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Na temelju dlanka 80. Statuta Osnovne Skole ,,Drago Gervais" Bre5ca, St<olski odbor (u
daljem telrgtu: St<ota; na sjednici odrZanoj 30. sijednja 2025. godine donio je

POSLOVNIK
o radu kolegijalnih tijela

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela ( Uditeljskog vijeda, Razrednog vijeia i Vijeia
roditelja i Vijeie udenika ) ureduje se:

-pripremanje sj ednica,
-sazivanje sjednica, dostavljanj e poziva i radnih materijala,
-vodenje sjednica i nadin odludivanja dlanova,
-poloLq, prava i obveze dlanova i drugih osoba,
-izvje5divanje radnika i udenika o radu tijela i
-rjeSavanje drugih pitanja znadajnihzarad i odludivanje na sjednicama kolegijalnih tijela.
Izrazi koji se koriste u ovom Poslovniku, a imaju rodno zna(enje, uporabljeni su neutralno i
odnose sejednako na mu5ke i Zenske osobe.

ilanak 2.

Odredbe Poslovnika o radu kolegiialnih tijela ( u daljniem tekstu: Poslovnik ) primjenjuju se
na dlanove te na druge osobe koje su nazodne na sjednicama i sr-rdjeluju u radu kolegijalnog
tijela.

elanak 3.

O pravilnoj primjeni odredaba ovoga Poslovnika brine se dlan kolegijalnog tijela ( u daljnjem
tekstu: tijelo ) koii je ovlaSten sazivati s.iednicu tiiela ili drugi dlan koji predsjedava sjednici.

II. SJEDNICE KOLEGIJALNOG TIJELA

l. Sazivanje i pripremanje sjednica

ilanak 4.

Kolegijalno tijelo radi na sjednicama.
Uz dlanove tijela na sjednicama mogu biti nazodne i druge osobe koje dlan tijela ovla5tenza
sazivanje sjednica pozvane po sluZbenoj duZnosti ili kada to pravo osobama pripada po
zakonskim, podzakonskim aktima, aktom Osnivada odnosno opdim aktima Skole.



Predstavnici sredstava javnog priopiavanja mogu biti nazodni na sjednicama tijela ako su
oozvani na siednicu ili na vlastiti zahtlev, a uz odobrenje dlana tijela ovla5tenog za sazivanje
t3.ant..
Ako pojedini dlan kolegijalnog tijela smatra da neka od pozvanih osoba ne treba biti nazodna
na sjednici,moZe predloZiti da ta osoba napusti sjednicu.
Ako tijelo odludi sjednicu zatvoriti za javnost ili ako pojedine osobe svojim pona5anjem
ometaju rad tijela ili ako u prostoru odrlavarya sjednice nema dovoljno prostora, tijelo po
zakonu ili aktu Skole moLe iskljuditi sa sjednice osobe koje nisu dlanovi tijela.
Jedan primjerak pisanog pozivakojim se saziva sjednica stavlja se na oglasnu plodu Skole.

ilanak 5.

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

elanak 6.

Sjednice kolegijalnih tijela odrlavqu se prema potrebi, osim ako to nije drugadije odredeno
zakonom, podzakonskim aktom, op6im aktom osnivada ili opiim aktom Skole.
Sjednica tijela moZe se odrZati ako je na sjednici nazodna natpolovidna ve6ina ukupnog broja
dlanova tijela.

etanat< Z.
;]

Sjednice kolegijalnih tijela odrZavaju"se u sjedi5tu Skole.
U Zurnim te opravdanim sludajevima sjednica kolegijalnog tijela moLe se odrZati
elektronidkim putem (putem maila, online i sl.). U pozivu za-odrLavarye sjednice
elektronidkim putem prema potrebi navodi se rok do kog se dlanovi kolegijalnog tijela mogu
oditovati. O sjednici koja je odrLana elektronidkim putem sastavlja se zapisnik.

Clanak 8.

Sjednicu tijela saziva i sjednicama predsjedava:
- Uditeljskog vijeda, ravnatelj,
- Razrednog vijeda, razrednik,
- Vijeia roditelja, predsjednik Vije6a roditelja, zamjenik predsjednika i
- Vije6a udenika, predsjednik Vijeia udenika

Predsjednik kolegijalnog tijela priprema iruzmatramaterijale za sjednicu i obavlja druge
poslove zapripremanje sjednice. U pripremi sjednice predsjedniku pomaZe ravnatelj ili druge
osobe koje obavljaju poslove povezane s pitanjima zaraspravu na sjednici.

itanat< g.

Sjednice se moraju pripremiti tako da se rad na sjednici odvija udinkovito i ekonomidno, a
odluke donose pravodobno i u skladu s op6im aktima Skole.
Ako predsjednik tijela ocijeni da pripremljeni materrlal za sjednicu nije dovoljno strudno ili'
precizno uraden ili dokumentiran, vratit ie ga se na doradu ili ga ne6e uvrstiti na sjednicu.



.a

Prijedlog zasazivatje s.jednica moZe dati svaki dlan tijela.
Predsjedqik je duZan sazvati sjednicu ako to traLi l13 clanova tijela ili ravnatelj.
Ako predsiednik ne izvr5i obvezu iz stavka 3. ovoga dlanka, a radi se o zakonitosti rada Skole,
sjednicu kolegijalnog tijela ovla5ten je sazvatr ravnatelj.

elanak 10.

Materiiale na sjednici obrazlale osoba koia je materi.jal pripremila ili na koju se materijal
odnosi.

e lanak 1 1.

Prijedlog dnevnog reda s.iednice sastavlia predsjednik kolegijalnih tijela.
Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik ie duZan voditi raduna:

- da se u dnevni red uvrste predmeti o ko.iima je tijelo ovla5teno raspravljati i odludivati,
- da dnevni red ne bude previ5e opseZan,
- da predmeti o kojima ie se raspravljati i odludivati na sjednici, budu odredeni,

potkrijepljeni dokazimai obrazloLeni tako da se dlanovi mogu upoznati s predmetom i

o njemu raspraviti i odluditi na isto.i siednici.

ilanak 12.

Poziv na sjednicu dostavlja se:

- dlanovima
- ravnateliu
- izvjestiteljima o pojedinim predntetima dnevnoga reda
- drugim osobama koje se u svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.

Poziv za sjednicu kolegijalnog tijela moZe biti pisani, putem mail adrese, ovisno o tijelu i
osobama koje se pozivaju na sjednicu.
Poziv iz ovog dlanka dostavlja se naikasnije dva radna dana prije odrZavanja sjednice.

Clanak I 3.

Poziv za sjednicu obavezno sadrZi:
- ime i prezime osobe koja se poziva na sjednicu.
- prijedlog dnevnog reda,
- mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice,
- naznaku o izvjestiteljima pojedinih predmeta iz predloZenog dnevnog reda
- potpis predsjednika.

2. Tiiek siednice
CIanak 14.

Sjednici predsjedava predsiednik tijela, a u slucaju njegove spriiedenosti njegov zamjenik ili
drugi ovlaSteni dlan (u daljniem tekstu: predsjedavatelj).
Prije podetka sjednice predsjedavatelj provjerava je li na sjednici nazodna veiina dlanova
tijela. Predsjedavatelj utvrdu.ie koii su od dlanova izostali sa s.iednice.
Ako je na sjednici nazotan dostatan broj dlanova, predsjedavatelj zapodinje sjednicu.



ilanak

Dnelni red sjednice utvrduju dlanovi tijela na temelju prijedloga dnevnog reda
naznai,en u pozivu za sjednicu, odnosno koji predloZi predsjedavatelj.
Svaki dlan tijela ima pravo predloZiti da se o pojedinoj todki dnevnog reda ne raspravlja
ona nije odgovarajude pripremljena ili ako na sjednici nije nazodan potrebni izvjestitelj.
Utvrdeni dnevni red ne moie se tijekom sjednice mijenjati.
Predsjedavatelj sjednice proglaSava utvrdeni dnevni red.

ako

elanak 16.

Nakon utvrdivanja dnevnog rcdaprelazi se na raspravu i odludivanje o predmetima dnevnog
reda redoslijedom koji je utvrden u dnevnom redu.

elanak

Predsjedavatelj poziva dlanove da iznesu primjedbe na zapisnik prethodne sjednice. elanovi
prvo odluduju o iznesenim primjedbama, azatim o prihvadanju zapisnika piethodne sjednice.
Primjedbe na zapisnik dlanovi mogu dati i u pisanom obliku kada je zapisnik dostavljen
dlanovima tqela uz poziv na sj ednicu
Nakon prihvadanja zapisnika prethodne sjednice prelazi se na raspravu i odludivanje o
predmetima prema utvrdenom dnevnom redu.

Clanak 18.

Kada su dlanovima dostavljeni maierijali za sjednicu na temelju kojih se donosi odredena
odluka ili zakljudak, izvjestitelj je dtZan samo kratko iznijeti sadrLij materijala ili predloZene
odluke odnosno zakljudke.

ilanak 19.

Pravo odludivanja na sjednici imaju samo dlanovi tijela.
Ostali nazodni na sjednici mogu sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost
predsj edav atell a, ali b ez prava odludivani a

Clanak20.

Na sjednici nitko ne moZe govoriti dok ne dobije rijed od predsjedavatelja sjednice.
Predsjedavatelj daje rijed prijavljenima za raspravu prema redoiliiedu tolim su se pojavili.
lzvan reda prijavljivanja predsjedavatelj 6e dati rijed izvjestitelju t odredenoj todki dnevnog
reda ako onto zatraLi ili ako je to potrebno zbog dopunskog objuSni"ryu po3eainog predmeta.

ilanak 21.

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

Na prijedlog predsjedavateljaili dlana tijelo moZe odluditi da se uskrati
raspravi koji je ve6 govorio o istom predmetu.

rijed sudioniku u

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



ehnak22.
1

Sudionik u raspravi ko.ii dobiie rijec. obvezan je pridrZavati se predmeta rasprave prema
utvrdenom dnevnom redu.
Ako se sudionik u raspravi u svom izlaganju udalii od predmeta o kojem se raspravlja,
predsjedavatelj ga treba upozoriti da se pridrZava dnevnog reda.
Ako isti ne postupi prema upozorenju. predsiedavatelj mu treba uskratiti dalje sudjelovanje u
raspravi o toj todki dnevnog reda.

Clanak 23.

Sudionik u raspravi duZan je govoriti kratko i.jasno i iznositi prijeclloge za rjeSavanje
predmeta o kojima se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duZan je skrbiti se da sudionika u raspravi nitko ne smeta za vrijeme
njegova tzlaganja.

Clanak24.

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 dodatni podaci za iduiu s.lednicu.

ilanak 25.

Kada se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavlia.ju poslovnu ili drugu
tajnu. predsjedavatelj ie upozoriti dlanove tijela da se ti podaci ili isprave smatraiu tajnom i

da su ih dlanovi duZni cuvati kao tajnu.

ilanak 26.

Rasprava o po.iedinoj todki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni sudionici u raspravi ne
zavrSe svoja izlaganja.
Kada predsjedavateli potvrdi da viSe nema prijavljenih sudionika u raspravi o odredenom
predmetu. zaklludit ie raspravu.
Na prijedlog predsjedavatelia ili drugog dlana kolegijalno tijelo moZe odluditi da se rasprava o
pojedinom predmetu zakljuci i prrje nego Sto svi prilavljeni dobiju riied, ako je predmet
dovoljno razmotren i o niemu se moZe validno odluditi.

3. OdrZavanje reda

Clanak27.

Osobu nazodnu na sjednici koja se ne pridrZava reda, ne po5tuje odredbe ovoga Poslovnika
mogu se izreci stegovne mjere:

- opomene
- oduzimanje rijedi
- udaljavanje sa sjednice



elanak 28.

\
Opomena se izride svakoj osobi koja svojim pona5anjem ili izlagaryem na sjednici postupa

suprotno odredbama ovog Poslovnika ili remeti rad sjednice.

Opomenu izrile predsj edavatelj sj ednice.

ehnak29.

Mjera oduzimanja rijedi izride se svakoj osobi koja svojim pona5anjem, izjavamarh
nepo$tivanjem odredbi ovog Poslovnika remeti rad sjednice, avet prije toga joj je na istoj

sj ednici rzredena opomena.
Mj eru oduzimanj a rij edi izride predsj edavatelj sj ednice.

Clanak 30.

Mjera udaljavanja se izride svakoj osobi koja ne postupa prema nalogu predsjedavatelja koji
joj je ranije izrekao mjeru oduzimanja rijedi ili na koji drugi nadin toliko naruSava red i kr5i

odredbe ovog Poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odrLavanje sjednice.

Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, izri(,e kolegijalno tijelo.
Osoba kojoj je izredenamjera udaljavanja sa sjednice duZna je odmah napustiti prostor u

kojem se sjednica odrlava i ta mjera se odnosi samo na sjednicu na kojoj ie rzredena.

4. Odlaganje i prekid sjednice

elanak 31.

Sjednica tijela odloZit 6e se kada nastupe okolnosti koje onemoguduju odrZavanje sjednice u
zakazano vrijeme.
Sjednica 6e se odloZiti i kada se

potreban broj dlanova tijela.
Sj ednicu o dlahe predsj edavatelj

prije zapodinjanja sjednice utvrdi da na siednici niie nazo(an

sjednice.

Clanak32.

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

odrZavarle sjednice,
- kada dode do teZeg reme6enja reda na sjednici, a predsjedavatelj nije u mogu6nosti

odrLati red primjenom mjera izdla*a23. ovogaPoslovnika,
- kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili iiprave.

Odluku o prekidu sjednice donosi predsjedavatelj.
Ako pojedini dlan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moZe predloZiti da se

sjednica nastavi, a odluku o tome donosi kolegijalno tijelo.

Clanak 33.

Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatelj izvje56uje dlanove o novom vremenu

o drZav anja sj ednice, pi smenim putem.
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5. Odluiivanje na sjednici

\
elanak 34.

Nakon zavr5ene rasprave o pojedinoj todki dnevnog reda tijelo pristupa odludivanju.
Zapravovaljano odludivanje potrebno je da na sjednici bude prisutna natpolovidna ve6ina
ukupnog broja dlanova tijela.
Prije glasovanja predsjedavatelj oblikuje prijedloge odluku ili zakljudka koji se treba donijeti
u svezi s pojedinom todkom dnevnog reda te rokove i nadin dostave donesenih pojedinadnih
akata tre6ima.

Clanak 35.

Kolegijalno tijelo odludr"rje javnim glasovanjem, osim kada zakonom ili Statutom Skole,
odnosno prethodnom odlukom kolegijalnog tijela odredeno da se o pojedinom predmetu
glasuje tajno.
ilanovi glasuju javno tako da se dizaniem ruke izjaSnjavaju ZAII. PROTIV, odnosno
suzdrZani prijedloga odluke odnosno zakljudka.
Clanovi glasuju tajno ispravnim popunjavanjem glasadkog listiia, tako da se zaokruZi redni
broj ispred osobe ili prijedloga za koji glasuju. Broj listiia mora bitiiednak broju nazodnih
dlanova.
Glasadki listid mora sadrZavati:

- naznaku na Sto se izbor odnosi
- ime i prezime predloZenih kandidata navedenih abecednim redom
- broj kandidata koii se bira ako se glasadkim listiiem provodi izbor za duZnosti i tijela.

Birad moZe glasovati samo za kandidate upisane na glasadkom listiiu zaokruLiyanjem rednog
broja ispred osobe. U suprotnom, listi6 se smatra nevaZeiim.
U sludaju da dva kandidata imaju isti broj glasova, glasovanje se ponavlja na nadin da u
ponovljenom postupku glasa za dva kandidata koji su u prvom krugu dobili na.iveii broj
glasova.
Tajno glasovanje provodi povjerenstvo i o tome sastavlja zapisnik.

elanak 36.

Kolegijalno tijelo odluduje natpolovicnom veiinom glasova nazodnih dlanova. osim kada je
zakonom ili statutom odredeno drukdiie.
Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavatelj s.iednice.
Na temelju rezultata glasovanja predsjedavateli s.iednice objavljuje .je li odredeni priiedlog
usvojen ili odbijen.

ilanak 37.

Kod odredivania obveza radnih tijela ili pojedinaca mora biti razvidno tko je izvr5itell, u
kojem roku i na koji nadin izvijestiti tijelo o izvrSenju obveze.

elanak 38.

Nakon Sto je iscrpljen dnevni red i o njima odludeno, predsjedavatelj zakljuduje sjednicu.
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ilr. PoLoZAJ, rRavA r oBvnzn tuNovA
elanak 39.

Clan tiiela ima prava i duinosti:
- sudjelovati na sjednicama tijela i na njima govoriti i glasovati,- postavljati pitanja predsjedavatelju i drugim osobama koje ,,ri;.1r.1., u radu sjednice,- podnositi prijedloge i zahtijevali d.1 r. o ,.iirnu raspravlja i oatuou;l na sjednicama,- sudjelovati na sjednicama radnih tijela koje osniva kolegijalno tileto,

x, ..prihvatiti izbor u rudnatijela ako totegijaino tijelo dones" takrrutdluku
Clan tijela ima i druga prava i duZnosti utvrdene odredbama zakona, op6ih akata Skole iodredbama ovoga Poslovnika. Prava i duZnosti iz ovoga er"rr.u su osobna i dlan ih ne moZeprenijeti na tre6ega.

elanak 40.

g'u.'Y trjgla moraju biti dostupni svi materijali koji se odnose na raspravu i odludivanje nasjednici. Clanu kolegijalnog tleta obvezno se dostavlja:- pisani poziv na sjednicu
- materijal koji se priprema za sjednicu

zapisnik s prethodne sjednice.

9l*oyT" kolegijalnog t,j"l? qgraju biti dostupni svi materijali koji se odnose naclan tijeta moZe od ravnatelja Skoie traiitiobavijest t ;;;i;;;;:ilil,; oltir idrugetekstove koji su mu kao dlanu tijela poirebni. 
rYru ,rcrlErrJ4tv) o,tail

"., Clanak 41.

elan kolegijalnog tijela duZan je duvati poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke o Skoli
[9je $oz,y u obavljanju duZnosti drana, ni po prestanku 

"u"".r:";". 
J - r - --'

clan koji postupi suprotno ovom dlanku, odg*o.un:. Sl"ii prema zakonudrugim propisimai op6im aktima Skole.

ebnak 42.

zavrijeme dok obavlja duZnost dlana kolegijalnog tijela, dlan ne smije koristiti ni isticatipodatke o svom dlanstvu na nadin kojim uiostvart ,"k" int"r.se ili povlastice.

IV. ZAPISNIK I AKTI SJEDNICE

ilanak 43.

O radu sjednice tijela vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi radnik Skole ko-iemu je to radna obvezaili dlan tijela kojega na podetku
sj ednice odredi predsjedavatel j.

ebnak 44.

Zapisnik ima obiljeZ.ie isprave ko.iom se potvrduje rad i obrik rada tiiela.



Zapisnik sadrZi:
- {Jesto, vrijeme odrZavanja sjednice, ime i prezirne preds.iedavatelia, broj dlanova

nazodnih odnosno nenazodnih na sjednici,
- imena dlanova koji su opravdali svoj izostanak.
- imena ostalih osoba prisutnih na s.jednici,
- potvrdu da je na sjednici nazodan potreban broj dlanova zapravovaljano odludivanje
- predloZeni i usvojeni dnevni red,
- tijek rada na sjednici i predmete o koiima se raspravljalo te imena osoba koje su

sudjelovale u raspravi i saZet prikaz njihova izlagania.
- rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno todkama dnevnog reda,
- izdvojeno miSljenje po.iedinog dlana, ako on zatra"zi da se to unese u zapisnik,
- sadrZaj odluke odnosno zakljudka po pojedinoj todki dnevnog reda
- vrijeme zakliudivanja ili prekida sjednice,
- oznaka priloga koji su sastavni dio zapisnika
- potpis predsjedavatelja sjednice i zapisnidara.

Zapisnik se sastavlja na sjednici tijela, a izraduje se u potrebnom broju prim.leraka.

elanak 45.

Zapisnik potpisuju predsjedavatelj sjednice i zapisnidar. Po jedan primjerak zapisnika
dostavlja se predsjedniku. ravnatelju i duva se u pismohrani Skole.

e lanak 46.

Na prvo.i iducoj sjednici iznose se eventualne primjedbe i usvaja zapisnik. Ako je u zapisniku
bilo Sto pogreSno zapisano, dopuSteno ie pogresku precrtati, s tim da ostane vidliivo Sto je
prvobitno bilo zapisano. ispravak se moZe udiniti izmedu redova ili na kraju zapisnika.
Ispravak 6e svojim potpisom ovjeriti predsjedavatelj sjednice i zapisnidar.
Nije dopu5teno zapisnik uniStiti ili ga zarniieniti novim.

e lanak 47.

Odluke i zakljudci unose se u zapisnik u obliku u kakvom su doneseni.
Opce odluke i zakljudci iz ovoga dlanka mogu se ob.iaviti u obliku skracenog zapisnika.
Skraieni zapisnik ko.f i se odnosi na radnike i ucenike Skole ob.iavljuje se na oglasnoj ploci
Skole.
Svakom udeniku ili radniku koji ima pravni interes, mora se na njegov zahtlev omoguciti uvid
u zapisnik sa sjednice kolegijalnih tijela.
Izvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati ovla5tenim tiielima i osobama rzyan
Skole samo na njihov pisani zahtjev i po nalogu preds.iednika tijela.
O objavljivanju skraienog zapisnika brjnu se preds.jednik tijela i ravnatelj.

elanak 48.

Tekst opieg ili pojedinadnog akta koji je na sjednici donijelo tijelo, potpisuje predsjedavatelj
te sjednice.
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Clanak49.
\

O objavi zapisnika sa sjednica kolegijalnih tijela te osiguravanja njihove dostupnosti
zainteresiranim strankama u skladu s vaZedim propisima odluduje ravnatelj.
Zapisnici kolegijalnih tijela kategoriziraju se i duvaju u skladu s propisima koji se odnose na
za5titu registratumog i arhivskog gradiva, a objavljuju se i dine dostupnina u skladu s vaZe6im
propisima.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBI1

Clanak 50.

Odredbe ovog Poslovnika na odgovarajuii nadin primjenjivat ce se i na radna tijela koja
imenuje kolegijalno tijelo.

e lanak 51 .

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

elanak 52.

Stupaniern na snagu ovog Poslovnika prestaje vaLiti Poslovnik o radu kolegijalnih tijela
(KLASA: 003-05/08-01/4. LIRBRoJ :2t56-25-oz-08-01) iz prosinca zQos. .qodine.

KLASA: 011-02125-0111
URBROJ: 21 5 6-25 -01 -25 - |
Bre5ca, 30 srjednja 2025.

ica Skolskog odbora:

ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj plodi dana 31. sijednja 2025. godine.
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