
                                  POSLOVNIK O RADU UČITELJSKOG I RAZREDNOG VIJEĆA


Na temelju članka 25. i 166. Statuta Osnovne škole Savski Gaj, Zagreb, Remetinečka cesta 64a, Školski odbor na sjednici održanoj  nadnevka  21. veljače 2013. godine donio je

POSLOVNIK O RADU

UČITELJSKOG VIJEĆA I RAZREDNOG VIJEĆA

- pročišćeni tekst -
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Poslovnikom o radu Učiteljskog vijeća i Razrednog vijeća Osnovne škole Savski Gaj (u daljem tekstu: Poslovnik), uređuje se način rada Učiteljskog vijeća i Razrednog vijeća kao stručnih tijela škole i druga pitanja značajna za rad tih vijeća (u daljnjem tekstu: Vijeće)
Članak 2. 

Odredbe ovog Poslovnika primjenjuju se na članove Vijeća i druge osobe koje su nazočne na sjednicama i sudjeluju u radu  Vijeća.

Članak 3. 

O pravilnoj primjeni odredbi  ovog Poslovnika brine ravnatelj i razrednik.

II. NAČIN RADA VIJEĆA 

1. Sazivanje i pripremanje sjednica

Članak 4. 

Vijeća rade na sjednicama.

Sjednice Učiteljskog vijeća planiraju se godišnjim planom i programom rada škole a saziva ih ravnatelj u skladu s planom i potrebom.

Sjednice Razrednog vijeća planiraju se godišnjim planom i programom rada škole, a saziva ih razrednik svakog razrednog odjela, u skladu s planom i potrebom održavanja sjednice. 

Članak 5.
Sjednice se održavaju u sjedištu Osnovne škole Savski Gaj ( u daljnjem tekstu: Škola).

Uz članove Vijeća na sjednicama mogu biti nazočne i druge osobe koje pozove ravnatelj, razrednik ili su pozvane prema zaključku Vijeća.
Članak 6
Kada se na sjednicama raspravlja o pitanjima ili podacima koji predstavljaju profesionalnu, poslovnu ili drugu tajnu u skladu sa zakonom ili općim aktom Škole sjednice se održavaju bez nazočnosti drugih osoba.

Članak 7.

Ravnatelj sastavlja prijedlog dnevnog reda te priprema i saziva sjednicu Učiteljskog vijeća.

Razrednik sastavlja prijedlog dnevnog reda te priprema i saziva sjednicu Razrednog vijeća.

2. Pozivi 
Članak 8.
Poziv o održavanju sjednice Vijeća stavlja se na oglasnu ploču Škole. 
Poziv za sjednicu izočnim članovima Vijeća te drugim pozvanim osobama dostavlja sa pravovremeno u pisanom obliku.

Poziv sadrži: mjesto i vrijeme održavanja sjednice i prijedlog dnevnog reda.

Članak 9.
Sjednice se moraju pripremati tako da se rad na sjednici odvija učinkovito i ekonomično, a oduke donose pravodobno i u skladu s propisima i općim aktima Škole. 

3. Dnevni red

Članak 10. 

Kod predlaganja dnevnog reda treba voditi računa da na dnevnom redu budu predmeti o kojima je Vijeće ovlašteno raspravljati i odlučivati, da dnevni red ne bude preopsežan i da predmeti budu obrađeni i dokumentirani.

Članak 11. 
Dnevni red sjednice utvrđuju članovi Vijeća na temelju prijedloga dnevnog reda.

Predsjedavatelj sjednice proglašava utvrđeni dnevni red.

Utvrđeni dnevni red ne može se tijekom sjednice mijenjati.
4. Tijek sjednice

Članak 12.

Sjednici Učiteljskog vijeća predsjedava ravnatelj odnosno osoba koju on ovlasti, a sjednici Razrednog vijeća razrednik razrednog odjela (u daljnjem tekstu: predsjedavatelj).

Članak 13.

Prije početka sjednice predsjedavatelj provjerava je li sjednici nazočna potrebna većina članova Vijeća
Predsjedavatelj utvrđuje koji su članovi opravdali svoj izostanak.

Ako je na sjednici nazočan dostatan broj članova u skladu sa stavkom 1. ovoga članka, predsjedavatelj započinje sjednicu.

Članak 14.
Izostanak sa sjednice Vijeća članovi opravdavaju ravnatelju odnosno razredniku.

Članak 15. 

Nakon utvrđenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odlučivanje o predmetima dnevnog reda, redoslijedom koji je utvrđen u dnevnom redu.
Članak 16.

Na sjednici nitko ne može govoriti dok ne dobije riječ od predsjedavatelja.

Prijavljenima za raspravu riječ se daje redoslijedom prijave.

Izvan reda izvjestitelju će se dati riječ ako on to zatraži ili ako je to nužno zbog dopunskog objašnjenja predmeta.

Uz dopuštenje predsjedavatelja osoba koja sudjeluje u raspravi može o istom predmetu govoriti više puta.

Na prijedlog predsjedavatelja ili člana Vijeća, Vijeće može odlučiti da se uskrati riječ sudioniku u raspravi koji je već govorio o istom predmetu.

Sudionik u raspravi mora se pridržavati predmeta rasprave, u suprotnom ne može sudjelovati u raspravi.

5. Pravo odlučivanja

Članak 17.

Pravo odlučivanja na sjednici imaju samo članovi sazvanog pojedinog  Vijeća.

Ostali nazočni na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi, ali bez prava odlučivanja. 

Članak 18. 

Kada se raspravlja o podacima ili ispravama koji predstavljaju profesionalnu, poslovnu ili drugu tajnu, nazočne će predsjedavatelj upozoriti da se ti podaci ili isprave smatraju tajnom i da su ih nazočni dužni čuvati kao tajnu. 

Članak 19.
Vijeće može na prijedlog predsjedavajućeg ili drugog člana odlučiti da se rasprava prekine i predmet ponovno prouči ili dopuni za slijedeću sjednicu.

6. Održavanje reda

Članak 20.

O održavanju reda na sjednici Vijeća brine predsjedavatelj.

Predsjedavatelj može izreći mjeru opomene osobama koje ne poštuju odredbe ovog poslovnika ili svojim ponašanjem remete rad sjednice.

Na prijedlog predsjedavatelja Vijeće može osobama koje unatoč opomeni narušavaju red na sjednici  izreći stegovnu mjeru oduzimanja riječi ili ako je ona već izrečena , može izreći mjeru udaljavanja sa sjednice. 

7. Odgoda i prekid sjednice

Članak 21.

O odgodi sjednice odlučuje predsjedavatelj Vijeća u  slučaju kad su nastupile okolnosti koje onemogućavaju održavanje sjednice, odnosno kad se utvrdi da na sjednici nije nazočna potrebna većina članova. 

Članak 22.

Sjednica se prekida kad se tijekom sjednice smanji broj nazočnih članova ispod potrebnog broja, kada treba pribaviti dodatne podatke ili isprave i u drugim slučajevima. 

Sjednicu prekida predsjedavajući Vijeća.
Bilo koji od članova vijeća može tražiti da se sjednica nastavi o čemu odlučuje Vijeće. 

8. Odlučivanje na sjednici

Članak 23. 

Nakon završetka rasprave o pojedinoj točki dnevnog reda pristupa se odlučivanju.

Za pravovaljano odlučivanje potrebno je da je na sjednici bude nazočna natpolovična većina ukupnog broja članova Vijeća.

Prije glasovanja predsjedavatelj oblikuje odluku ili zaključak koji treba donijeti.

Članak 24. 
Pojedina odluka pravovaljano je izglasana, ako je za nju glasovala većina nazočnih članova Vijeća. 

Članak 25.

Vijeće odlučuje javnim glasovanjem dizanjem ruke. 
Članovi glasuju javno tako da se dizanjem ruku izjašnjavaju «za» ili «protiv». prijedloga, odluke, odnosno zaključaka.

Članak 26.

Odluke i zaključci su pravovaljani ako je za njih glasovala većina nazočnih članova vijeća.

Članak 27.
Rezultate glasovanja utvrđuje predsjedavatelj sjednice.

Članak 28.

Vijeće može donijeti odluku da se o pojedinom predmetu glasuje tajno.

Tajno glasovanje provodi se putem glasačkih listića.

Članovi glasuju tajno tako da na glasačkom listiću zaokruže redni broj ispred osobe ili prijedloga za koji se glasuje.

Prije provođenja tajnog glasovanja Vijeća donosi odluku o provođenju glasovanja kojom utvrđuje pitanje o kojem će se tajno glasovati, imenuje izborno povjerenstvo te uređuje druga pitanja u vezi s provođenjem glasovanja.

Izborno povjerenstvo se sastoji od tri člana iz reda Vijeća, a brine o pripremi i provođenju glasovanja te podnosi izvješće Vijeću.
Članak 29.

Nakon rasprave i donošenja odluke o predmetima dnevnog reda, predsjedavajući zaključuje sjednicu.

9. Postupak izbora i imenovanja ravnatelja škole 

Članak 30.
Predsjednik  Školskog  odbora  utvrđuje  abecednim  redom izbornu listu kandidata za izbor ravnatelja koji udovoljavaju uvjetima natječaja i koji su dostavili ponude u roku.
Predsjednik  Školskog  odbora  dužan  je  utvrđenu  listu  kandidata  za  izbor  ravnatelja  iz stavka 1. ovog članka objaviti na oglasnoj ploči Škole.

Predsjednik  Školskog  odbora  dužan  je  utvrđenu  listu  kandidata  za  izbor  ravnatelja  iz stavka 1. ovog članka  s preslikama  ponuda  kandidata  dostaviti  Učiteljskom  vijeću, radi donošenja stajališta o kandidatima.

Sjednicu  Učiteljskog  vijeća saziva  ravnatelj.

Sjednica  Učiteljskog vijeća,  saziva se u roku od 5 dana od dana dostave utvrđene liste kandidata za izbor ravnatelja s preslikama ponuda kandidata.

Predsjednik  Školskog  odbora/zamjenik  dužan je upoznati članove Učiteljskog  vijeća, s ponudama  kandidata  za  ravnatelja ukoliko kandidat nije osobno pristupio predstavljanju svoje ponude.

Stajališta  Učiteljskog  vijeća, donose  se  na  sjednicama  tih  tijela  tajnim glasovanjem o čemu se pisani zaključak dostavlja Školskom odboru.
Članak 31.

Na  sjednici  Učiteljskog  vijeća,  imenuje se povjerenstvo za donošenje stajališta u postupku izbora i imenovanja ravnatelja (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).

Povjerenstvo  ima  tri  člana  od kojih se jedan imenuje predsjednikom. Kandidat za ravnatelja ne može biti član Povjerenstva.

Povjerenstvo  priprema  glasačke listiće na kojima se kandidati za ravnatelja  navode abecednim redom, a broj  glasačkih  listića  mora  biti  jednak  broju  članova  Učiteljskog  vijeća, nazočnih na sjednici.

Povjerenstvo  osigurava  tajnost  glasovanja.  Za  vrijeme  glasovanja  obvezna  je  prisutnost svih članova Povjerenstva.
Glasački listić sadrži:

     1. naznaku da se glasovanje provodi radi donošenja stajališta o kandidatima za izbor ravnatelja;

     2. popis kandidata za ravnatelja abecednim redom;
     3. naznaku načina glasovanja-zaokruživanjem rednog broja ispred imena kandidata.

Ispred  prezimena  svakog  kandidata  za  ravnatelja  upisuje  se  redni  broj,  a  glasački  listić ovjerava se pečatom Škole.

Svaki  član  Učiteljskog  vijeća, treba  izraziti  stajalište  na  način  da  na glasačkom listiću zaokruži redni broj ispred prezimena kandidata za ravnatelja. 

Svaki drugačiji način glasovanja smatra se nevažećim glasačkim listićem.

Glasovanje  je pravovaljano ako je glasovanju pristupila većina članova Učiteljskog vijeća.

Nakon obavljenog glasovanja Povjerenstvo prebrojava glasove s važećih glasačkih listića i sastavlja listu kandidata prema broju dobivenih glasova.

Ako  dva  ili  više kandidata dobiju isti najveći broj glasova, za te kandidate ponoviti će se glasovanje, sve dok jedan od njih ne dobije veći broj glasova.

Povjerenstvo  na  sjednici  objavljuje  rezultate  glasovanja  te  o rezultatima glasovanja odmah dostavlja pisani zaključak Školskom odboru.

Članak 32.

Učiteljsko vijeće donosi stajalište o postupku izbora i imenovanja ravnatelja tajnim glasovanjem.

III. PRAVA I DUŽNOSTI ČLANOVA

Članak 33. 

Član Vijeća ima prava i dužnosti:

- sudjelovati na sjednicama Vijeća, raspravljati i glasovati,

- postavljati pitanja predsjedavajućem i drugim osobama koje sudjeluju u radu na  

  sjednici,

- podnositi prijedloge i tražiti da se o njima raspravlja i odlučuje na sjednicama, 

- druga prava i dužnosti utvrđene odredbama zakona, općih akata Škole i odredbama

  ovog poslovnika. 

Članak 34. 

Članovima vijeća moraju biti dostupni svi radni i stručni materijali o kojima se raspravlja i odlučuje na sjednici.
Članak 35.

Član Vijeća dužan je čuvati profesionalnu, poslovnu tajnu i druge povjerljive podatke o Školi koje dozna u obavljanju dužnosti člana. 

Član koji postupa suprotno stavku 1. ovoga članka, odgovoran je Školi prema općim propisima obveznog prava.

IV. ZAPISNIK I AKTI SJEDNICE

Članak 36. 

O radu sjednice Vijeća vodi se zapisnik.

Zapisnik o radu sjednice Vijeća vodi član kojeg na sjednici odredi predsjedavatelj.

Članak 37. 

Zapisnik ima obilježje isprave kojom se potvrđuje rad i oblik rada Vijeća.

Zapisnik sadrži:

1. redni broj sjednice Vijeća, naziv škole,

2. mjesto i vrijeme održavanja sjednice,

3. imena nazočnih odnosno nenazočnih  članova,

4. imena ostalih osoba nazočnih na sjednici,

5. ime i prezime predsjedavatelja,

6. potvrdu da je na sjednici nazočan potreban  broj članova za pravovaljano 
    odlučivanje, 

7. predloženi i usvojeni dnevni red,

8. tijek rada na sjednici, imena osoba koje su sudjelovale u raspravi te sažet 
    prikaz njihova izlaganja, 

9. rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno točkama dnevnog 
    reda,

10. izdvojeno mišljenje pojedinog člana, ako on zatraži da se to unese u 
      zapisnik,

11. vrijeme zaključivanja sjednice,

12. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisničara.

Članak 38. 

Zapisnik se sastavlja na sjednici. 
Zapisnik o radu sjednica Učiteljskog vijeća vodi se u knjizi zapisnika. Potpisuje ga ravnatelj i zapisničar.

Zapisnik o radu sjednica Razrednih vijeća vodi se u razrednoj knjizi. Potpisuje ga razrednik i zapisničar.

Članak 39.

Ako je u zapisniku bilo što pogrešno zapisano, dopušteno je pogrešku precrtati, s tim da ostane vidljivo što je prvobitno bilo zapisano. Ispravak će se učiniti između redova ili na kraju zapisnika, a bit će ovjeren od predsjedavajućeg i zapisničara.

Članak 40.

Izvodi iz zapisnika se prema potrebi dostavlja pojedincima radi izvršavanja donesenih odluka odnosno zaključaka.

Članak 41.

Svakom radniku Škole koji ima interes mora se na njegov zahtjev omogućiti uvid u zapisnik sa sjednice.

O davanju izvoda, prijepisa i preslika zapisnika ovlaštenim tijelima i osobama izvan Škole u povodu njihovog zahtjeva odlučuje ravnatelj.

V.  PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 42.

Stupanjem na snagu ovog Poslovnika prestaje važiti Poslovnik o radu Školskog odbora  donesen nadnevka 28. prosinca 2005. godine.
Članak 43. 

Ovaj poslovnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči Škole.

PREDSJEDNIK ŠKOLSKOG 
ODBORA

                        M.P.        ______________________

Blagica Ramljak 

RAVNATELJ

                       M.P.          _____________________

Lovro Gvozdanović

Klasa: 003-05/13-01/3
Ur.broj: 251-164-13-02
Ovaj pročišćeni tekst Poslovnika o radu učiteljskog i razrednog vijeća donio je Školski odbor Osnovne škole Savski Gaj na sjednici održanoj nadnevka 21. veljače 2013. godine, objavljen na oglasnoj ploči Škole 21. veljače 2013. godine i stupio na snagu istoga dana.   
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