
koji je naznaden u pozivu za sjednicu, odnosno koji predloZi predsjedavatelj.

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

Predsjedavatelj sjednice proglasava utvrcteni dnevni red.

utvrcleni dnevni red ne moze se tijekom sjednice mijenjati.

etanak 14.

Nakon utvrclenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odludivanje o
predmetima dnevnog reda, redoslijedom koji je uwrden u dnevnom redu.

Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi odbora.

Ostali nazodni na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu
suglasnost predsjedavatelja, ali bez prava odluiivanja,

etanak 15.

21 Materijale na sjednici obrazlaie osoba koja je materijal pripremila, odnosno na
koju se materijal odnosi.

elanak 16.

Prijavljeni za raspravu mogu sudjelovati u raspravi prema redoslijedu kojim su se
prijavili i prema dopu5tenju predsjedavatelja.

lzvan reda prijavljivanja u raspravu se, uz dopu3tenje predsjedavatelja moZe
ukljuditi izvjestitelj o odredenoj todki dnevnog reda ako on to zatraili ili ako je to
potrebno zbog dopunskog obja5njenja pojedinog predmeta,

ilanak 17.

Osoba koja sudjeluje u raspravi, moZe o istom predmetu govoriti vi5e puta, ali
samo uz dopu5tenje predsjedavatelja.



Na prijedlog predsjedavatelja ili dlana odbora moZe se odlu6iti o neodobravanju
sudjelovanja u raspravi sudioniku koji je vei govorio o istom predmetu.

Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi sudionik ima tek nakon $to zavrse sizlaganjem osobe koje su se prvi put piijavile za raspravu.

elanak 18.
sudionik u raspravi obvezan je pridrZavati se predmeta rasprave premautvrdenom dnevnom redu.

elanak 19.

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

Predsjedavatelj sjednice duZan je skrbiti se da sudionika u raspravi nitkosmeta za vrijeme njegova izlaganja.

Clanak 20.

Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana odbora moZe se odluditi darasprava o pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovno froueidopuni, odnosno da se pribave doditni podatci za idu6u sjednicu.

elanak 21.

Kada se na sjednici raspravlja o poda_tcima ili ispravama koje predstavljaju
pos-lovnu ili drugu tajnu, predsjedavatelj ie uporo.iti dlanove Odbora da se tipodatci ili isprave smatraju tajnom i da su ih dranovi duzni duvati kao tajnu.

Etanak22.

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

Kada predsjedavatelj powrdi da vi5e nema prijavljenih sudionika u raspravi oodreClenom predmetu, zakljudit 6e raspravu.

se

ili
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Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog dlana tijela moZe se 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 pravovaljano odluditi.

3. Odriavanie reda i stegovne miere

elanak 23.

Svakoj osobi koja sudjeluje u radu na sjednici, ukoliko se ne pridrZava reda i ne
po5tuje odredbe ovoga poslovnika, mogu se izre6i ove stegovne mjere:

- opomena;
- uskraienje sudjelovanja u raspravi;
- udaljenje sa sjednice.

elanak 24.

Opomena se izride osobi:
- koja u izlaganju odstupi od predmeta o kojem se raspravlja;
- koja se ukljudi u raspravu bez dopu5tenja predsjedavatelja;
- koja svojim upadicama ili na drugi naiin ometa govornika;
- koja omalovaZava ili vrijecla predsjedavatelja, dlanove ili druge osobe

nazodne na sjednici tijela;
- koja na drugi nadin kr5i odredbe ovoga poslovnika i remeti red na

sjednici.

Opomenu izride predsjedavatelj.

elanak 25.

Mjera uskra6enja sudjelovanja u raspravi izriie se osobi koja i nakon izreiene
opomene govorom, izjavama ili pona5anjem nastavi s kr5enjem odredaba ovoga
poslovnika.

Mjeru uskradenja sudjelovanja u raspravi izriie predsjedavatelj.

elanak 26.

Mjera udaljavanja sa sjednice izriie se osobi kojoj je ranije izreiena mjera
uskradenja sudjelovanja u raspravi, a koja toliko remeti red i kr5i odredbe ovoga
Poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odrZavanje sjednice.

Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, izride odbor.



8

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

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

4. Odlaganje i prekid siednice

elanak 27.

Sjednica Odbora odgodit ie se kada nastupe okolnosti koje onemoguiuju
odrZavanje sjednice u zakazano vrijeme.

Sjednica ie se odgoditi-i kada se prije zapodinjanja sjednice uwrdi da na sjednici
nije nazodan potreban broj dlanova vije6a.

Sjednicu odgacla predsjedavatelj sjednice.

flanak 28.

Sjednica se prekida:
- kada se tijekom sjednice broj nazodnih dlanova smanji ispod broja

potrebnog za odrtavanje sjednice;
- kada dode do tei,egremeienja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u

mogudnosti odrzati red primjenom mjera iz dlanka 23. ovoga
Poslovnika;

- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili

_ 
isprave,

Sjednicu prekida predsjedavatelj sjednice.

Ako pojedini dlan smatra da nema razlogaza prekid sjednice, on moZe predloZiti
da se sjednica nastavi.

odluku o nastavku sjednice prema stavku 3. ovoga dlanka donosi odbor.

Clanak 29.

Kada je sjednica odgoclena ili prekinuta, predsjedavatelj izvjeiiuje nazodne
dlanove o novom vremenu odrZavanja sjednice, a ostale ilanove u skladu s
dlankom 9. ovoga Poslovnika.

5. Odluiivanje na siednici
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elanak 30.

Nakon zakljudenja rasprave prema dlanku 22. ovogaposlovnika odbor pristupaodludivanju.

zapravovaljano raspravrjanje i odrudivanje potrebno je da na sjednici budenatpolovidan broj dlanova Odbora.

iffi 
glasovanja predsjedavatelj oblikuje prijedlog odluke ili zakljudka koji se

donijeti u svezi s pojedinom todkom dnevnog reda.

elanak 31.

odbor odluduje javnim grasovanjem, 
-osim kada je zakonom 

'i 
prethodnomodlukom Odbora odredeno da se o pojedinom predmetu grasuje tajno.

elanovi glasuju javno tako da se dizanjem r_uke izjasnjavaj t) ,, ze,, iri ,,protiv,,
prijedloga odluke odnosno zakrjudka odnosno da ri ima ,,suzdr?ani,,.

elanovi glasuju tajno.tako 
-da na glasadkom listidu zaokruze redni broj ispredosobe ili prijedlo ga zakoii glasuju oinorno po uputi koja je dana na listi6u .

elanak 32.

'dbor 
odluduje veiinom glasova nazodnih danova, osim kada je zakonomodredeno drukdije.

Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavatelj sjednice.

Na temelju rezultata g.lasovanja predsjedavatelj sjednice objavljuje je li odrecleniprijedlog usvojen ili odbijen.

elanak 33.

Kod odredivanja obveza radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tko jeizvrsitelj, u kojem roku i na koji ie nadin izvilestiti odbor o izvrsenju obveze.

elanak 34.



l0

Nakon sto je iscrpljen dnevni red i svi predmeti predvideni dnevnim redomraspravljeni i o njima odrudeno, predsjedavaterj zakrjJdu]e sjednicu.

rrr. POLOZAI Cleruove

etanak 35.

elanovi Odbora mogu:
- sudjelovati u radu sjednica tijela;- postavljati pitanja predsjedavatelju i drugim osobama koje sudjeluju uradu na sjednici;
- podnositi prijedroge i zahtijevati da o njima odbor raspravlja i

ct"noui oalll,Xt;llsy od ravnatelja traziti obavijesti i uvid u marerijare koji su imkao dlanovima potrebni.

elanak 36.

clan odbora duzan je duvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke kojedozna u obavljanju duZnosti ilana.

elanak 37.

Za vrijeme obna5anja duZnosti dlana odbora, dlan ne smije koristiti ni isticatipodatke o svom dlanstvu na nadin kojim bi ostvario neke pogodnosti.

ry. ZAPISNIK I AKTI SA SIEDNICE

elanak 38.

0 radu sjednice Odbora vodi se zapisnik.

Zapisnik se moZe voditi pisano ili snimati tonski.

Zapisnik vodi tainik Skole ili dlan odbora kojega na sjednici odredipredsjedavatelj.

elanak 39.

Zapisnik ima obiljeZje isprave kojom se potvrcluje rad i oblik rada Odbora.

Zapisnik sadrZi:



1. redni broj, mjesto i vrijeme
predsjedavatelja, broj dlanova
sjednici;

11

odrLavanja sjednice, ime i prezime
nazodnih odnosno nenazodnih na

2' broj i imena.dlanova koji su opravdali svoj izostanak3, imena ostalih osoba nazodnihna syednici'4' potvrdu,. da 19. na sjednici n"ror"n potreban broj dranova zapravovaljano odludivanje
5. predloZeni i usvojeni dnevni red6' tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imenaosoba koje su sudjelovale u raspravi i saZetprikaz njihova izlaganja7. rezultate glasovanja o pojedinim prileatozima
B. vrijeme zakljudivanja iii prekida slednice 

- -

9. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika
10. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisnidara

Zapisnik se vodi na sjednici odbora, a distopis zapisnika se izracluje u potrebnombroju primjeraka.

flanak 40.

distopis zapisnika potpisuju predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosite zapisnidar' |edan primjerak distopisa zapisnika dostavlja se predsjedniku,jedan primjerak ravnatelju, a jedan primjerak se iuva u pismohrani skole.

danak41.

Ako se zapisnik sastoji od vise listova, na svakom ristu mora biti potpispredsjedavatelja sjednice i zapisnidara. Svaki list lsiranical mora biti oznadenrednim brojem.

dlanak 42.

Ako je u zapisniku.!ilo sto pogrjesno zapisano, dopusteno je pogrjesku precrtati,s tim da ostane vidljivo Sto je prvobitno bilo zapiiano. Ispravak se moze udinitiizmeclu redova ili na kraju zapisnika. tspravak ee svo;im potpisom ovjeritipredsjedavatelj sjednice i zapisnilar.

Nije dopu5teno zapisnik uni5titi ili ga zamijeniti novim.

ilanak 43.

odluke i zakljudci unose se u zapisnik u obliku u kakvom su doneseni.

Opie odluke i zakljudci iz stavka L. ovoga dlanka mogu se izraditi u oblikuskraienog zapisnika.
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Skraieni zapisnik, koji se odnosi na sve radnike i utenike Skole, objavljuje se na
oglasnojplodi.

O objavljivanju skraienog zapisnika brinu se predsjednik Odbora i ravnatelj.

elanak 44.

Svakom radniku ili udeniku koji je prema zakonu pokrenuo postupak za5tite
stedenih prava, predsjednik odbora duZan je na njegov zahtjev orogueiti uvid u
dio zapisnika koji se odnosi na za5titu tih prava.

Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim
tijelima samo na njihov pisani zahtjev.

Zapisnici Odbora se kategoriziraju i duvaju u skladu s propisima koji se odnose na
za5titu registraturnog i arhivskog gradiva.

Clanak 45.

Tekst pojedinadnog akta, koji je na sjednici donijelo tijelo, potpisuje
predsjedavatelj te sjednice,

v. PRTIELAZNE I ZAVRSNE OOnnonE

elanak46.

ovaj Poslovnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plodi Skole.

Predsjed4jca Skolskog odbora :

Am,,m:f'
ovaj Poslovnik o radu Skolskog odbora objavljen je na oglasnoj plodi 02.prosinca
20L6. godine.

Klasa :0t1-0L/16-0L/s
Urbroj : 2L34 / 0t-t4-2-I6-l
Ka5tel Luk5i6, 02.L2.20L6.

Ravnateljica:

tfuanjii,prof/ /n?7u
ettt'D
,il*honF
Q.r*ei


