POSLOVNIK O RADU UPRAVNOG VIJECA
NARODNOG SVEUCILISTA “SESVETE"



Na temelju ¢lanka 28 a. Statuta Narodnog sveutilista “Sesvete”, Upravno vijeée na sjednici odrianoj
30 listopada 2001. god. donijelo je

POSLOVNIK

0 RADU UPRAVNOG VIJECA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Poslovnikom o radu upravnog vijeéa { dalje u tekstu: Poslovnik) ureduje se:
pripremanie sjednica upravnog vijeca
sazivanje sjednica upravnog vijeca, dostavljanje poziva i radnih materijala
vodenje sjednica i naéin odlutivanja ¢lanova upravnog vijeca
poloaj, prava i obveze &lanova upravnog vijeca, lanova radnih tijele i drugih osoba u svezi s radom na
sjednicama
izvje$éivanje o radu upravnog vijeéa
rjeSavanje drugih pitanja znadajnih za rad i odlucivanje na sjednicama upravnog vijeca Narodnog sveutilista
“Sesvete” ( dalje u tekstu: ustanova).

Clanak 2.
Odredbe ovog poslovnika primjenjuju se na tlanove upravnog vijeca kao i na druge osobe koje su nazo€ne na sjednicama i
sudjeluju u radu upravnog vijeca
Clanak 3.

0 pravilnoj primjeni odredaba ovog poslovnika brine se predsjednik upravnog vijeéa ili drugi ¢lan koji predsjedava sjednici
te ravnatelj.



. SJEDNICE UPRAVNOG VIJECA

1. Sazivanije i pripremanje sjednica

Clanak 4.
Upravno vijece radi na sjednicama.
Pored élanova upravnog vijeéa na sjednicama mogu biti nazocne i druge osobe ako su pozvane, uz odobrenje predsjednika,
po sluzbenoj duznosti ili kada to pravo osobama pripada po zakonu odnosno opéim aktima ustanove.

Predstavnici sredstava javnog priopéavanja mogu biti nazotni na sjednicama upravnog vije¢a ako su pozvani na sjednicu ili
na vlastiti zahtjev, uz odobrenje predsjednika. ‘

Clanak 5.

Kada se na sjednicama upravnog vijeca raspravlja o pitanjima ili podacima koji predstavljaju postovnu ili drugu tajnu prema
zakonu ili opéem aktu ustanove, sjednice se odriavaju bez nazotnosti drugih osoba.

Clanak 6.
“Sjednicepravnog vijedaodriavajiise premaotrebi.
NaKaT Th6r A Roviti Slanovapravnog vijeéayprvassiednica upravnogije6asazivarse ajkasnije uroku do'30 (trideset)

Clanak 7.

Sjednice upravnog vijeca odrZavaju se u sjedi$tu ustanove.

Clanak 8.

gggnstituiiﬁiﬁﬁﬁ"fsi'ad‘nicu {ipravnoy vije¢a sazivaosoha ovlaStena Statutomustanove:

Clanak 9.

Dnevniqxed .k-qnstituirajuée sjednice obivezatno'sadréi izvjesce predsjedavatelja-o:izboru ¢lanova upravnog vijeca.i
potyrdivanje mandata izabranih tlanova upravnog Vijeca.

Clanak 10.

Potvrdivanje mandata novoizabranih ¢lanova obavlja predsjedavatelj provjerom indentiteta pojedinog ¢lana s podatcima iz

odluke o izboru.
Clanovi upravnog vijeéa ne mogu obavljati svoje duZnosti niti ostvarivati prava prije nego je obavljeno potvrdivanje

mandata.



Clanak 11.

Sjednice tipravnog vije¢a priprema predsjednik. U pripremi sjednice:pomaze mu ravnatelj;

Sjednice se moraju pripremati tako da se rad na sjednici odvija uginkovito i ekonomiéno, a odluke donose pravodobno
prema zakonu i opéim aktima ustanove.

Ako predsjednik ocijeni da pojedini materijal za sjednicu nije dovoljno stru¢an ili dokumentiran, vratit ¢e ga predlagatelju
(nositelju zadace) s prijedlogom ili zahtjevom o izmjeni ili dopuni predmetnog materijala.

Clanak 12.

Materijale za sjednicu upravnog vijeéa obrazlaZe ravnatelj ili druga osoba koja je materijal pripremila ili na koju se materijal

odnosi. .
Clanak 13.

Prijedlog dnevnog reda sjednice upravnog vijeca sastavlja predsjednik.
Kod predlaganja dnevnog reda predsjednik je duZan voditi racuna:
- da se u dnevni red uvrste predmeti o kojima je ovlasteno raspravljati i odluéivati upravno vijece
da dnevni red ne bude opsezan
da predmeti o kojima ce se raspravljati i odlutivati na sjednici budu obradeni, dokumentirani i obrazloZeni
tako da se &lanovi upravnog vije¢a mogu upoznati s predmetom i o njemu raspravljati i odlutivati na
zakazanoj sjednici.

Clanak 14.

Siadniceupravniag Vijeéa saziva predsjednik.
Prijedlog za sazivanje sjednice upravnog vije¢a moZe dati svaki élan upravnog vijeca, ravnatel] i osnivat ustanave.

Clanak 15.
Poziv na sjednicu upravnog vijeca dostavlja se u pisanom obliku:
tlanovima upravnog vijeca
izvjestiteljima o pojedinim predmetima dnevnog reda
drugim osobama koje se u svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.

Clanak 16.

Pisani poziv na sjednicu upravnog vije¢a sadrii:
- ime i prezime osobe koja se poziva na sjednicu
prijedlog dnevnog reda
naznaku izvjestitelja pojedinih predmeta iz predloZenog dnevnog reda
mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice
potpis predsjednika.

Clanak 17.

Poziv na sjednicu upravnog vije¢a dostavlja se pozvanima neposrednom dostavom ili preporu¢anom postanskom poSiljkom.
U iznimnim sluéajevima sjednica upravnog vije¢a moze se sazvati putem telefona, telefaksa ili na drugi primjeren natin.



2. Tijek sjednice

Clanak 18.

Sjednici predsjedava predsjednik ( u daljem tekstu: predsjedavatelj ).
U sluaju sprijecenosti predsjednika sjednici predsjedava ¢lan upravnog vijeca kojega za to ovlasti predsjednik (
alternativa: zamjenik predsjednika ).

Clanak 19.

Pravo odlutivanja na sjednici ima predsjedavatelj i élanovi upravnog vijeca.
Ostali nazoéni na sjednici imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost predsjedavatelja, ali bez prava
odluéivanja.

Clanak 20.

Prije zapotinjanja sjednice predsjedavatelj provierava je li na sjednici nazo¢na vetina ¢lanova upravnog vijeca i utvrduje
jmena nazo¢nih.

Predsjedavatelj utvrduje koji su od &lanova svoj izostanak opravdali.

Ako je na sjednici nazogan dovoljan broj tlanova upravnog vije¢a u skladu sa stavkom 1. ovoga tlanka, predsjedavatel]
zapodinje sjednicu.

Nakon potetka sjednice predsjedavatelj poziva tlanove da iznesu primjedbe na zapisnik s prethodne sjednice. O iznesenim
primjedbama odluduje upravno vijeée, a nakon toga &lanovi upravnog vije¢a glasaju o prihvacanju zapisnika s prethodne sjednice.

Clanak 21.

Primjedbe na zapisnik iz &lanka 20. stavka 4. ovoga poslovnika €lanovi mogu dati i u pisanom obliku ako je zapisnik
dostavljen ¢lanovima upravnog vije¢a uz poziv na sjednicu.
Ako zapisnik nije dostavljen uz poziv za sjednicu, ¢lanovi mogu dati primjedbe usmeno.

Clanak 22.

Dnevni red sjednice utvrduje se na temelju prijedioga dnevnog reda koji je naznaten u pozivu za sjednicu.

Svaki ¢lan upravnog vijeéa ima prave prije utvrdivanja dnevnog reda predioZiti da se o pojedinoj tocki dnevnog reda ne
raspravlja ako ona nije na odgovarajuci natin obrazlozena ili ako na sjednici nije nazotan odgovarajuéi izvjestitel].

Predsjedavatelj sjednice progla§ava utvrdeni dnevni red.

Utvrdeni dnevni red ne moZe se tijekom sjednice mijenjati.

Clanak 23.

Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odiucivanje o predmetima dnevnog reda redoslijedom koji je
utvrden u dnevnome redu. 4



Clanak 24.

Kada su ¢lanovima upravnog viie¢a dostavljeni materijali za sjednicu na temelju kojih se donosi odredena odluka ili
zakljutak, izvjestitelj je duzan samo kratko iznjeti sadrZaj materijala ili predlozene odluke odnosno zakljutka.

Clanak 25.

Na sjednici upravnog vijeca nitko ne moze govoriti dok ne dobije rijec od predsjedavatelja sjednice.

Predsjedavatelj daje rije¢ prijavljenima za raspravu redosljedom kojim su se prijavili.

Predsjedavatelj ima pravo odrediti vrijeme koje za raspravu imaju prijavljeni sudionici.

|zvan reda prijavljivanja predsjedavatelj ce dati rijet izvjestitelju o odredenoj totki dnevnog reda ako on to zatraii ili ako je
to prijeko potrebno zbog dopunskog objasnjenja pojedinog predmeta.

Clanak 26.

Osoba koja sudjeluje u raspravi, moZe o istom predmetu govoriti vi§e puta, ali samo uz dopustenje predsjedavatelja.

Na prijedlog predsjedavatelja ili ¢lana upravnog vijeca upravno vijeée moze odlutiti da se uskrati rije¢ sudioniku u raspravi
koji je ve¢ govorio o istom predmetu.

Pravo na ponovno sudjelovanje u raspravi svaka osoba ima tek nakon §to zavrse s izlaganjem osobe koje su se prvi put
prijavile i dobile rijec.

Clanak 27.
Sudionik u raspravi koji dobije rije¢, obvezan je pridrZavati se predmeta rasprave prema utvrdenom dnevnom redu.
Ako se sudionik u raspravi u svom izlaganju udalji od predmeta o kojem se raspravija, predsjedavatelj ¢e ga opomenuti da
se treba pridriavati dnevnog reda. Ukoliko isti tako ne postupi, predsjedavatelj ¢e mu uskratiti pravo daljnjeg sudjelovanja u
raspravi u toj tocki dnevnog reda.
Clanak 28.
Sudionik u raspravi duZan je govoriti kratko i jasno i iznositi prijedioge za rjeSavanje predmeta o kojima se raspravlja.
Predsjedavatelj sjednice duZan je voditi brigu o tome da sudionika u raspravi nitko ne ometa za vrijeme njegova izlaganja.
Clanak 29.
Upravno vijeée na prijediog predsjedavatelja ili drugog €lana upravnog vije¢a moze odlutiti da se rasprava o pojedinom
predmetu prekine i da se predmet ponovno prouti ili dopuni, odnosno da se pribave dodatni podatci za iducu sjednicu.
Clanak 30.

Kada se na sjednici raspravlja o podatcima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili drugu tajnu, predsjedavatelj ¢e
upozoriti nazotne da su te podatke ili isprave duzni tuvati kao tajnu.
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Clanak 31.

Rasprava o pojedinoj toki dnevnog reda traje sve dok prijavijeni sudionici u raspravi ne zavr$e svoja izlaganja.

Kada predsjedavatelj potvrdi da vi$e nema prijavijenih sudionika u raspravi o odredenom predmetu, zakljutit ce raspravu.

Na prijedlog predsjedavatelja ili drugog ¢lana upravnog vije¢a upravno vijece moza odluéiti da se rasprava o pojedinom
predmetu zakljui i prije nego $to svi prijavijeni dobiju rije¢, ako je predmet dovoljno razmotren ili se o njemu moZe donijeti
odgovarajuéa odluka odnosno zakljucak.

3. OdrZavanje reda i stegovne mjere

Clanak 32.

Clanu upravnog vijeéa ili drugoj osobi koja sudjeluje u radu upravnog vijeca na sjednici, ako se ne pridrZzava reda i ne postuje odredbe
ovog poslovnika, mogu se izre¢i ove stegovne mjere:

e opomena

e oduzimanje rijei

o udaljavanje sa sjednice.

Clanak 33.

Opomena se izriée svakoj osobi koja svojim ponasanjem ili izlaganjem na sjednici ne postupa u skladu s odredbama ovog
poslovnika ili remeti rad sjednice.
Opomenu izrice predsjedavatelj sjednice.

Clanak 34.

Mjera oduzimanja rijedi izriée se svakoj osobi koja svojim pona$anjem, izjavama ili nepoStivanjem odredaba ovog
poslovnika remeti rad sjednice, a ve¢ prije toga joj je na istoj sjednici izretena opomena.
Mijeru oduzimania rijedi izrite predsjedavatelj sjednice.

Clanak 35.

Miera udaljavanja sa sjednice izrite se svakoj osobi koja ne postupa prema nalogu predsjedavatelja, a kojoj je ranije
izre¢ena mjera oduzimanja rijedi ili koja na drugi nacin toliko narusava red i krsi odredbe ovog poslovnika da dovodi u pitanje daljnje
odrZavanje sjednice upravnog vijeca.

Mieru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavatelja, izrice upravno vijece.

Osoba kojoj je izre¢ena mjera udaljavanja sa sjednice, duina je odmah napustiti prostoriju u kojoj se odrzava sjednica.

Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojoj je ova stegovna mjera izrecena.



4. Odlaganje i prekid sjednice

Clanak 36.

Zakazana sjednica upravnog vijeca odloZit ¢e se kada nastupe okolnosti koje onemogucuju odrzavanje sjednice u zakazano
vrijeme.

Sjednica upravnog vijeca odloZit ce se i kada se prije zapotinjanja sjednice utvrdi da nije nazo¢an potrebiti broj ¢lanova
upravnog vijeca.

Sjednicu upravnog vijeca odlaZe predsjedavatelj sjednice.

Clanak 37.

Sjednica upravnog vijeca se prekida:

e kada se tijekom sjednice broj nazotnih lanova upravnog vijeca smanji ispod broja potrebitog za odravanie sjednice;

e kada-dode do tefeg remecenja rada na sjednici, apredsjedavatelj nije u moguénosti odrzati red primjenom mjera iz
tlanka 32. ovoga poslovnika

e ako o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave

Sjednicu prekida predsjedsjedavatelj sjednice.

Ako pojedini &lan upravnog vijeca smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moZe predloZiti da se sjednica nastavi.

Odluku o nastavku sjednice donosi upravno vijece.

Clanak 38.

Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatel] izvjeScuje nazocne ¢lanove upravnog vije¢a o novom vremenu
odravanja sjednice, a ostale &lanove u skladu s &lankom 15. ovog poslovnika.

5. Odluéivanja na sjednici

Clanak 39.

Nakon zavrene rasprave o pojedinoj totki dnevnog reda u skladu s élankom 31. ovoga poslovnika, upravno vijece pristupa
odluéivanju.

Za pravovaljano odlutivanje potrebno je da na sjednici bude nazotna vecina ¢lanova upravnog vijeca, osim u slu¢ajevima
kada je opéim aktom ustanove drugatije odredeno.

Prije glasovanja predsjedavatelj oblikuje odluku ili zaklju¢ak koji treba donijeti u svezi s pojedinom tockom dnevnog reda.

€lanak 40.

Upravno vijeée moze odlutivati ako je na sjednici nazoéna natpolovicna vecina ¢lanova.

Upravno vijeée odluuje javnim glasovanjem, osim ako je zakonom ili optim aktom ustanove, odnosno prethodnom
odlukom upravnog vijeéa odredeno da se o pojedinim predmetima glasuje tajno.

Clanovi upravnog vijeéa glasuju javno tako da se dizanjem ruke izja$njavaju za ili protiv prijedloga odluke ili zakljucka.

Clanovi upravnog vije¢a glasuju tajno tako da na glasackom listicu zaokruze redni broj ispred osobe ili prijedloga za koji
glasuju.



Clanak 47.

Clan upravnog vije¢a duzan je Euvati poslovnu tajnu i druge povjerfjive podatke ustanove za koje dozna u obavljanju
dunosti élana upravnog vijeca.
Clan upravnog vije¢a koji postupi suprotno stavku 1. ovoga €lanka, odgovoran je za moZebitnu nastalu Stetu.

Clanak 48.

Za vrijeme dok obavlja duznost élana upravnog vijeca, , €lan ne smije koristiti i isticati podatke o svom tlanstvu na natin
kojim bi ostvario neke interese i povlastice.

Iv. ZAPISNIK SA SJEDNICE UPRAVNOG VIJECA

Clanak 49.

0 radu sjednice upravnog vijeca vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi ¢lan upravnog vije¢a kojega na sjednici odredi upravno vijece ili radnik ustanove kojemu je to posao prema
ugovoru o radu.

Clanak 50.

Zapisnik ima obiljezje isprave kojom se potvrduije rad i oblik rada upravnog vijeta.

Zapisnik sadrzi:

1. redni broj, mjesto i nadnevak odrZavanja sjednice, ime i prezime predsjedavatelja, broj i imena ¢lanova nazocnih
odnosno nenazotnih na sjednici upravnog vijeca

broj i imena ¢lanova koji su opravdali svoj izostanak

imena ostalih osoba nazotnih na sjednici

potvrdu da je na sjednici nazotan potreban broj ¢lanova za pravovaljano odlutivanje

predloZeni i usvojeni dnevni red

tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su sudjelovale u raspravi i sazet prikaz
njihova izlaganja

rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno totkama dnevnog reda

izdvojeno misljenje pojedinog ¢lana upravnog vijeée ako on to zatraZi da se unese u zapisnik

9. vrijeme zakljucivanja ili prekida sjednice

10. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika

11. potpis predsjedavatelja sjednice i zapisniara.

Zapisnik se sastavlja na sjednici upravnog vijeca, a istopis zapisnika izraduje se u potrebitom broju primjeraka.
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€lanak 51.

Cistopis zapisnika potpisuje predsedavatelj sjednice upravnog vijeéa na koju se zapisnik odnosi i zapisnicar.
Po jedan primjerak éistopisa zapisnika dostavlja se predsjedniku i élanovima upravnog vijeca, jedan primjerak ravnatelju, a
jedan primjerak se €uva u pismohrani ustanove. 5



Clanak 41.

Odluke i zakljuci su pravovaljani ako je za njih glasovala vecina nazotnih €lanova upravnog vijeca.
Rezultate glasovanja utvrduje predsjedavatelj sjednice.
Na temelju rezultata glasovanja predsjedavate!j sjednice objacljuje je li odredeni prijedlog usvojen ili odbijen.

Clanak 42.

Kod donosenja odluka i zakljutaka o zaduZivanju pojedinih radnih tijela ili pojedinaca za izvr$enje odredene zadace, odluke
ili zaklju¢ka, mora biti jasno odredeno tko je izvrsitelj, u kojem roku i na koji ce natin izvijestiti upravno vijece.

Clanak 43.

Nakon $to je iscrpljen dnevni red i svi predmeti iz dnevnog reda raspravljeni i o njima odlu€eno, predsjedavatelj zakljutuje
sjednicu upravnog vijeca.

Nl. PRAVA I DUZNOSTI CLANOVA UPRAVNOG VIJECA

Clanak 44.

Clan upravnog vijeéa ima prava i duznosti::

o sudjelovati na sjednicama upravnog vijeca i na njima glasovati

e postavljati pitanja predsjedniku i ravnatelju

e podnositi prijedloge i zahtjevati da se o njima raspravlja i odluuje na sjednicama upravnog vijeéa

o sudjelovati na sjednicama radnih tijela upravnog vijeca, na njima govoriti i glasovati ako je ¢lan odredenog radnog

tijela

e prihvatiti izbor u radna tijela ako upravno vijece donese takvu odluku.

Clan upravnog vijeéa ima i druga prava i duZnosti utvrdene odredbama zakona, drugih propisa, opéih akata ustanove i
odredbama ovog poslovnika.

Clanak 45.

Clanu upravnog vije¢a dostavlja se:

e poziv na sjednicu upravnog vijeca

e materijal koji se priprema za sjednicu upravnog vijeca

¢ zapisnik s prethodne sjednice upravnog vijeca.

Clanovima upravnog vijeéa moraju biti dostupni svi radni i struéni materijali koji se odnose na raspravu i odluéivanje na
sjednici upravnog vijeca.

Clanak 46.

Clan upravnog vijeéa moze od predsjednika i ravnatelja traZiti obavijesti i na uvid materijale, analize i druge tekstove koji
sumu kao ¢lanu upravnog vijeéa potrebni.



Clanak 52.
Ako je u zapisniku bilo §to pogrje$no zapisano, dopusteno je pogriesku precrtati, s tim da ostane vidijivo $to je prvotno bilo
zapisano.
Ispravak ¢e uginiti izmedu redova ili na kraju zapisnika i svojim potpisom ovjeriti predsjedavatelj sjednice i zapisnicar.
Nije dopusteno zapisnik unistiti ili ga zamijeniti novim.
Clanak 53.
Oblikovanje odluka i zakljuéaka u zapisnik vrsi predsjedavatelj sjednice.
Odluke donesene na sjednici upravnog vije¢a objavljuju se u obliku skracenog zapisnika .
Skradeni zapisnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i ustanove, odnosno dostavlja osobama na koje se odnosi.
0 objavljivanju skracenog zapisnika brine se predsjednik.
Clanak 54.
Svakom radniku ustanove koji dokaze pravni interes, mora se na njegov zahtjev omogugiti uvid u zapisnik sa sjednice
upravnog vijeca.
Postojanje pravnog interesa utvrduje predsjednik upravnog vijeca.
lzvodi, prijepisi i preslike zapisnika mogu se davati ovla$tenim tijelima izvan ustanove samo na temelju siuzbenog zahtjeva.

Clanak 55.

Tekst opéeg ili pojedinanog akta koji je na sjednici donijelo upravno vijece, potpisuje predsjednik ili ¢lan upravnog vijeca
koji je predsjedavao sjednici na kojoj je akt donesen.

V.  PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 56.

Odredbe ovog poslovnika na odgovarajuéi natin primjenjivat ce se i na rad radnih tijela koja imenuje upravno vijece.

" Clanak 57.

Ovaj poslovnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci ustanove.

U Sesvetama, 05.studenog 2001. god.

jednik upravnog vijeca,
og sveucilista “Sesvete":
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