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Na temelju članka 32 Statuta Pučkog otvorenog učilišta "Žižić", iz Omiša , Upravno vijeće Pučkog otvorenog učilišta "Žižić" iz Omiša  na sjednici održanoj 17.10.2001. donijelo je
POSLOVNIK
o radu Upravnog vijeća

I. OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Ovim Poslovnikom regulira se način rada Upravnog vijeća ( u daljnjem tekstu Vijeće) Pučkog otvorenog učilišta "Žižić "iz	Omiša ( u daljnjem tekstu Učilište).
Članak 2.

Odredbe ovog Poslovnika obvezatne su za sve članove Vijeća, kao i sve druge osobe koje sudjeluju ili prisustvuju sjednici Vijeća.
Članak 3.

Odredbe ovog Poslovnika primjenjuju se i u radu komisija i drugih pomoćnih Tijela i Odbora, ako za njihov rad nisu doneseni posebni pravilnici.
Članak 4.

Vijeće poslove iz svoje nadležnosti obavlja na sjednicama.
Članak 5.
Na sjednicama Vijeća može prisustvovati svaki djelatnik Učilišta.
Osobe koje nisu djelatnici Učilišta mogu prisustvovati sjednici Vijeća samo na poziv ili po odobrenju predsjednika Vijeća.
Predstavnici tiska i sredstava javnog priopćavanja mogu prisustvovati sjednicama Vijeća i o njegovom radu informirati javnost uz obvezu čuvanja poslovne tajne.
Članak 6.

O primjeni ovoga Poslovnika skrbi predsjednik Vijeća.

II. RAD VIJEĆA

1. Pripremanje i sastavljanje dnevnog reda
Članak 7.
Prijedlog dnevnog reda sjednica Vijeća priprema i sastav/ja predsjednik Vijeća, nakon prethodnog dogovora sa ravnateljem i osnivačem, a po potrebi i sa pojedinim članovima Vijeća.


Članak 8.
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Prilikom sastavljanja prijedloga dnevnog reda predsjednik Vijeća je dužan voditi računa:
- da se u dnevni red unesu ona pitanja koja su prema Statutu i drugim općim aktima dana u nadležnost Upravnom vijeću, a da se ostala pitanja unesu samo ako postoji opravdana potreba da budu razmatrana na sjednici Vijeća,
-da dnevni red obuhvaća prije svega ona pitanja koja se u vrijeme pripremanja dnevnog reda pojavljuju kao najvažnija u radu Učilišta.

2. Sazivanje sjednica Vijeća

Članak 9.

Sjednice Vijeća održavaju se prema potrebi.
Sjednice Vijeća saziva predsjednik Vijeća, a u njegovom odsustvu sjednice saziva zamjenik predsjednika Vijeća.
Predsjednik Vijeća sjednice saziva po svojoj inicijativi ili na zahtjev članova Vijeća, ravnatelja ili Osnivača Učilišta.
Članak 10.

Predsjednik Vijeća je dužan sazvati sjednicu Vijeća ako to zahtijeva organizacija sindikata, ravnatelj učilišta ili Osnivač Učilišta.

Članak 11.

Sjednice Vijeća sazivaju se pisanim putem i objavljivanjem na oglasnoj ploči Učilišta.
Pozivi članovima Vijeća dostavljaju se najkasnije tri dana prije održavanja sjednice.
Poziv za sjednicu Vijeća treba sadržavati: vrijeme i mjesto održavanja sjednice, prijedlog dnevnog reda i popis osoba koje su pozvane na sjednicu.
Uz poziv prilaže se i materijal sa kojim se svaki član treba upoznati unaprijed i pripremiti se za raspravu, eventualne informacije koje mogu biti korisne za brži i lakši rad Vijeća, kao i zapisnik sa prethodne sjednice Vijeća.
Članak 12.
Član Vijeća koji nije primio materijal za sjednicu ili nije bio u mogućnosti prisustvovati sjednici dužan je naknadno potražiti materijale i upoznati se sa njima.
Članak 13.
Materija/i za sjednice Vijeća dostavljaju se	i ravnatelju Učilišta i Osnivaču
Učilišta.
Materijali za sjednicu Vijeća se dostavljaju sa pozivom za sjednicu.
Članak 14.
O sazivanju sjednice Vijeća obavještavaju se i djelatnici Učilišta objavljivanjem na oglasnoj ploči Učilišta.
U objavi sjednice Vijeća treba naznačiti sat, dan i mjesto (prostorija) održavanja sjednice, kao i prijedlog dnevnog reda.





Članak 15.

Predsjednik Vijeća, ako nađe za potrebno, može na sjednicu pozvati i druge osobe iz Učilišta ili izvan njega zbog davanja mišljenja i potrebnih objašnjenja o pojedinim pitanjima dnevnog reda.

3. Prava i dužnosti predsjednika Vijeća
Članak 16.
Predsjednik Vijeća otvara sjednicu Vijeća, rukovodi njenim radom, brine se o održavanju reda na sjednici i zaključuje sjednicu.
Rukovodeći sjednicom predsjednik Vijeća ima slijedeća prava i dužnosti:
-utvrđuje i objavljuje da li je na sjednici prisutan potreban broj članova Vijeća, odnosno da li postoji kvorum za punovažno odlučivanje,
-utvrđuje pojedinačno koji članovi Vijeća nisu nazočni	na sjednici (koji su opravdali ili nisu opravdali svoj nedolazak),
-brine se da rad na sjednici teče prema utvrđenom dnevnom redu i prema odredbama ovoga Poslovnika
· daje riječ članovima Vijeća, kao i ostalim sudionicima sjednice i usmjerava tok diskusije u suglasnosti sa utvrđenim dnevnim redom,
· brine se o pravilnom oblikovanju donesenih zaključaka i odluka,
-odobrava članovima Vijeća da zbog opravdanih razloga napuste sjednicu,
· izriče mjere zbog narušavanja reda na sjednici Vijeća za koje je ovlašten ovim Poslovnikom.
Članak 17.

Ako član Vijeća neopravdano izostane sa sjednice ili je bez odobrenja predsjednika napustio sjednicu, predsjednik Vijeća može zahtijevati da takav član bude pozvan na odgovornost.

4. Prava i dužnosti članova Vijeća
Članak 18.

Član Vijeća je dužan savjesno obavljati poslove i zadaće koje mu povjeri Vijeće.
Članak 19.
Svaki član Vijeća ima pravo predložiti održavanje sjednice Vijeća, predložiti dnevni red sjednice ili dio dnevnoga reda.
Članak 20.
Član Vijeća ima pravo od nadležnih službi tražiti potrebna objašnjenja, informacije i materijal u vezi sa radom Vijeća.
Član Vijeća ima pravo postavljati pitanja u svezi s radom pojedinih službi i djelatnika sa posebnim ovlaštenjima.
Član Vijeća ima pravo postavljati pitanja ravnatelju i djelatnicima na rukovodećim radnim mjestima u svezi njihovog rada i poslovanja. Ravnatelj Učilišta, odnosno djelatnik na rukovodećem radnom mjestu kome je postavljeno pitanje , dužan
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je na pitanje odgovoriti na istoj sjednici, a ako nije moguće onda na prvoj slijedećoj sjednici.

Članak 21.
Član Vijeća ima pravo na sjednici govoriti o pitanjima dnevnog reda sjednice, sudjelovati u razmatranju prijedloga odluka ili drugih pitanja koja su na dnevnom redu sjednice, i ima pravo predlagati odluke i mjere koje su u nadležnosti Vijeća.
Članak 22.
Član Vijeća ima pravo glasovati za prijedlog- odluku ili se suzdržari.
Članak 23.

Član Vijeća je dužan prisustvovati svakoj sjednici Vijeća i aktivno sudjelovati u radu Vijeća.
Član Vijeća može izostati sa sjednice Vijeća samo ako za to ima opravdane razloge. O spriječenosti dolaska na sjednicu član Vijeća dužan je pravovremena obavijestiti nadležnu službu ili predsjednika Vijeća.
O opravdanosti izostanka člana Vijeća sa sjednice Vijeća odlučuje Vijeće na sjednici.
Članak 24.
Ako član Vijeća više puta (2-3) neopravdano izostane sa sjednice, ili bez odobrenja predsjednika napusti sjednicu prije njenog završetka, Vijeće može predložiti opoziv toga člana Vijeća.
Članak 25.

Član Vijeća je dužan aktivno vršiti svoju dužnost. Član Vijeća je posebno dužan:
-pripremati se za svaku sjednicu Vijeća,
-na sjednicama jasno i određeno iznositi svoje mišljenje u svezi pitanja koja su na dnevnom redu.
Članak 26.
Član Vijeća je dužan pridržavati se propisanog reda na sjednicama Vijeća.
Za povredu propisanog reda na sjednici Vijeća članu Vijeća mogu biti izrećene mjere utvrđene ovim Poslovnikom.
5. Prisustvovanje drugih osoba na sjednici Upravnog vijeća

Članak 27.
Sjednici Vijeća ima pravo prisustvovati svaki djelatnik Učilišta.
Vijeće može odobriti da na sjednici mogu biti nazočne i osobe koje nisu djelatnici Učilišta.
Članak 28.

	 


U izuzetnim slučajevima, kada za to postoje opravdani razlozi, Upravno vijeće može odlučiti da na sjednici Vijeća ili na jednom dijelu sjednice prisustvuju samo članovi Vijeća.

Članak 29.
Osobe koje prisustvuju sjednici Vijeća mogu na sjednici iznositi svoja mišljenja i davati prijedloge u svezi s određenim pitanjima samo ako im to odobri Vijeće.
Odredbe o radu i radnoj disciplini koje vrijede za članove Vijeća odnose se i na druge osobe koje prisustvuju sjednici Vijeća, a nisu članovi Vijeća.
6. Tijek rada sjednice Upravnog vijeća

Članak 30.
Vijeće radi na sjednicama.
Sjednicama Vijeća predsjedava predsjednik Vijeća.
U slučaju spriječenosti predsjednika Vijeća sjednicom predsjedava njegov zamjenik.
Ako je zamjenik predsjednika Vijeća spriječen da prisustvuje sjednici sjednicom Vijeća predsjedava izabrani član na toj sjednici.
Članak 31.
Predsjednik Upravnog vijeća otvara sjednicu i prozivkom i prebrojavanjem utvrđuje koliko članova Vijeća prisustvuje sjednici, kao i dali je prisutan dovoljan broj članova Vijeća za punovažno odlučivanje (kvorum).Ako nije prisutan dovoljan broj članova Vijeća predsjednik odlaže sjednicu.
Članak 33.

Prije prelaska na dnevni red Vijeće na sjednici usvaja zapisnik prethodne sjednice Vijeća na kojega nisu stavljene primjedbe, odnosno na kojemu su izvršene izmjene i dopune u duhu primjedaba i prijedloga ako ih je bilo.
Članak 34.
Nakon usvajanja zapisnika predsjednik Vijeća daje možebitna saopćenja koja su od interesa za članove Upravnog vijeća.

Članak 35.
Prije prelaska na utvrđivanje dnevnog reda ravnatelj Učilišta podnosi Vijeću izvješće o izvršavanju odluka Vijeća sa prethodnih sjednica.
Članak 36.
Predsjednik Upravnog vijeća zatim čita prijedlog dnevnog reda i poziva članove Vijeća da možebitna daju primjedbe i prijedloge za izmjene i dopune dnevnoga reda.
Ako pojedini članovi Vijeća predlažu izmjene i dopune dnevnoga reda predsjednik Vijeća poziva članove da glasovanjem odluče da li se predložene izmjene i dopune usvajaju ili ne,a zatim proglašava konačno utvrđivanje točaka dnevnoga reda za sjednicu Vijeća.
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[image: ]Ako članovi Vijeća ne budu stavili primjedbe na prijedlog dnevnoga reda smatra se da je predloženi dnevni red usvojen.
Članak 37.

Nakon usvajanja dnevnoga reda predsjednik obavještava da se prelazi na rad po pojedinim točkama dnevnoga reda.
Rad Vijeća po pojedinim točkama dnevnoga reda odvija se na način da predsjednik ili izvjestitelj ili druga ovlaštena osoba ukratko, za svako pitanje koje je predmet rješavanja, iznese uvodna objašnjenja.
Članak 38.
Nakon izlaganja izvjestitelja predsjednik Vijeća otvara raspravu u svezi točke dnevnoga reda. Kada predsjednik smatra da je određena točka dnevnoga reda dovoljno osvijetljena i da je pitanje sazre/o za donošenje odluke može predložiti da se rasprava zaključi u svezi toga pitanja i da se pristupi donošenju odluke.
Članak 39.

Rasprava mora biti sažeta, konkretna, jasna i mora se odnositi samo na pitanje koje je na dnevnom redu.
Sudionik rasprave ima pravo prije nego što počne s raspravom tražiti podatke koji su neophodni za njegovu raspravu.
Jedan sudionik u raspravi ima pravo o istom pitanju raspravljati samo jednom.
Predsjednik Vijeća može dopustiti istom sudioniku da ponovno uzme riječ ako smatra da će takova rasprava doprinijeti boljem objašnjenju pitanja o kojem se raspravlja.
Predsjednik Vijeća dužan je prekinuti raspravu koja ima obilježja osobnog obračuna.
Članak 40.
Zaključci, odnosno odluke Vijeća trebaju biti tako oblikovani da se njima točno, jasno i jednoznačna izražava ono što je Vijeće utvrdilo što bi trebalo uraditi, tko bi trebao obaviti određeni posao, na koji način i u kojem vremenu.
Prijedlog daje predsjednik Vijeća a po potrebi se može iz redova članova Vijeća izabrati povjerenstvo za izradu prijedloga zaključaka.
7. Odlučivanje i glasovanje.
Članak 41.
Nakon završavanja rasprave ili usvajanja prijedloga zaključaka Upravno vijeće donosi odluku ili zaključak sukladno odredbama Statuta Učilišta i ovoga Poslovnika.
Najprije se glasuje po redoslijedu prijedloga, ako ih ima više, zatim o pitanju u cjelini koje je sadržano u toj točci dnevnoga reda.
Članak 42.
Upravno vijeće punovažno odlučuje ako na sjednici prisustvuju svi članovi
Vijeća.
Vijeće odlučuje većinom glasova.
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O pitanjima od posebnog interesa koja su kao takova određena zakonom i Statutom Vijeće odlučuje većinom glasova pri čemu mora biti prisutan predstavnik osnivača Učilišta.
Članak 43.
Na sjednici Vijeća pravo glasovanja imaju svi članovi Vijeća.
Glasovanje je u pravilu javno, osim u slučajevima kada zakon i Statut propisuju tajno glasovanje ,ili kada Vijeće odluči da glasovanje bude tajno.
Članak 44.

Tajno glasovanje se vrši glasačkim listićima zaokruživanjem riječi "ZA" ili "PROTIV", koje su ispisane na glasačkom listiću.
Prebrojavanje glasova vrši predsjednik i dva člana koja određuje Vijeće.
Članak 45.
Zaključci i odluke Vijeća dostavljaju se svim članovima Vijeća i njihovim izvršnim organima, sindikatu, ravnatelju, rukovoditeljima službi na koje se zaključci odnose, te osnivaču Učilišta.
Zaključci i odluke se ističu na oglasnoj ploči Učilišta.

B. Odlaganje, prekid i zaključivanje sjednice Upravnog vijeća

Članak 46.
Zakazana	sjednica	Vijeća	odlaže	se	kada	nastanu	uzroci	koji onemogućavaju održavanje sjednice u zakazanom danu.
Sjednica Vijeća se odlaže i kada se poslije njenog	otvaranja utvrdi da	na sjednici ne prisustvuje svi članovi Vijeća ili njihovi zamjenici.
Sjednicu Vijeća odlaže osoba koja ju je sazvala, odnosno predsjednik Vijeća ,
odnosno osoba koja predsjedava na sjednici.
Članak 47.
Sjednica Vijeća se prekida u slijedećim slučajevima
-zbog odmora u tijeku sjednice,
-kada se u toku sjednice broj prisutnih članova smanji ispod propisanog broja za
punovažno odlučivanje,
-kada dođe do teškog narušavanja reda na sjednici Vijeća, a osoba koja rukovodi sjednicom nije u stanju redovnim putem ( redovne mjere) povratiti red na sjednicu.
Sjednicu Vijeća prekida predsjednik Vijeća odnosno osoba koja predsjedava na
toj sjednici.

Članak 48.
Prekinuta sjednica Vijeća se nastavlja najkasnije tri dana od prekida sjednice. Nastavljanje sjednice Vijeća zakazuje predsjednik odnosno njegov zamjenik.
Članak 49.




Nakon završenog razmatranja i odlučivanja po svim točkama dnevnog reda sjednice, predsjednik Vijeća javno utvrđuje da je sjednica Vijeća zaključena.
Zaključena sjednica Vijeća se ne može nastaviti.
,,_

9. Zapisnik o sjednici

Članak 50.
O sjednici Upravnog vijeća vodi se zapisnik,
Zapisnik o sjednici vodi stalni ili povremeni zapisničar.
Članak 51. zapisnik o sjednici vijeća sadrži:
-redni broj sjednice, računajući od početka mandatnog razdoblja,
-naziv organa (Upravno vijeće),
-mjesto i datum održavanja sjednice,
-ime predsjednika, odnosno njegovog zamjenika i vrijeme otvaranja sjednice,
-broj prisutnih i odsutnih članova Vijeća , kao i poimenično nabrojiti prisutne i odsutne članove Vijeća,
-imena prisutnih pojedinih organizacija i drugih organa, ako takovi prisustvuju sjednici,
-konstataciju predsjednika da li na sjednici prisustvuje dovoljan broj članova Vijeća za punovažno odlučivanje (kvorum),
-odluka o prihvaćanju pročitanog zapisnika sa prethodne sjednice Vijeća, sa možebitnim primjedbama,
-predloženi i usvojeni dnevni red,
-sadržaj i kratki prikaz svake od točaka dnevnog reda ( u zapisnik se ne unosi pisani izvještaj koji se čita na sjednici Vijeća, već se on prilaže uz zapisnik kao njegov sastavni dio),
-imena osoba koje su raspravljale na sjednici, zaključci koji su doneseni u svezi svake od točaka dnevnoga reda, kao i to da li su oni usvojeni jednoglasno ili većinom glasova (napisati broj glasova),
-potpis predsjednika Vijeća i zapisničara,
-na kraju zapisnika stavlja se pečat Učilišta.
Članak 52.
Zapisnik sa sjednica Vijeća mora biti sastavljen, potpisan i ovjeren najkasnije u roku od pet dana nakon zaključivanja sjednice Vijeća.
Predsjednik Vijeća dostavlja jedan primjerak zapisnika ravnatelju Učilišta i jedan primjerak Osnivaču Učilišta, a jedan primjerak ostaje zapisničaru da bi ga stavio na uvid pojedinim članovima Učilišta ako oni to zahtijevaju.

Članak 53.
Zapisnici Vijeća sa svim prilozima se sređuju poslije održanih sjednica, a u toku jednog mandatnog razdoblja čuvaju se na osiguranom mjestu zaključani..
Dosje zapisnika i druge materijale sa sjednica Upravnog vijeća čuva osoba koja je za to zadužena od strane Upravnog vijeća.
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lI. ADMINISTRATIVNO-TEHNIČKI POSLOVI U RADU UPRAVNOG VIJEĆA

Članak 54.

Administrativno-tehničke poslove u svezi i radom Upravnog vijeća obavlja zapisničar prema uputama predsjednika Vijeća.
Članak 55.
Zapisničar obavlja slijedeće poslove:
-brine se o pripremanju poziva za sjednice Vijeća, kao i o umnožavanju i dostavljanju pomoćnih materijala i dokumentacije članovima Vijeća,
-brine se o tehničkim pripremama za održavanje sjednice Vijeća	(pripremanje prostorije i sl.),
-sastavlja	zapisnike	i brine se o njihovom	potpisivanju,	umnožavanju	u potrebnom broju primjeraka i dostavljanju članovima Vijeća,
-sređuje zapisnike i njihove priloge i stavlja ih u dosje zapisnika Vijeća,
-izdvaja posebno odluke i zaključke iz zapisnika i dostavlja ih nadležnim službama.

Članak 55.

Sve opće akte koje donosi Upravno vijeće u svome djelokrugu rada, njihovo tumačenje, izmjene i dopune i sl. potpisuje predsjednik Upravnog vijeća

IlI. OBAVIJESTI O RADU UPRAVNOG VIJEĆA

Članak 57.
Sve odluke Vijeća objavljuju se na oglasnoj ploči Učilišta ili na drugi uobičajeni
način.

IV. ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 58.
Izmjene i dopune ovoga Poslovnika donosi Upravno vijeće na prijedlog najmanje jedne trećine članova Vijeća, sindikalne organizacije, ravnatelja Učilišta ili Osnivača, na način i po postupku predviđenim za njegovo donošenje.
Upravno vijeće se ovlašćuje da daje daljnja tumačenja pojedinih odredbi ovoga Poslovnika.

Članak 59.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom njegova objavljivanja na oglasnoj ploči Učilišta.
U Omišu 17.10.2001.
                                                                              Predsjednik Upravnog vijeća:
                                                                                              Ivan Žižić, dipl.inž.
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