KATOLICKA KLASICNA GIMNAZIJA S PRAVOM JAVNOSTI U POZEGI
Trg Svete Terezije 13, PoZega

KLASA: 003-07/08-01/183
URBROJ: 2177-2/08-01

POSLOVNIK

O RADU
SKOLSKOG ODBORA
| DRUGIH TIJELA

Pozega, 09. lipnja 2008.



Na temelju clanka 148. Statuta Katolicke klasi¢ne gimnazije s pravom javnosti u Pozegi, na
sjednici odrzanoj 09. lipnja 2008. godine, Skolski odbor donio je

_POSLOVNIK
o radu Skolskog odbora i drugih tijela

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Poslovnikom ureduje se nacin rada Skolskog odbora i drugih tijela u
obavljanju poslova iz zakonom utvrdenog podru¢ja djelovanja i podrucja djelovanja

odredenog Statutom Katolicke klasi¢ne gimnazije s pravom javnosti u Pozegi (u daljnjem
tekstu: Skola).

Clanak 2.
Skolski odbor obavlja poslove iz svoga djelokruga i donosi odluke na sjednicama na
nacin i prema postupku koji je odreden Statutom Skole i ovim Poslovnikom.

Clanak 3.
Sjednice Skolskog odbora obvezatno se odrzavaju na pocetku Skolske godine i na
kraju svakog obrazovnog razdoblja.
Sjednice su javne.
Zaposlenici koji nisu ¢lanovi Skolskog odbora mogu biti nazo¢ni na svim sjednicama
osim u sluc¢ajevima kada je zakonom ili drugim propisom odredeno njihovo iskljucenje.

Clanak 4.
Predsjednik Skolskog odbora duZan je brinuti se o pravilnom izvr$avanju odredbi
ovog Poslovnika.

Clanak 5.
Predsjednik kojem je mandat istekao saziva prvu sjednicu novog saziva i rukovodi
sjednicom do izbora novog predsjednika.

1. PRIPREMANJE SJEDNICA

Clanak 6.
Svaka sjednica Skolskog odbora mora biti prethodno pripremljena.
Sjednice pripremaju predsjednik Skolskog odbora, ravnatelj i tajnik.

Clanak 7.
Smatra se da je sjednica pripremljena ako se za neke znacajne tocke dnevnog reda
¢lanovima Skolskog odbora uz poziv dostave i1 potrebni materijali (izvjeS¢a, napisani
prijedlozi i sl.).



Clanak 8.
Administrativne i druge poslove u svezi s odrZavanjem sjednice Skolskog odbora
obavlja tajnistvo Skole.

Clanak 9.
Predsjednik Skolskog odbora duzan je prilikom pripremanja prijedloga dnevnog reda
voditi ra¢una o slijede¢em:

- dase u dnevni red unesu ona pitanja koja prema Statutu ulaze u djelokrug rada
Skolskog odbora, a ostala pitanja samo ako postoji opravdana potreba da ih
razmatra i predlaze drugom tijelu,

- dadnevni red obuhvati prvenstveno ona pitanja koja su u vrijeme pripremanja
sjednice najvaznija i najhitnija za izvrenje plana i programa rada Skole i za
uspjesno odvijanje poslova skole

- da se po moguénosti u dnevni red uvrste samo ona pitanja za ¢ija su razmatranja
pripremljena potrebna obrazlozenja i dokumentacija

- da dnevni red po svom opsegu bude takav da se sve predlozene tocke dnevnog
reda mogu razmotriti i donijeti odgovarajuce odluke.

Clanak 10.
Redoslijed prijedloga dnevnog reda sastavlja se prema vaznosti i hitnosti predmeta
tako da se na sjednicama odlucuje najprije o vaznijim, odnosno hitnijim pitanjima, a zatim o
ostalima.

1. SAZIVANJE SJIEDNICE

Clanak 11.
Sjednice Skolskog odbora saziva predsjednik Skolskog odbora, odnosno njegov
zamjenik i predlaze dnevni red.

Clanak 12.
Predsjednik Skolskog odbora pismenim pozivom i putem oglasne plo¢e obavijestava
¢lanove Skolskog odbora i zaposlenike Skole o vremenu i mjestu odrZavanja sjednice te o
dnevnom redu.
Clanovima Skolskog odbora poziv se mora dostaviti 3 dana prije odrZavanja
sjednice.

Clanak 13.
U izuzetnim slucajevima, kada se radi o hitnosti donosenja neke odluke, predsjednik
Skolskog odbora moze sjednicu sazvati usmenim ili telefonskim pozivom.
U takvim slu¢ajevima sjednica se moze odrzati istog dana kada je 1 sazvana. Ako je
za takvu sjednicu potreban materijal za neko pitanje koje se nalazi na dnevnom redu, on se
moze podijeliti na samoj sjednici ili procitati na sjednici.

Clanak 14.
Sve sjednice odbora odrZavaju se u prostorijama Skole.

Clanak 15.
Clanovi Skolskog odbora obvezni su biti nazo¢ni na sjednicama Skolskog odbora. U
slu€aju sprijecenosti duzni su o razlozima odsutnosti obavijestiti predsjednika ili zamjenika
najkasnije 24 sata prije odrzavanja sjednice.



IVV. RAD NA SJEDNICAMA

Clanak 16.
Sjednicama Skolskog odbora predsjedava predsjednik, a u slu¢aju njegove odsutnosti
ili sprijecenosti zamjenik predsjednika Skolskog odbora.

Clanak 17.
Zaposlenici koji nisu ¢lanovi Skolskog odbora mogu biti nazo¢ni na sjednicama.
Zaposlenici koji su nazo¢ni na sjednicama imaju pravo sudjelovati u radu po odobrenju
Skolskog odbora, ali bez prava odlu¢ivanja.

Clanak 18.
Sjednice otvara predsjednik i utvrduje prisutnosti i odsutnost &lanova Skolskog
odbora. Ukoliko je upoznat s razlozima izostanka sa sjednice, predsjednik o tome izvjeS¢uje
&lanove Skolskog odbora koji odlu¢uje o opravdanosti.

Clanak 19.
Nakon $to utvrdi da je na sjednici prisutna vecina c¢lanova Skolskog odbora
predsjednik konstatira da sjednica moze poceti s radom. U protivnom slucaju odgada
sjednicu.

Clanak 20.

Prije prelaska na dnevni red donosi se odluka o usvajanju zapisnika s prosle sjednice.
Predsjednik ¢&ita odluke s prethodne odrzane sjednice, po potrebi ili zahtjevu ¢lana Skolskog
odbora i pojedine dijelove ili ¢itav zapisnik. Iznesene primjedbe evidentiraju se u zapisnik s
tekuce sjednice.

Clanak 21.

Svaki ¢&lan Skolskog odbora ima pravo zatraZiti izmjene i dopune predlozenog
dnevnog reda. Ako pojedini &lanovi Skolskog odbora predloze izmjenu ili dopunu dnevnog
reda, javnim glasovanjem se odlucuje o prihvacanju predloZzenih izmjena 1 dopuna, a
predsjednik proglasava konacno utvrdeni dnevni red. Nakon toga raspravlja se o pojedinim
toCkama dnevnog reda.

Clanak 22.
Izvjesée o pojedinim tot¢kama dnevnog reda podnosi predsjednik ili ¢lan Skolskog
odbora koji je odreden kao izvjestitelj. Izvjestitelj na sjednici moze biti osoba koja radi na
sadrZaju tog predmeta u Skoli.

Clanak 23.

Svako pitanje dnevnog reda sjednice mora biti objasnjeno i dokumentirano tako da se
svi sudionici sjednice mogu temeljito upoznati s ¢injeni¢nim stanjem o kojem treba
raspravljati i donositi odluke.

Nakon izlaganja izvjestitelja predsjednik poziva ¢lanove na raspravu.

Clanak 24.
Svaki c¢lan koji Zeli sudjelovati u raspravi mora prethodno dobiti dopuStenje
predsjednika. Rasprava treba biti kratka, konkretna i jasna te se treba odnositi na pitanje koje
je na dnevnom redu.



Clanak 25.

Samo predsjednik ima pravo prekinuti govornika ili ga opomenuti da se u raspravi ne
udaljuje od predmeta dnevnog reda i da u svom izlaganju bude kraci i konkretniji. Ako se
govornik ni poslije druge opomene ne drzi dnevnog reda, predsjednik ¢e mu oduzeti rijec.

Predsjednik je duzan brinuti se da govornika nitko ne ometa i ne sprjecava u
izlaganju.

Clanak 26.
Na prijedlog predsjednika ili drugog ¢lana moze se odluditi, bez rasprave, da se
uskrati rije¢ govorniku koji je ve¢ govorio o istom pitanju ukoliko nema novih ¢injenica.

Clanak 27.
U narocito opravdanim slu€ajevima moZze se ograniCiti vrijeme govora pojedinih
sudionika u raspravi. O tome odluku donosi Skolski odbor na prijedlog predsjednika ili ¢lana
Skolskog odbora.

Clanak 28.
Skolski odbor moze na prijedlog predsjednika ili nekog &lana donijeti odluku da se
rasprava o pojedinim pitanjima prekine da bi se predmet ponovno proucio ili da se dopuni
materijal. Odnosno pribave potrebni podaci do iduce sjednice.

Clanak 29.
Kada se zavrsi jedna to¢ka dnevnog reda, ne moze se prijeéi na sljedecu dok se ne
donese odluka, prijedlog ili zaklju¢ak za prethodnu tocku dnevnog reda.
Izuzetno se moze odluciti da se s obzirom na povezanost pojedinih pitanja, zajednicki
raspravlja o dvjema ili viSe tocaka dnevnog reda.

V. GLASOVANJE NA SJEDNICAMA

Clanak 30.
Za svaki prijedlog o kojem se raspravlja na sjednici mora se donijeti odluka
sastavljena tako da jasno izrazava $to se utvrduje, tko je treba izvrSiti, na koji nac¢in 1 u kojem
roku.

Clanak 31.
Odluke Skolskog odbora pravovaljane su ako ih usvoji veina od ukupnog broja
¢lanova Skolskog odbora.

Clanak 32.
Predsjednik stavlja na glasovanje pojedine prijedloge onim redom kako su izloZeni, a
ako za rjeSavanje istog pitanja ima vise prijedloga o svakom prijedlogu glasuje se posebno.

Clanak 33.
Glasovanje je, po pravilu, javno. Tajno se glasuje kada to Skolski odbor posebno
odluci.

Clanak 34.
Clanovi glasaju izja$njavanjem ,za*“ ili ,protiv prijedloga, uzdrZzavanjem od
glasovanja, ili izdvajanjem misljenja.



Clanak 35.
Javno se glasuje dizanjem ruke ili poimeni¢no, prozivanjem ¢lanova.
Nakon zavrSenog glasovanja, predsjednik utvrduje rezultat glasovanja.

Clanak 36.

Tajno glasovanje provodi se glasackim listi¢ima na kojima se navode prijedlozi onim
redom kako su utvrdeni prilikom iznoSenja. Glasuje se zaokruzivanjem rednog broja
prijedloga.

Za tajno glasovanje izabire se komisija od tri ¢lana. Komisija
utvrduje 1 objavljuje rezultat glasovanja.

Clanak 37.
Predsjednik zakljucuje sjednicu kada je dnevni red iscrpljen.

V1. ZAPISNICI

Clanak 38.
Na svakoj sjednici vodi se zapisnik koji obvezno sadrzi:

- redni broj (racunajuci od pocetka mandatnog razdoblja),

- mjesto, nadnevak i vrijeme odrZavanja sjednice,

- ime predsjednika i zapisniCara,

- imena prisutnih i odsutnih ¢lanova (navesti imena opravdano odsutnih),

- otvaranje sjednice i konstatacija da je na sjednici prisutan potreban broj ¢lanova
uza pravovaljano odlucivanje,

- usvojeni dnevni red,

- formulaciju odluka o kojima se glasovalo,

- zakljucke donesene o pojedinim tockama dnevnog reda s naznakom broja glasova
za prijedlog, broja uzdrzanih glasova, glasova protiv kao i o izdvojenim
misljenjima,

- vrijeme kada je sjednica zavrSena 1li prekinuta,

- potpise predsjednika i zapisni¢ara

U zapisnik se moraju unositi 1 izjave pojedinih ¢lanova koji to izricito traze, kao 1
druge okolnosti za koje Skolski odbor donese odluku.

Clanak 39.
U zapisnik se ne unosi Citav sadrZzaj rasprave ve¢ samo kratak sadrZzaj, odnosno
osnovni smisao izlaganja pojedinog sudionika u raspravi.

Clanak 40.
Najkasnije pet dana nakon odrZane sjednice zapisnicar je duZan sastaviti zapisnik 1
objaviti ga na oglasnoj ploci.

Clanak 41.
Originalan zapisnik ¢uva se u TajniStvu Skole.

Clanak 42.
Odluke Skolskog odbora koje se donose na sjednicama u okviru podruéja djelovanja
kontrolira predsjednik Skolskog odbora. Sve akte u ime Skolskog odbora potpisuje
predsjednik. Poslije odrzane sjednice, a najkasnije u roku od sedam dana, predsjednik



Skolskog ili ravnatelj Skole duzan je u skladu s donesenim zakljuécima, izdati u pismenom
obliku odgovaraju¢e opce odnosno pojedinacne akte.
Clanak 43.
Svi opéi i pojedina¢ni akti Skolskog odbora koji se dostavljaju drugim osobama ili
radnim organizacijama ovjeravaju se sluzbenim pe¢atom Skole.

VII. PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA

Clanak 44.
Izbor 1 opoziv predsjednika obavlja se na osnovi odredaba Statuta Skole.

) Clanak 45.
Predsjednik Skolskog odbora organizira i saziva sjednice, predsjedava i obavlja
druge poslove odredene Statutom i ovim Poslovnikom.

Clanak 46.

Predsjednik ima ova prava i duznosti:
- brine se o pripremanju sjednice Skolskog odbora,
- saziva, otvara, prekida i zakljucuje sjednice,
- na pocetku sjednice utvrduje postoji li kvorum za donoSenje pravovaljanih odluka,
- predlaze dnevni red sjednice i nakon usvajanja brine se da se rad odvija normalno,
- utvrduje i objavljuje rezultate glasovanja o pitanjima koja su na dnevnom redu,
- formulira odluke i vodi racuna da se unesu u zapisnik
- vodi brigu o §tovanju odredaba Ustava, zakona, Statuta i drugih opéih akata Skole.

Clanak 47.
Predsjednik Skolskog odbora brine se o provedbi donesenih odluka.

VIIL. DRUGA TIJELA SKOLE

Clanak 48.
Odredbe ovog Poslovnika odnose se 1 primjenjuju u radu slijedecih tijela:
- Nastavnickog vijeca,
- Razrednog vijeca i
- Strucnih aktiva.

Clanak 49.
Poslove iz djelokruga rada tijela iz prethodnog ¢lanka propisane Statutom Skole
navedena tijela obavljaju na svojim sjednicama u skladu s odredbama ovog Poslovnika.

Clanak 50.
Sjednice Nastavni¢kog vijeca saziva i njthovim radom rukovodi ravnatelj Skole ili u
njegovoj odsutnosti, odnosno sprijecenosti, osoba koju on za to ovlasti.

Clanak 51.
Sjednice Razrednog vijeca saziva i njihovim radom rukovodi razrednik, a u njegovoj
odsutnosti ili sprijecenosti osoba koju odredi ravnatel;.



Clanak 52.
Sjednice Stru¢nih aktiva saziva i njihovim radom rukovodi predsjednik aktiva, a u
njegovoj odsutnosti ili sprijecenosti osoba koju odredi ravnatelj Skole.

Clanak 53.
Zapisnike vode na sjednici:
- Nastavnickog vije¢a 1 strucnih aktiva, Clanovi tih tijela koje odredi ravnatelj,
odnosno predsjednik stru¢nog aktiva i
- Razrednog vijeca, razrednik.

Clanak 54.
Za provodenje odluka odgovorni su:
- kod Nastavnickog vijec¢a, ravnatelj,
- kod stru¢nih aktiva, predsjednik stru¢nog aktiva i
- kod razrednih vijeca, razrednik.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 55.
Skolski odbor i druga tijela Skole mogu kao svoja pomoc¢na tijela imenovati stalna i
povremena povjerenstva.
Odredbe ovog Poslovnika primjenjuju se i na rad povjerenstava.

Clanak 56.
Poslovnik stupa na snagu danom usvajanja.
Poslovnik ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednik Skolskog odbora

Ivan Bedenici¢, prof.



