Na temelju ¢lanka 37. stavak 5. Privremenog statuta Djecjeg vrtiéa Susak, Upravno vijece Djecjeg
vrtica Susak na 2. sjednici, odrzanoj dana 28. sije¢nja 2019. godine, donijelo je

POSLOVNIK
O RADU UPRAVNOG VIJECA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Poslovnikom o radu Upravnog vije¢a (u daljnjem tekstu: Poslovnik) ureduje nacin rada
Upravnog vijeca Dje¢jeg vrti¢a Susak (u daljnjem tekstu: Vijece).
Ako pojedino pitanje od vaznosti za rad Vijeca nije uredeno ovim Poslovnikom, to ¢e pitanje urediti
Vijece posebnim aktom.
Rijeci i pojmovi koji se koriste u ovom Poslovniku, a koji imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i Zzenski rod, bez obzira u kojem su rodu navedeni.

Clanak 2.
Sastav, izbor, konstituiranje Vijeca, izbor predsjednika i zamjenika predsjednika Vijeca, prestanak
mandata i razrjeSenje Clana Vijea te ovlaStenja i djelokrug rada Vije¢a utvrduju se zakonom i
Statutom Djecjeg vrtica Susak (u daljnjem tekstu: Ustanova).

Clanak 3.
Vijece radi i razmatra pitanja iz svog djelokruga na sjednicama, a sjednice odrzava u pravilu jednom
mjesecno.
U radu sjednice, kao gosti mogu prisustvovati osobe koje je pozvao predsjednik Vijecéa i koje nisu
¢lanovi Vijeca, ali bez prava odlucivanja.
Clanak 4.
Predsjednik Vijeca:
- zastupa i predstavlja Vijece,
- saziva sjednice Vijeca, predlaze dnevni red, predsjeda sjednicama i potpisuje akte Vijeca,
- upucuje prijedloge Vijeca u propisani postupak,
- brine o postupku donosenja op¢ih akata,
- brine o suradnji Vijeca s ravnateljem,
- brine o ostvarivanju prava i izvr$§avanju duznosti ¢lanova Vijeca,
- odrzava red na sjednici,
- objavljuje rezultate glasovanja na sjednici,
- izvjeSéuje Vijece o prestanku mandata clana Vijeca te o pocetku mandata zamjenika ¢lana Vijeca,
- brine o javnosti rada Vijeca,
- brine o primjeni odredbi ovoga Poslovnika,
- obavlja i druge poslove odredene Statutom Ustanove i ovim Poslovnikom.

Clanak 5.
Clan Vijeé¢a ima prava i duznosti utvrdena Statutom, ovim Poslovnikom i drugim aktima, a osobito:
- upoznati se sa djelatno$¢u i opéim aktima Ustanove,
- prisustvovati sjednicama,
akata te razmatrati pojedina pitanja iz djelokruga rada Vijeca),
- traziti i dobiti podatke od ravnatelja, stru¢nih tijela i drugih sluzbi Ustanove,
- obavljati poslove i zadace koje mu u okviru svoga djelokruga rada povjeri Vijece,
- predlagati osnivanje radnih tijela i povjerenstava radi obrade odredenog pitanja i pripreme akata u
okviru nadleznosti Vijeca,
- Cuvati podatke koje sazna u obnaSanju duznosti, a koji prema pozitivnim propisima nose oznaku
tajnosti ili se odnose na osobne podatke.



Clanak 6.
Clanu vije¢a su dostupni svi sluzbeni materijali, dokumenti i podaci koji se odnose na pitanja o kojima
raspravlja i odlucuje Vijece.

Clanak 7.
Clan vijeéa ima pravo na naknadu za rad u Vijeéu u skladu s odlukom osniva¢a Ustanove.
O prisustvovanju ¢lanova Vijeca sjednicama Vijeca vodi se evidencija.
Clan Vijec¢a je duzan u slu¢aju sprijeéenosti prisustvovanja sjednici Vijeéa obavijestiti predsjednika
Vijeca ili zamjenika predsjednika Vijeca.

Il. PRIPREMANJE | SAZIVANJE SJEDNICE

Clanak 8.
Sjednicu Vijeca saziva predsjednik.
Predsjednik Vijeca sazvat ¢e sjednicu:
- ako je na dnevnom redu rjesavanje teme iz nadleznosti Upravnog vijeca,
- ako to zahtjeva osniva¢ Ustanove ili ravnatelj Ustanove.
Predsjednik Vijeca je duzan sazvati sjednicu u roku od 0sam dana od dana podno$enja zahtjeva, a ako
to ne ucini, sjednicu ¢e sazvati zamjenik predsjednika ili podnositelj zahtjeva.

Clanak 9.
Prije sazivanja sjednice predsjednik Vije¢a ¢e utvrditi prijedlog dnevnog reda.
Ustanova je duzna pripremiti materijal za svaku tocku dnevnog reda.

Clanak 10.
Prijedlog dnevnog reda predsjednik Vije¢a utvrduje nakon dogovora s ravnateljem Ustanove.
Prilikom razrade dnevnog reda predsjedniku Vije¢a pomaze tajnik Ustanove.
Redoslijed prijedloga dnevnog reda utvrduje se prema vaznosti i hitno¢i, tako da se na sjednicama
odlucuje najprije o vaznijim pitanjima odnosno o pitanjima koji zahtjevaju hitno rjeSavanje.

Clanak 11.
Poziv za sjednicu Vijeca se dostavlja ¢lanovima Vijec¢a najmanje tri dana prije odrzavanja sjednice.
S pozivom za sjednicu Vijeca se dostavlja i pripremljeni materijal, koji je predviden za pojedine tocke
dnevnog reda.
Iznimno, od odredbe stavka 2. ovog ¢lanka, ako za to postoje opravdani razlozi, ¢lanovima Vijeca se
materijal za pojedinu to¢ku dnevnog reda moze dostaviti i naknadno ili na samoj sjednici.
Poziv za sjednicu Vijeca sa materijalima se dostavlja putem elektronicke poste.
Sjednice Vije¢a mogu se sazvati i elektronickim putem.

Clanak 12.
Poziv za sjednicu sadrzi:
- redni broj sjednice,
- datum odrzavanja i vrijeme pocetka sjednice,
- oznaku prostorije u kojoj se sjednica odrzava,
- prijedlog dnevnog reda,
- datum pisanja poziva,
- potpis predsjednika Vijeca.
Clanak 13.
U izuzetno hitnim slucajevima, kada Vije¢e treba donijeti odluku o pitanjima koja se ne mogu
odgoditi, predsjednik Vije¢a moze sazvati sjednicu i na drugi naéin (telefonom, brzojavom, telefaxom,
elektroni¢kom posStom), a sjednica se moze odrzati istog dana.
Iznimno, zbog posebnih okolnosti i hitnog donoSenja odluke, sjednica moZe biti odrzana putem
elektronicke poste.
Clanak 14.
Svi predmeti (molbe, Zalbe ili drugi zahtjevi) koji su upuceni Vije¢u, predaju se Ustanovi u pismenom
obliku te se moraju zavesti u urudzbeni zapisnik.



III. ODRZAVANJE SJEDNICE

Clanak 15.
Sjednicu otvara i vodi predsjednik Vijeca.
Ako je predsjednik Vijecéa sprijecen, sjednicu otvara i vodi zamjenik predsjednika Vijeca.

Clanak 16.
Ravnatelj prisustvuje sjednicama i sudjeluje u radu Vijeca bez prava odlucivanja.
Osobe koje nisu ¢lanovi Vijeéa, a pozvane su na sjednicu, imaju pravo sudjelovati u radu bez prava
odlucivanja.
Clanak 17.
Predsjednik otvara sjednicu Vijec¢a i utvrduje nazocnost clanova.
Vijece pravovaljano odlucuje ako je na sjednici nazo¢na vecina ¢lanova Vijeca.
Ako predsjednik Vijeca utvrdi da sjednici nije nazocan potreban broj ¢lanova Vijeca, utvrdit ¢e da se
sjednica odgada.
Clanak 18.
O radu sjednice vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi tajnik Ustanove.

IV. ZAPISNIK S PRETHODNE SJEDNICE

Clanak 19.
Clanovi Vijeéa imaju pravo iznijeti primjedbe na zapisnik prethodne sjednice. O osnovanosti
primjedbe na zapisnik odlu¢uje se na sjednici. Ako se primjedba prihvati, izvr$it ¢e se u zapisniku
odgovarajuéa izmjena.
Zapisnik na Kkoji nisu iznesene primjedbe, odnosno zapisnik sa prihva¢enim primjedbama, smatra se
usvojenim.
Usvojeni zapisnik potpisuju predsjednik Vije¢a i zapisnicar.
Izvornici zapisnika sjednica ¢uvaju se u Ustanovi.

Clanak 20.
U nastavku sjednice utvrduje se dnevni red sjednice.
Dnevni red sjednice predlaze predsjednik Vijeca.
Kod utvrdivanja dnevnog reda glasuje se ,,za“ ili ,,protiv®.
Clanovi Vije¢a imaju pravo predloziti izmjene i dopune dnevnog reda koje se usvajaju glasovanjem.

V. RAD VIJECA NA SJEDNICI

Clanak 21.
Rasprava se odvija po utvrdenom dnevnom redu.
Razmatranje svakog pitanja zashiva se na usmenom izlaganju ili pismenom prijedlogu.
Dok se raspravlja o jednoj tocki ne prelazi se na razmatranje drugih to¢aka dnevnog reda.

Clanak 22.
Clanovi Vijeca koji zele sudjelovati u raspravi prijavljuju se predsjedniku Vijeca.
Predsjednik Vijeca daje rije¢ ¢lanovima Vije¢a onim redom kojim su se prijavljivali.

Clanak 23.
O istom pitanju jedan ¢lan Vijeca moze izlagati samo jednom.
Izuzetno, predsjednik Vije¢a moze istom ¢lanu dozvoliti ponovno izlaganje, ako smatra da ¢e time
doprinijeti boljoj raspravi.

Clanak 24.
Vrijeme govora u pravilu nije ograni¢eno, ali u izuzetnim i opravdanim slucajevima, na prijedlog
predsjednika, Vije¢e moZe odluciti da se trajanje govora ograni¢i na odredeno vrijeme.



Osobe koje nisu ¢lanovi Vijeca, a koje su pozvane da prisustvuju sjednici, mogu uzeti ucesée u
raspravljanju na nacin i u postupku koji je utvrden za ¢lanove Vijeca.

Ucesnik u izlaganju na sjednici duzan je drzati se utvrdenog dnevnog reda te kratko i sazeto iznositi
svoje misljenje i prijedloge.

Govornika se ne smije ometati ili prekidati za vrijeme govora.

Ako se ucesnik u raspravi ne drzi dnevnog reda, ako nepotrebno preopsirno izlaze, ponavlja ono $to su
drugi ucesnici u raspravi govorili ili se udalji od predmeta rasprave, predsjednik Vije¢a ¢e ga na to
prethodno upozoriti, a ukoliko se on na to upozorenje ne obazire, oduzet ¢e mu rijec.

Clanak 25.
Ako su u tijeku raspravljanja o nekoj toc¢ki dnevnog reda iznijeti dokumenti ili podaci koji
predstavljaju poslovnu tajnu Ustanove ili se odnose na osobne podatke radnika, predsjednik Vijeca je
duzan na to ukazati i upozoriti ucesnike sjednice da iznijete dokumente i podatke cuvaju kao poslovnu
tajnu, odnosno osobne podatke.

Clanak 26.
Rasprava traje dok svi prijavljeni u€esnici ne zavrse svoje izlaganje.
Izuzetno, raspravljanje se moze zakljuciti prije nego $to svi prijavljeni dobiju rije¢, ukoliko Vijece
odluci da je pitanje na dnevnom redu bilo dovoljno raspravljeno za donoSenje odluke.
Prijedlog o tome moze podnijeti predsjednik Vijeca, kao i svaki ¢lan Vijeca.

VI. ODLUCIVANJE NA SJEDNICI

Clanak 27.
Kada je zavrSena rasprava o pitanju iz pojedine tocke dnevnog reda, Vijec¢e donosi odluku, zakljucak
ili drugi akt.
Odluka o kojoj ¢lanovi glasaju mora biti unaprijed sadrzajno formulirana.
Odlukom se ureduju pitanja iz djelokruga rada Vijeca koja su od opceg znaCenja za roditelje-korisnike
usluga, pravne osobe i druge pravne subjekte, ureduju se radni odnosi, odlu¢uje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa, donose odredeni op¢i akti te utvrduju pitanja od interesa za Ustanovu.
Ako uslijedi vise prijedloga za odluku, predsjednik ¢e svaku odluku podnijeti ¢lanovima na
glasovanije, po redoslijedu kako se prijedlozi predlazu.
Zakljuckom Vijefe zauzima stajaliSte o temama koje razmatra, daje ocjene o stanju u pojedinim
podrucjima te predlaze ravnatelju ili nadleznim upravnim tijelima poduzimanje odgovaraju¢ih mjera iz
njihova djelokruga rada.

Clanak 28.
Glasovanje je u pravilu javno.
Tajno se glasuje u slucajevima odredenim propisima ili kada to Vijece odluci.

Clanak 29.
Javno glasovanje provodi se dizanjem ruku.
Glasovanje dizanjem ruku provodi se na naéin da predsjednik VijeCa poziva ¢lanove Vijeta da se
izjasne tko je ,,za* prijedlog, tko je ,,protiv prijedloga, odnosno da li se tko uzdrzao od glasovanja.
Predsjednik Vije¢a svaki put utvrduje broj podignutih ruku i glasno priop¢ava utvrden broj, a
zapisnicar taj broj unosi u zapisnik.
Po zavrSenom javnom glasovanju, predsjednik utvrduje i objavljuje rezultat glasovanja te proglasava
da li je prijedlog odluke prihvacen ili odbijen.

Clanak 30.
Tajno glasovanje provodi se glasackim listi¢cima jednake veliCine, boje i oblika, ovjerenim peCatom
Ustanove.
Tajnik Ustanove pomaze predsjedniku Vijeéa u provodenju tajnog glasovanja.
Glasacki listi¢i sadrze pitanje o kome se glasuje i rijeci ,,za“, ,,protiv ili ,,Suzdrzan®.
Svaki ¢lan dobija po jedan listic. Glasovanje se vrSi zaokruzivanjem rijeci ,,za“, ,protiv ili
,suzdrzan®“., Ako se glasuje o prijedlogu kandidata, na glasaCkom se listicu prezimena kandidata
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navode abecednim redom, a glasuje se na nacin da se zaokruzuje redni broj ispred imena pojedinog
kandidata.
Glasacki listi¢ se dva puta presavija i ubacuje u glasacku kutiju.
Nakon sto svi Clanovi Vijeca predaju glasacke listice i nakon §to predsjednik Vijeca objavi da je
glasovanje zavrSeno, obavlja se prebrojavanje glasova.
Prebrojavanje glasova obavlja povjerenstvo. Povjerenstvo ¢ine predsjednik Vijeca i dva ¢lana
prethodno izabrana. Kada je dovrSeno prebrojavanje glasackih listica predsjednik Vijeca objavljuje
rezultate glasovanja.

VII. ODRZAVANJE REDA NA SJEDNICI

Clanak 31.
Red na sjednici Vijeca osigurava predsjednik Vijeca.
Na sjednici Vijec¢a, clanovima koji ometaju red sjednice, Predsjednik Vijeca moze izreéi sljedece
stegovne mjere:
- Usmenu opomenu,
- zapisnicku opomenu,
- oduzimanje rijeci,
- udaljavanje sa sjednice.
Stegovne mjere su izvrSne i 0 njima se ne vodi rasprava.

Clanak 32.
Usmena opomena izri¢e se ¢lanu Vijeca koji svojim ponasanjem ili govorom na sjednici narusava red,
govori, a nije dobio rije¢, upadicama ili na drugi nacin ometa govornika, omalovazava ili vrijeda
predsjednika i ¢lanove Vijeca, ravnatelja i druge osobe, krSi pravila pristojnosti i odredbe ovog
Poslovnika.
Zapisnicka opomena izrice se ¢lanu Vijeca koji je zbog svojeg ponaSanja ve¢ jednom bio opomenut,
kao i bez prethodne usmene opomene, u sluéaju teze povrede reda.
Predsjednik Vije¢a odlucuje da li je povreda reda laksa ili teza.
Oduzimanje rije¢i izri¢e se ¢lanu Vijeca koji je nakon opomene unijete u zapisnik, nastavio svojim
ponasanjem narusavati red sjednice te koji na grublji na¢in vrijeda i narusava ugled Vijeca.
Udaljenje sa sjednice izri¢e se ¢lanu Vijeca koji grubo ometa rad sjednice, koji se oglusio na vec
izreCenu mjeru ili koji je produzio govoriti i nakon oduzete rijeci te koji je svojim ponasanjem toliko
narusio red i prekrSio odredbe ovoga Poslovnika 0 redu, da je daljnje odrZavanje sjednice dovedeno u
pitanje.
Mjera udaljenja moze se izre¢i samo za udaljenje sa sjednice na kojoj je doslo do povrede reda.
Clan Vije¢a kojem je izreena mjera udaljenja sa sjednice duzan je napustiti prostoriju u kojoj se
sjednica odrzava i ne smije se vratiti sve do zakljucenja sjednice.
Ako c¢lan Vijec¢a kojem je izreCena mjera udaljenja odbija napustiti prostoriju, predsjednik Vijeca ¢e
prekinuti sjednicu i ona se nece nastaviti sve dok isti ne napusti prostoriju.

Clanak 33.
Ako druge osobe koje su nazo¢ne sjednici naruSavaju red, predsjednik Vijeca ¢e ih opomenuti.
Predsjednik Vijeca moze narediti udaljenje sa sjednice osobe iz stavka 1. ovoga Clanka koja i nakon
opomene naru$ava red na sjednici.
Osobe koje se za vrijeme sjednice nalaze u prostoriji u sluzbenom svojstvu, obvezne su u pogledu
odrzavanja reda izvrSavati naloge predsjednika Vijeca.
VIII. PREKID RADA SJEDNICE I ZAKLJUCIVANJE SJEDNICE

Clanak 34.
Predsjednik Vije¢a moze prekinuti rad sjednice zbog nedostatka kvoruma do kojeg je doslo uslijed
napustanja sjednice od strane pojedinih ¢lanova Vijeca, radi odmora, pribavljanja podataka, ukoliko ne
moze odrzati red na sjednici, u slucaju trajanja sjednice duze od Cetiri sata ili iz drugih opravdanih
razloga.
U slucaju prekida rada sjednice, predsjednik Vijeéa odreduje vrijeme trajanja prekida te datum
odnosno vrijeme nastavka s radom.



Clanak 35.
Predsjednik zakljucuje sjednicu Vijeéa kada je dovrieno raspravljanje o to¢kama dnevnog reda.
Nakon 3to predsjednik Vijeéa proglasi sjednicu zakljuéenom ili prekinutom, rad ¢lanova Vijeéa neée
se smatrati kao rad sjednice, a njihove odluke neée se smatrati odlukama donesenim na sjednici.

IX. ZAPISNIK O RADU SJEDNICE

Clanak 36.
O radu sjednice Vijeca vodi se zapisnik u koji se unose Cinjenice o tijeku rada sjednice, rezultatima
glasovanja te odluke donesene na sjednici.
U zapisnik se unose sljedeéi podaci:
- redni broj sjednice, datum, vrijeme i mjesto odrzavanja sjednice,
- imena prisutnih ¢lanova Vijeéa,
- imena ostalih osoba pozvanih da sudjeluju u radu sjednice,
- dnevni red,
- imena uéesnika u raspravi,
- odluke i zakljudci,
- vrijeme zavrSetka sjednice,
- ovjeru predsjednika Vijeéa i zapisniara.
Ako se zapisnik sastoji od vise listova oznadava se broj svake stranice, a predsjednik i zapisniGar
stavljaju na svaku stranicu zapisnika svoj skraceni potpis.
Izvornik zapisnika pohranjuje se u Ustanovi i ¢uva trajno.

Clanak 37.
Za administrativno-tehnitke poslove vezane uz rad Vijeca zaduzen je tajnik Ustanove.

X. JAVNOST RADA

Clanak 38.
Javnost rada ostvaruje se objavljivanjem podataka o radu Vije¢a na mreznim stranicama Ustanove.
Uvid u dokumentaciju Vije¢a te druge materijale u svezi s radom Vije¢a omoguéit ¢e se pravnim i
fizickim osobama na temelju njihovog zahtjeva, sukladno zakonu i aktima Ustanove kojima se ureduje
pravo na pristup informacijama.
Zahtjev iz stavka 1. ovoga ¢lanka podnosi se sluzbeniku za informiranje Ustanove.

XI. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 39.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmoga dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Ustanove.
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Ovaj Poslovnik o radu Upravnog vijeéa objavljen je na oglasnoj plogi Djedjeg vrtica SuSak dana
6.4. _ 2019. godine te je stupio na snagu dana _ 44.2. 2019. godine.




