Na osnovu ¢lana 114. stav (3) Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
u Kantonu Sarajevo (,SluZzbene novine Kantona Sarajevo” broj: 27/24), Nastavnicko

vije¢e JU OS ,Hasan Kiki¢“ Sarajevo na sjednici odrzanoj 2025. godine, donosi
POSLOVNIK
0 RADU STRUCNIH ORGANA
1 OPSTE ODREDBE
Clan 1.

(Predmet Poslovnika)

Ovim Poslovnikom se u JU OS ,Hasan Kiki¢“ Sarajevo (u daljem tekstu: $kola) reguli$e nacin
rada Nastavnickog vijeca, odjeljenskih vijeca, stru¢nih aktiva Skole i njihovih organa (u
daljem tekstu: stru¢ni organ) i to:

a) pripremanje sjednica;

b) sazivanje sjednica, dostavljanje poziva,

c) vodenja sjednica i nacin odlucivanja na sjednicama,

d) polozaj, prava i obaveze ¢lanova i drugih osoba,

e) obavjestavanje radnika i osnivaca o radu stru¢nih organa i

f) rjeSavanje drugih pitanja znacajnih za rad i odlucivanje na sjednicama stru¢nih

organa.

Clan 2.
(Primjena Poslovnika)
(1) Odredbe ovog Poslovnika obavezne su za ¢lanove stru¢nog organa i druga lica koja
prisustvuju sjednicama stru¢nog organa.
(2) Odredbe ovog Poslovnika na odgovarajuci nacin primjenjivat ¢e se i na radna tijela
koje imenuje stru¢ni organ.

Clan 3.
(Terminologija)
Izrazi koji se koriste u ovome Poslovniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

Clan 4.
(Nastavnicko vijece)

(1) Clanovi nastavnitkog vijea su: direktor, pomo¢nik direktora/voditelj dijela
nastavnog procesa, nastavnici i stru¢ni saradnici skole.

(2) Nastavnickim vijeCem predsjedava direktor Skole, a u njegovom odsustvu
pomoc¢nik direktora/voditelj dijela nastavnog procesa, pedagog Skole ili ¢lan
nastavnickog vijeca kojeg ovlasti direktor Skole.

(3) Nastavnicko vijece obavlja sljedece poslove:

a) utvrduje prijedlog godiSnjeg programa rada i izvjestaj o radu,

b) donosi odluke o organizaciji odgojno-obrazovnog rada,

c) prati ostvarivanje i realizaciju nastavnog plana i programa i preduzima mjere za njegovo
izvrSavanje i o tome podnosi izvjeStaj Skolskom odboru,



d) razmatra realizaciju nastavnog plana i programa s posebnim osvrtom na postignuca
uCenika kao i na kontinuitet ocjenjivanja ucenika,

e) usvaja IEP, IPP i ITP, i druge posebne programe u skladu sa zakonom,

f) na prijedlog odjeljenskog vije¢a utvrduje potrebu uvodenja posebnog oblika nastave
(dopunska, instruktivna, konsultativna, dodatna i sl.),

g) odlucuje o Zalbama i prigovorima na zakljucne ocjene,

h) odlucuje o zahtjevima ucenika,

i) utvrduje obim i raspored instruktivno-konsultativne nastave za vanredne ucenike,

j) utvrduje prijedlog programa stru¢nog usavrSavanja nastavnika i stru¢nih saradnika,
program rada strucnih organa i komisija i razmatra realizaciju istih,

k) vrsi raspored ucenika u odjeljenja,

1) na prijedlog direktora donosi odluku o izboru razrednika i predsjednika stru¢nih aktiva,
m) analizira uspjeh ucenika i rad odjeljenskih vijeca,

n) analizira rad nastavnika i stru¢nih saradnika,

o) imenuje komisije za polaganje ispita,

p) razmatra izvjestaj o polaganju ispita,

r) razmatra izvjestaj o izvrSenom stru¢nom nadzoru,

s) odobrava uceniku $kole zavrSavanje dva razreda u toku jedne Skolske godine,

t) stara se o profesionalnom usmjeravanju ucenika,

u) razmatra odgojno-disciplinske mjere i donosi odgovarajuce odluke,

v) preporucuje nabavku struc¢nih ¢asopisa i druge strucne literature,

z) procjenjuje opravdanost razloga nepohadanja nastave,

aa) donosi odluku o dodjeli specijalnog statusa ucenika,

bb) utvrduje prijedlog posebnih programa za nadarene ucenike i u¢enike povratnike iz
inostranstva i

cc) vrsi i druge poslove utvrdene zakonom i pravilima Skole.

Clan 5.

(Odjeljensko vijece)
(1) Clanovi odjeljenjskog vije¢a su razrednik, nastavnici koji realiziraju nastavu u tom
odjeljenju i asistent u nastavi u tom odjeljenju i koordinator prakti¢ne nastave za ucenike
tog odjeljenja.
(2) Sjednicu odjeljenskog vijeca zakazuje razrednik, a o terminu odrzavanja sjednice
obavjeStava direktora i pedagoga Skole. Sjednicom predsjedava razrednik.
(3) U slucaju sprijeCenosti razrednika da zakazZe sjednicu ili kada razrednik ne zakaze
sjednicu na zahtjev direktora, sjednicu zakazuje i istom predsjedava direktor Skole ili ¢lan
nastavnickog vijeca kojeg odredi direktor.
(4) Sjednici odjeljenskog vijeca moze prisustvovati direktor, pomoc¢nik direktora ili voditelj
dijela nastavnog procesa, struc¢ni saradnici, ¢lanovi Skolskog tima za inkluziju, ¢lanovi
mobilnog stru¢nog tima.
(5) Odjeljensko vijece obavlja slijedece poslove:
a) analizira uspjeh ucenika i rad nastavnika u odjeljenju,
b) prati razvoj ucCenika i na osnovu toga predlaze izbor programa primjerenih
sposobnostima ucenika,



c) odlucuje o programima za nadarene ucenike, za ucenike sa teSko¢ama i o oblicima
nastave koji ¢e se primjenjivati u odjeljenjima u cjelini ili za pojedine grupe ucenika ili
ucenika pojedinacno,

d) uskladuje rad nastavnika u odgojno-obrazovnom procesu,

e) utvrduje zaklju¢ne ocjene i opc¢i uspjeh ucenika u ucenju i vladanju, dodjeljuje i predlaze
dodjeljivanje priznanja, pohvala i nagrada, izrie i drugim organima predlaZe odgojno-
disciplinske mjere prema ucenicima i

f) obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i pravilima Skole

Clan 6.
(Strucni aktiv)

(1) Clanovi struénog aktiva $kole su nastavnici odredenih nastavnih predmeta ili dva i vise
srodnih predmeta, odnosno nastavnici odredenih nastavnih oblasti.
(2) Struc¢nim aktivom koordinira predsjednik stru¢nog aktiva.
(3) U slucaju sprijecenosti predsjednika da zakaZe sjednicu ili to ne u€ini na zahtjev
direktora sjednicu zakazuje i njom predsjedava direktor Skole ili ¢lan stru¢nog aktiva
kojeg odredi direktor.
(4) Strucni aktiv obavlja slijedece poslove:
a) prati realizaciju nastavnog plana i programa i predlaZe mjere za njegovo unapredenje,
b) usaglasSava kriterije ocjenjivanja,
c) predlaZe izmjene nastavnog plana i programa u skladu s tehnoloskim razvojem i
dostignucima u toj oblasti,
d) predlaze direktoru podjelu predmeta i casova na nastavnike,
e) ucestvuje u izradi i izboru programa stru¢nog usavrsavanja nastavnika i
f) obavlja i druge poslove utvrdene pravilima Skole.

Clan 7.
(Nacin rada)
(1) Strucni organ obavlja svoj rad na sjednicama.
(2) Sjednicama stru¢nog organa prisustvuju svi ¢lanovi.
(3) Strucni organ moZe punovazno odlucivati ako je na sjednici prisutno najmanje 50%
od ukupnog broja ¢lanova.
(4) Strucni organ odluke donosi vecinom glasova prisutnog broja ¢lanova, a odluke
potpisuje predsjedavajuci.

Clan 8.
(Rukovodenje sjednicom)
(1) Sjednicom stru¢nog organa rukovodi stalni predsjedavajuci (direktor, razrednik,
voditelj stru¢nog aktiva), njegov zamjenik ili lice kojeg ovlasti strucni organ.
(2) Lice koje rukovodi sjednicom stru¢nog organa odgovorno je za primjenu odredaba
ovog Poslovnika.



I1 PRAVA I DUZNOSTI CLANOVA STRUCNOG ORGANA

Clan 9.
(Prava i duznosti ¢lanova)

(1) Clanovi stru¢nog organa imaju prava i duznosti utvrdene zakonom, Pravilima $kole
i ovim Poslovnikom.

(2) Clan stru¢nog organa duZan je redovno prisustvovati sjednicama i sudjelovati u
raspravljanju i odlucivanju.

(3) UceS¢e na sjednicama struCnog organa dio je godiSnjeg zaduZenja svakog
nastavnika i stru¢nog saradnika.

(4) O prisustvu na sjednicama stru¢nog organa vodi se evidencija, a ista ¢e se uzimati
u obzir prilikom redovnog ocjenjivanja nastavnika i stru¢nih saradnika.

III SAZIVANJE SJEDNICA

Clan 10.
(Sazivanje sjednice)
(1) Sjednice stru¢nog organa saziva i to:
a) direktor Skole saziva sjednicu Nastavnickog vije¢a, a u njegovom odsustvu
pomoc¢nik direktora/voditelj dijela nastavnog procesa ili pedagog skole,
b) razrednik saziva sjednicu odjeljenskog vijeca,
c) predsjednik stru¢nog aktiva saziva sjednicu aktiva.
(2) Sjednice stru¢nog organa odrzavaju se u vremenu kada se ne remeti normalno
odvijanje nastavnog procesa.
(3) Redovne sjednice stru¢nog organa zakazuju se najmanje dva dana prije odrzavanja
sjednice.
(4) Vanredne sjednice mogu se zakazati najmanje 24 sata prije odrzZavanja sjednice.
(5) Po ukazanoj potrebi sjednica se moZe sazvati i u kracem roku, usmenim putem o
¢emu odlucuje lice iz stava 1. ovog Clana.

Clan 11.
(Pozivanje)

(1) U obavjeStenju za sjednicu obavezno se navodi dnevni red, prostorije i vrijeme
pocetka sjednice. Za pojedine tacke dnevnog reda priprema se materijal ili izvod
ukoliko je materijal opSiran.

(2) Izuzetno, u posebnim slucajevima, materijal za sjednicu moZe se izloziti usmeno.

Clan 12.
(Dnevni red)

(1) Lice navedeno u clanu 10. stav (1) ovog Poslovnika priprema prijedlog dnevnog
reda sjednice stru¢nog organa.

(2) U sastavljanju prijedloga dnevnog reda i pripremi materijala za sjednice licima iz
¢lana 10. ovog Poslovnika pomaZu ostale osobe iz stru¢nog organa ili Skole koje
obavljaju poslove u vezi pitanja koje Ce raspravljati na sjednici.

(3) Prisastavljanju dnevnog reda treba voditi racuna o sljede¢em:

a) da se u dnevni red unesu prvenstveno ona pitanja koja po zakonu i Pravilima
Skole ulaze u nadleZnost strucnog organa, a ostala pitanja samo ako za to



postoje opravdane potrebe, odnosno po nalogu organa $kole ili organa koji vrsi
nadzor i inspekciju,

b) da dnevnired obuhvati prvenstveno ona pitanja koja su u momentu odrzavanja
sjednice najaktuelnija za rad stru¢nih organa u cjelini,

c) dase udnevnired unesu i ona pitanja za koja su zainteresovani drugi organi u
skolj,

d) da dnevni red ne bude suviSe obiman da bi se sve predvidene tacke dnevnog
reda mogle kvalitetno obraditi na toj sjednici i po njima donijete odgovarajuce
odluke i

e) dase po svim tackama dnevnog reda odredi izvjestioci, kako bi rad sjednice bio
efikasniji.

IV - RAD NA SJEDNICAMA

Clan 13.
(Prisustvo sjednicama)

(1) Sjednicama stru¢nog organa obavezno prisustvuju svi njegovi ¢lanovi kako oni koji
su u radnom odnosu na neodredeno vrijeme tako i oni koji su u radnom odnosu na
odredeno vrijeme.

(2) Ukoliko je neki ¢lan sprijeCen da prisustvuje sjednici, duZan je da o razlozima svog
izostanka, a najkasnije 24 sata prije pocCetka sjednice, obavijesti lice koje je
predvideno da rukovodi sjednicom.

V TOK RADA SJEDNICE

Clan 14.
(Tok sjednice)

(1) Nakon Sto otvori sjednicu, predsjedavaju¢i konstatuje da li postoji kvorum za
pravosnaZzan rad sjednice.

(2) Ako sjednici prisustvuje viSe od polovine ukupnog broja ¢lanova stru¢ni organ
moZe punovazno odlucivati (natpolovi¢na ve¢ina od ukupnog broja ¢lanova).

(3) Uslucaju da je prisutan manji broj ¢clanova predsjedavajuci odlaZe sjednicu i odmah
utvrduje novi datum i vrijeme odrZavanja sjednice.

Clan 15.
(Utvrdivanje dnevnog reda)

(1) Dnevni red na sjednici predlaZze predsjedavajuc¢i na osnovu predloZenog dnevnog
reda, koji je naznacen u pozivu za sjednicu.

(2) Svaki Clan strucnog organa moZe na pocetku sjednice, prije utvrdivanja dnevnog
reda, predloziti dopunu ako se radi o pitanjima koja treba hitno rijesiti ili u drugim
opravdanim slucajevima.

(3) Dnevni red konac¢no utvrduje strucni organ.

(4) Kad je dnevni red usvojen predsjedavajuc¢i konstatuje i izdaje nalog da se to
evidentira u zapisnik.

(5) Utvrdeni dnevni red se tokom sjednice ne moZe mijenjati.



Clan 16.
(Usvajanje zapisnika sa prethodne sjednice)
(1) U okviru utvrdenog dnevnog reda, prvo se usvaja zapisnik sa prethodne sjednice.
(2) Predsjedavaju¢i poziva c¢lanove da iznesu primjedbe na zapisnik s prethodne
sjednice.
(3) Svaki ¢lan ima pravo iznijeti primjedbe na zapisnik sa prethodne sjednice.
(4) O osnovanosti primjedbe na zapisnik odlucuje se glasanjem na sjednici.
(5) Ako se primjedba prihvati, izvrSit Ce se u zapisniku odgovarajuce izmjene.
(6) Zapisnik na koji nisu iznesene primjedbe, odnosno zapisnik u kojem su, saglasno
prihvacenim primjedbama izvrSene izmjene, smatra se usvojenim.

Clan 17.
(Rad na sjednicama)

(1) Rad na sjednicima se odvija prema utvrdenom dnevnom redu. O pojedinim
pitanjima referiSe izvjestilac, koji moZe biti ¢lan stru¢nog organa ili drugo lice koje
odredi direktor odnosno predsjedavajuci sjednicom.

(2) Za pripremanje i obradu odredenih pitanja, radi razmatranja na sjednicama kao i
sprovodenje odredenih zakljucaka, stru¢ni organ moze takoder formirati odredena
strucna tijela (radne grupe i komisije).

Clan 18.
(Rasprava)

(1) Kada predsjedavajuci ili izvjestilac zavrsi svoje izlaganje o odredenoj tacki dnevnog
reda otvara se rasprava.

(2) Clanovi stru¢nog organa koji na sjednici Zele diskutovati duZni su da zatraZe rije¢
od predsjedavajuceg.

(3) Na sjednici niko ne mozZe govoriti dok ne dobije rije¢ od predsjedavajuéeg koji daje
rije€ po redu prijavljivanja.

(4) Predsjedavajuc¢i Ce dati rije¢, mimo reda prijavljivanja, samo izvjestiocu po
odredenoj tacki dnevnog reda, ako je ovaj to zatraZio radi izmjene i dopune
prijedloga, ili ako se od njega zahtijevaju dodatna objasnjenja u toku rasprave.

Clan 19.
(UceSce u raspravi)
(1) Clan koji sudjeluje u raspravi, moZe o istom predmetu govoriti vi$e puta, ali samo
uz dopusStenje predsjedavajuceg pri tom izbjegavajuci opSirnost i ponavljanje.
(2) Na prijedlog predsjedavajuceg ili ¢lana stru¢nog organa, struc¢ni organ mozZe
odluciti da se uskrati rije¢ ucesniku u raspravi koji je ve¢ govorio o istom predmetu.
(3) Pravo na ponovno uceS¢e u raspravi ucesnik ima tek nakon Sto zavrSe sa
izlaganjem osobe koje su se prvi put prijavile i dobile rijec.

Clan 20.
(Obiljezja izlaganja na sjednici)
(1) Ucesnik u raspravi koji je dobio rije¢ obavezan je pridrzavati se predmeta rasprave
prema utvrdenom dnevnom redu, govoriti kratko i jasno i iznositi prijedloge za
rjeSavanje predmeta o kojima se raspravlja.



(2) Izuzetno, ako se ucesnik, diskutant udaljava od pitanja koje se raspravlja, ulazi u
nepotrebnu opSirnost ili detalje, ponavlja iste Cinjenice, vraca se na pitanja koja su
ve( rijeSena, prelazi na pitanje iz dnevnog reda o kojem se tek treba diskutovati,
govori o pitanjima koja nisu na dnevnom redu ili u toku izlaganja vrijeda ostale
clanove, te svojim uce$¢em u raspravi narusava red, predsjedavajuci ¢e ga na to
upozoriti i pozvati da skrati svoje izlaganje, odnosno da ne narusava red.

(3) Ako isti ne postupi prema upozorenju, predsjedavajuci je ovlasSten uskratiti mu
dalje sudjelovanje u raspravi o toj tacki dnevnog reda.

(4) Predsjedavajuci je duzan voditi racuna da uc€esniku u raspravi ne bude ometan ili
sprijeCen u svom govoru.

(5) Osim predsjedavajuceg, niko nema pravo da prekida ucesnika u diskusiji.

Clan 21.
(Prekid rasprave)
Stru¢ni organ na prijedlog predsjedavajuceg ili drugog Clana mozZe odluciti da se
rasprava o pojedinom predmetu prekine i da se predmet ponovo prouci ili dopuni,
odnosno da se pribave dodatni podaci za iducu sjednicu.

Clan 22.
(Poslovna ili druga tajna)
Kada se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili
drugu tajnu, predsjedavajuci ¢e upozoriti ¢lanove da se ti podaci ili isprave smatraju
tajnom i da su ih ¢lanovi duzni ¢uvati kao tajnu.

Clan 23.
(Zakljucivanje rasprave)

(1) Rasprava o pojedinoj tacki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni ucesnici u
raspravi ne zavrse svoje izlaganje.

(2) Na prijedlog predsjedavajuceg ili drugog ¢lana, struc¢ni organ moZe odluciti da se
rasprava o pojedinom predmetu zakljuci i prije nego svi prijavljeni dobiju rijec, ako
je predmet dovoljno razmotren i o njemu se moZze validno odluciti.

(3) Kada predsjedavaju¢i potvrdi da nema viSe prijavljenih ucesnika u raspravi o
odredenom predmetu, zakljucit ¢e raspravu i predlaZziti donoSenje odluke.

(4) Dispozitiv odluke predsjedavajuci diktira u zapisnik.

Clan 24.
(Formulacija odluke)
Odluka treba da bude tako formulisana, da ta¢no, jasno i najsaZetije izrazava odluku
strunog organa. Istovremeno sa donoSenjem odluke utvrduje se ko treba da je izvrsi,
na koji nacin i u kom roku. Ako je u pitanju odluka koju treba da izvrsi komisija, stru¢ni
organ Ce imenovati ¢clanove komisije i dati smjernice za izvrSenje.

VI - ODLUCIVANJE NA SJEDENICI

Clan 25.
(Odlucivanje)
Nakon zavrSene rasprave pristupa se odlucivanju.



Clan 26.
(DonosSenje odluke - kvorum)
Strucni organ odlucuje ve¢inom glasova prisutnih ¢lanova, osim kada je zakonom ili
pravilima ili prethodnom odlukom stru¢nog organa u skladu s vaZnos¢u odluke
predvidena druga kvalifikovana vecina.

Clan 27.
(Nacin odlucivanja)

(1) Glasanje se vrsi javno, dizanjem ruke i izjaSnjavanjem za jednu od predloZenih
mogucnosti: “ZA”, “PROTIV” , “SUZDRZAN” od prijedloga odluke, odnosno
zakljucka.

(2) Uizuzetnim slucajevima, kada je potreban potpuno siguran rezultat glasanja, glasa
se prozivanjem po principu “ZA” ili “PROTIV”.

(3) U slucaju da je broj glasova “ZA” ili “PROTIV” isti, glasanje se ponavlja, pa ako
glasanje opet bude isto, predsjedavajuci odlaZe sjednicu za jedan sat. Ako i nakon
sat vremena ponovo bude ista situacija, sjednica se odlaZe za tri dana.

(4) Kada prijedlog o kojem se glasalo nije usvojen, na zahtjev najmanje jedne trecine
¢lanova stru¢nog organa ili predsjedavajuceg, glasanje o istom prijedlogu moZe se
ponoviti, ali na istoj sjednici samo jedanput.

Clan 28.
(Tajno glasanje)

(1) Strucni organ moZe, na prijedlog predsjedavajuceg ili drugog clana, odluciti da se
glasa tajno.

(2) Glasacki listi¢i moraju biti iste veli¢ine, boje i oblika i ovjereni pecetom skole.

(3) Na glasackom listicu na kojem se glasa o pojedinom prijedlogu uz pitanje o kojem
se odlu¢uje upisuje se ponudeni odgovori “ZA”, “PROTIV” ili “SUZDRZAN”, a na
glasackim listi¢cima na kojima se odlucuje o pojedinim osobama, osobe se upisuju
abecednim redom, a glasa se tako da se zaokruZuje naznaceni broj ispred imena i
prezimena osobe za koju se glasa.

(4) Nakon Sto svi clanovi predaju glasacke listi¢e, predsjedavajuci objavljuje da je
glasanje zavrSeno.

(5) Tajno glasanje sprovodi i rezultate glasanja utvrduje komisija koju imenuje struc¢ni
organ na samoj sjednici, a predsjedavajuci objavljuje rezultate glasanja.

(6) Glasacki listi¢i na kojima nije zaokruZen ponudeni odgovor, na kojima je nesto
nadopisano ili je zaokruZeno viSe osoba od potrebnog broja nevazeci su.

Clan 29.
(Rezultati glasanja)
(1) Rezultate glasanja utvrduje predsjedavajuci.
(2) Na osnovu rezultata glasanja, predsjedavajuci objavljuje da li je odredeni prijedlog
usvojen ili odbijen.

Clan 30.
(Odlucivanje u radnim tijelima)
Kod odlucivanja o obavezama radnih tijela, komisija ili pojedinaca, mora biti jasno ko
je izvrsilac, u kojem roku i na koji nacin ¢e se obavijestiti ¢lanovi o izvrSenju obaveze.



VII ODLAGAN]JE I PREKID SJEDNICE

Clan 31.
(Odlaganje sjednice)
(1) Sjednica stru¢nog organa odlozZit ¢e se kada nastupe okolnosti koje onemogucavaju
odrzavanje sjednice u zakazano vrijeme.
(2) Sjednica ¢e se odloZiti kada se i prije zapocinjanja sjednice utvrdi da na sjednici
nije prisutan potreban broj ¢lanova.
(3) Sjednicu odlaZe predsjedavajudi.

Clan 32.
(Prekid sjednice)
(1) Sjednica se prekida:
a) kada se tokom sjednice broj prisutnih ¢lanova smanji ispod broja potrebnog za
odrzavanje sjednice,
b) kada dode do teZeg remecenja reda na sjednici, a direktor nije u moguénosti
odrZati red i primjenu mjera iz ¢lana 33. ovog Poslovnika,
c) kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave,
d) zbogocjene da se na sjednici istog dana ne mogu razmotriti sva pitanja dnevnog
reda
(2) Sjednicu prekida predsjedavajudi.
(3) Ako pojedini ¢lan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moZe predloziti
da se sjednica nastavi.
(4) Odluku o nastavku sjednice donosi struc¢ni organ.
(5) Kada je sjednica odlozena ili prekinuta, predsjedavajuci obavjestava prisutne
¢lanove o novom vremenu odrZavanja sjednice, a ostale ¢lanove u skladu sa ¢lanom
11. ovog Poslovnika.

VII - ODRZAVANJE REDA NA SJEDNICAMA

Clan 33.
(Odrzavanje reda na sjednici)
(1) Predsjedavajuci ima iskljucivo pravo na odrzZavanje reda na sjednicama.
(2) Zbog povrede reda na sjednicama Clanovima stru¢nog organa moze se izreci
sljedec¢a mjera:
a) opomena na red,
b) zapisnicka opomena nared,
c) oduzimanje rijeci,
d) udaljenje sa sjednice.
(3) Mjere pod tackom a), b) i c) izice predsjedavajuci, a mjeru pod tackom d) izrice
strucni organ na prijedlog predsjedavajuceg ili drugih ¢lanova.

Clana 34.
(Mjere)
(1) Opomena na red (usmena) izri¢e se onom ¢lanu organa koji svojim ponasanjem na
sjednici naruSava red ili na drugi nacin postupa suprotno odredbama ovog
Poslovnika.



(2) Zapisnicka opomena se izriCe osobi koja i pored usmene opomene svojim
ponasanjem, vladanjem ili govorom na sjednici remeti red ili na drugi nacin
postupa suprotno odredbama ovog Poslovnika, a narocito ako se u svom govoru ne
drzi predmeta o kojem se raspravlja, ako govori, a nije dobio odobrenje od
predsjedavajuceg ili ako svojim upadicama ili na drugi nacin ometa diskutanta.

(3) Opomenu i zapisnicku opomenu na red izrice predsjedavajuci.

(4) Mjera oduzimanja rijeci izrice se osobi koja svojim ponaSanjem, izjavama ili
neposStivanjem odredaba ovog Poslovnika bitnije remeti rad sjednice, a narocito
ako se u svom govoru i nakon $to mu je izrecena opomena ne drZi predmeta o kojem
se raspravlja, te ako svojim govorom na grublji nacin vrijeda ili izaziva
predsjedavajuceg i ostale ¢lanove, odnosno vrijede ostale radnike Skole koji ne
prisustvuju sjednici.

(5) Mjeru oduzimanja rijeci izri¢e predsjedavajudi.

(6) Mjera udaljavanja sa sjednice izrice se osobi koja ne postupa po nalogu
predsjedavajuceg, a kojoj je ranije izreCena mjera oduzimanja rijeci ili koja na drugi
nacin toliko naruSava red i krsi odredbe ovog Poslovnika da dovodi u pitanje daljnje
odrzavanje sjednice.

Clan 35.
(Udaljavanje sa sjednice)
(1) Ako red na sjednici remeti osoba koje nije ¢lan stru¢nog organa, udaljava se sa
sjednice poslije prve opomene.
(2) Mjeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavajuceg, izrice strucni organ.
(3) Osoba kojoj je izreCena mjera udaljavanja sa sjednice, duZzna je odmah napustiti
prostoriju u kojoj se odrZava sjednica.
(4) Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojem je ova mjera izrecena.

VIII - ZAPISNICI

Clan 36.
(Sadrzaj zapisnika)
(1) Na svakoj sjednici stru¢nog organa vodi se zapisnik koji obavezno sadrzi:

a) redni broj sjednice,

b) mjesto, datum i vrijeme odrZavanja,

c) ime i prezime predsjedavajuceg i zapisnicara,

d) broj prisutnih ¢lanova,

e) imena prisutnih osoba koji nisu Clanovi strunog organa, njihova funkcija i
zvanje,

f) imena odsutnih ¢lanova koji su opravdali izostanak i clanova koji nisu opravdali
izostanak,

g) ukupan broj ¢lanova stru¢nog organa i konstatacija da sjednici prisustvuje
dovoljan broj ¢lanova za punovazno odlucivanje,

h) usvojeni dnevni red,

i) imeiprezime podnosioca izvjestaja i kratki sadrZaj teme,

j) imenai prezimena ucesnika u raspravi,

k) formulacija - dispozitiv odluke o kojoj se glasalo,



1) zakljucke po pojedinim tackama dnevnog reda, sa naznacenjem broja glasova
“ZA” prijedlog, “PROTIV” prijedloga, broj suzdrZanih glasova i izdvojenih
misljenja,

m) vrijeme kada je sjednica zavrSena ili prekinuta,

n) potpis predsjedavajuceg i zapisnicara.

(2) U zapisnik se unose izjave za koje izricito €lanovi insistiraju da se unesu, kao i druge
okolnosti za koje strucni organ donese odluku.

(3) Za sjednicu stru¢nog organa direktor odnosno predsjedavaju¢i imenuje
zapisnicara.

Clan 37.
(Zapisnik sa sjednice odjeljenskog vijeca)
(1) Zapisnik sa sjednice odjeljenskog vije¢a vodi se u odjeljenskoj knjizi.
(2) Zapisinik sa sjednica stru¢nog aktiva vodi se na propisanom obrascu - evidenciji o
radu strucnog aktiva.

Clan 38.
(Zapisnik sa sjednice Nastavnickog vijeca)

(1) Zapisnik sa sjednice nastavnickog vije¢a vodi se u elektronskom obliku i obaveznoj
Stampanoj verziji na papiru formata A4, numerisanih stranica sa potpisom
direktora Skole, zapisnicara i ovjerom pecata Skole na svakoj stranici.

(2) Numerisanje se vrsi na nacin da svaki novi zapisnik prati niz sa prethodne sjednice.

(3) Zapisnik se uvezuje u svesku zapisnika na kraju Skolske godine, u tvrdi uvez.

(4) Naslovna stranica sveske zapisnika treba da sadrZzi sljede¢e podatke: naziv
ustanove, Skolsku godinu, ime zapisnicara i potpis direktora skole.

(5) Posljednja stranica treba da sadrzi podatke o ukupnom broju stranica sveske
zapisnika sa potpisom direktora i ovjerom pecata Skole.

(6) Rok ¢uvanja sveske zapisnika je 10 godina.

Clan 39.
(Izmjene i dopune zapisnika)
[zmjene i dopune zapisnika vrSe se samo odlukom stru¢nog organa prilikom njegovog
usvajanja.

Clan 40.
(Arhiviranje zapisnika)
(1) Zapisnicar je duZan sastaviti, potpisati i objaviti zapisnik najkasnije tri dana po
odrzavanju sjednice.
(2) Jedan primjerak se ¢uva u arhivi Skole, a kopija se oglaSava na oglasnoj ploci
najkasnije uz poziv za narednu sjednicu.
(3) Zapisnici se ¢uvaju u arhivi skole sa rokom ¢uvanja od 10 godina.
(4) Predsjedavajuci stru¢nog organa se stara o izvrSenju odluka.

Clan 42.
(Skraceni zapisnik)
(1) Odluke i zakljucci unose se u zapisnik u obliku u kakvom su doneseni.



(2) Opce odluke i zakljucci iz stava (1) ovog ¢lana mogu se objaviti u obliku skra¢enog
zapisnika.

(3) Skraceni zapisnik koji se odnosi na sve radnike i u¢enike $kole, moze se objaviti na
oglasnoj ploci.

(4) O objavljivanju skra¢enog zapisnika brine se predsjedavajuci.

Clan 43.
(Uvid u zapisnik)

(1) Svakom radniku ili uceniku koji je prema zakonu pokrenuo postupak zaStite
stecenih prava predsjedavaju¢i mora na njegov zahtjev omoguditi uvid u zapisnik
sa sjednice koji se odnosi na zastitu tih prava, a izvodi, prepisi i kopije zapisnika
mogu se dati samo na osnovu pisanog zahtjeva u skladu sa Zakonom.

(2) Izvodi, prepisi i kopije zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim organima
izvan Skole samo na njihov pisani zahtjev.

(3) Tekst pojedinacnog ili opceg akta, koji je donijet na sjednici, potpisuje
predsjedavajuci te sjednice.

IX - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 44.
(Izmjene i dopune Poslovnika)
Izmjene i dopune Poslovnika vrSe se po postupku i na nacin koji vazi za njegovo
donosenje

Clan 45.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donoS$enja i objavit ¢e se na oglasnoj ploci
Skole.

DIREKTOR SKOLE

Almir Pleh



