Na temelju ¢lanka 166. Statuta Hotelijersko-turisticke $kole u Zagrebu, Skolski odbor
Hotelijersko-turisticke Skole u Zagrebu na sjednici odrzanoj 01.12. 2022. godine donio je

POSLOVNIK O RADU
SKOLSKOG ODBORA

1. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Poslovnikom ureduje se:

_ pripremanje sjednica Skolskog odbora,

_ sazivanje sjednice Skolskog odbora i dostavljanje poziva i radnih materijala, vodenje
sjednice i postupak odlu¢ivanja Skolskog odbora,

- prava i duznosti &lanova Skolskog odbora, &lanova radnih tijela i radnika skole u
svezi s radom na sjednicama,

_ obavjestavanje radnika skole o radu Skolskog odbora i njegovih radnih tijela, druga
pitanja zna&ajna za rad i odlué¢ivanje na sjednicama Skolskog odbora i njihovih
radnih tijela.

Clanak 2.

Odredbe ovog Poslovnika primjenjuju se i na druge osobe koje su prisutne i sudjeluju u
radu Skolskog odbora. Izrazi koji se u ovom Poslovniku koriste za osobe u mu$kom rodu
su neutralni i odnose se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 3.

O pravilnoj primjeni ovog Poslovnika brine predsjednik Skolskog odbora ili drugi &lan koji
predsjedava sjednici Skolskog odbora.

2. SJEDNICE SKOLSKOG ODBORA

Clanak 4.

Sjednicama Skolskog odbora mogu biti nazo¢ne i druge osobe koje pozovu predsjednik
Skolskog odbora i ravnatelj kole ili se pozovu prema zakljudku Skolskog odbora.

Predstavnici sredstava javnog priopéavanja mogu prisustvovati sjednici Skolskog odbora i
obavjestavati javnost o njegovom radu ako im se urudi poziv za sjednicu odnosno uz
odobrenje predsjednika Skolskog odbora.



Clanak 3.

Radi obavjestavanja djelatnika Skole jedan primjerak poziva kojim se saziva sjednica
Skolskog odbora stavlja se na oglasnu plodu u 8koli i na oglasnu plo¢u na mreznoj stranici
skole.

Clanak 6.

Sjednice Skolskog odbora odrZavaju se prema potrebama.
Sjednice Skolskog odbora odrzavaju se u pravilu u prostorijama skole.

3. PRIPREMANIE I SAZIVANIE SJEDNICA SKOLSKOG
ODBORA

Clanak 7.

Prvu sjednicu Skolskog odbora nakon odrzanih izbora (konstituirajuéu) saziva ravnatelj.
Najstariji ¢lan Skolskog odbora rukovodi radom konstituirajuce sjednice do izbora
predsjednika.

Clanak 8.

Dnevni red konstituirajuce sjednice obvezno sadrzi sljedece tocke:
1. Izvjedée ravnatelja o rezultatima izbora za &lanove Skolskog odbora
2. Verifikacija mandata izabranih odnosno imenovanih &lanova u Skolskom odboru
3. Izbor predsjednika Skolskog odbora te njegovog zamjenika

U dnevni red konstituirajuée sjednice Skolskog odbora mogu se uvrstiti i druga pitanja o
kojima je neophodno raspravljati i odlucivati na toj sjednici.

Clanak 9.

Izvjedée ravnatelja o rezultatima izbora za &lanove Skolskog odbora mora sadrzavati:

_ rezultate izbora ¢lanova Skolskog odbora koje predlazu radnici 8kole iz reda
nastavnika,

- rezultate izbora ¢lanova Skolskog odbora koje predlaZe Vijeée roditelja iz reda
roditelja ucenika Skole, i

- rezultate izbora ¢lanova Skolskog odbora koje imenuje osnivaé skole.

Na temelju izvje$¢a i odluke osnivaga o imenovanim &lanovima Skolski odbor odlutuje o
potvrdivanju mandata novoizabranih ¢lanova Skolskog odbora.

Clanak 10.

Kandidata za predsjednika Skolskog odbora moze predloziti svaki ¢lan Skolskog odbora.



Prije glasovanja o izboru predsjednika kandidati se moraju izjasniti o prihvacanju
kandidature.

Clanak 11.

Predsjednika Skolskog odbora biraju ¢lanovi javnim glasovanjem na vrijeme od &etiri (4)
godine. Ista osoba moZe biti ponovno imenovana za predsjednika Skolskog odbora. Za
predsjednika je izabran kandidat koji dobije najveci broj glasova ukupnog broja ¢lanova
Skolskog odbora. Zamjenik predsjednika Skolskog odbora bira se na isti na¢in kao i
predsjednik.

Nakon zavr$enog glasovanja predsjedavajuéi, odnosno ravnatelj, proglasava predsjednika
Skolskog odbora i njegovog zamjenika.

Sljedeéu sjednicu Skolskog odbora saziva i vodi novoizabrani predsjednik Skolskog
odbora.

Clanak 12.

Predsjednik Skolskog odbora zajedno s ravnateljem i tajnikom priprema i razmatra
materijale za sjednicu Skolskog odbora i obavlja druge pripremne radnje.

Sjednice se moraju pripremiti i organizirati tako da se rad na sjednici odvija efikasno i
ekonomi¢no te da se odluke donose na vrijeme i u skladu sa Zakonom i opéim aktima
skole.

Ako se utvrdi da pripremljeni materijal za sjednicu nije dovoljno stru¢no ili precizno
ureden vratiti ¢e se nositelju zadatka sa zahtjevom da se materijal izmijeni ili dopuni.

Clanak 13.

Materijal za sjednicu Skolskog odbora duZan je obrazloziti ravnatelj ili druga osoba
odnosno nositelj zadatka.

Clanak 14.

Prijedlog dnevnog reda sjednice Skolskog odbora sastavlja predsjednik Skolskog odbora
uz sudjelovanje ravnatelja 1 tajnika Skole.

Clanak 15.

U slucaju sprije¢enosti predsjednika Skolskog odbora pripremu i vodenje sjednice obavlja
zamjenik predsjednika Skolskog odbora.

Clanak 16.

Predsjednik Skolskog odbora duzan je sazvati sjednicu Skolskog odbora na zahtjev:
- ravnatelja Skole,
- na pismeni zahtjev 1/3 ¢lanova Skolskog odbora,
- na pismeni zahtjev 1/5 radnika 8kole,
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- kad sindikalna podruznica podnese pismeni prijedlog, misljenje ili primjedbu glede
ostvarivanja prava djelatnika 1 zastite tih prava.

Podnositelj zahtjeva za sazivanje sjednice iz stavka 1. ovog ¢lanka duZan je u zahtjevu
predloziti dnevni red i odrediti izvjestitelja.

Clanak 17.

Poziv za sjednicu Skolskog dobra mora se u pisanom obliku uputiti svim &lanovima
Skolskog odbora najmanie tri (3) dana prije dana odredenog za odrZavanje sjednice. Samo
u iznimnim sluéajevima, &lanovi Skolskog odbora mogu se obavijestiti i usmeno,
neposredno prije odrZzavanja sjednice.

Clanak 18.

Poziv za sjednicu dostavlja se:
_ ¢&lanovima Skolskog odbora,
- ravnatelju,
- tajniku,
- nositeljima obrazlozenja o pojedinim pitanjima iz predloZzenog dnevnog reda,
- drugim osobama koje se u vezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.

Clanak 19.

Poziv za sjednicu nece se dostavljati kada je sjednica prekinuta. U sluéaju prekinute
sjednice predsjednik obavjestava sve prisutne o danu i satu odrZavanja nastavka sjednice. O
odrzavanju nastavka sjednice predsjednik je duZan staviti obavijest na oglasnu plou u
Skoli i na oglasnu plo¢u na mreznoj stranici skole.

Clanak 20.

Poziv za sjednicu obavezno sadrzi:
- prijedlog dnevnog reda,
- ime i prezime ¢lana Skolskog odbora,
- nositelja obrazlozenja uz predlozenu to¢ku dnevnog reda,
- mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice,
- potpis predsjednika odnosno osobe ovlastene za odrzavanje sjednice.

Clanak 21.

Poziv za sjednicu dostavlja se svim &lanovima Skolskog odbora elektronickom postom.



4. TIJEK SJEDNICE

Clanak 22.

Sjednicom predsjedava predsjednik Skolskog odbora.
Clanak 23.

Pravo odlué¢ivanja na sjednici imaju samo ¢lanovi Skolskog odbora.

U radu Skolskog odbora sudjeluje bez prava odlu¢ivanja ravnatelj Skole. Ostali nazo&ni
imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu suglasnost predsjedavajuceg, ali bez prava
odlu¢ivanja.

Clanak 24.

Prije otvaranja sjednice predsjednik provjerava da li sjednici prisustvuje vecina ¢lanova
Skolskog odbora i utvrduje imena nazoénih.

Predsjednik utvrduje koji su od odsutnih ¢lanova svoj izostanak opravdali. Ako sjednici
prisustvuje dovoljan broj &lanova Skolskog odbora predsjednik otvara sjednicu.

Clanak 25.

Dnevni red sjednice utvrduje se na temelju prijedloga dnevnog reda koji je naznacen uz
poziv na sjednicu Skolskog odbora. Ukoliko nema primjedbi ili dopune dnevnog reda
predsjednik proglasava usvojenim dnevni red sjednice Skolskog odbora.

Clanak 26.

Nakon utvrdenog dnevnog reda ravnatelj, odnosno zaduzeni izvjestitelj, upoznaje ¢lanove
Skolskog odbora s predmetom dnevnog reda, slijedom kako je dnevnim redom utvrdeno.
Kada su ¢lanovima Skolskog odbora dostavljeni materijali koji su pripremljeni za sjednicu
tajnik je duzan samo ukratko iznijeti sadrzaj materijala i predloziti odluku.

Clanak 27.

Na sjednici Skolskog odbora nitko ne moZe govoriti prije nego dobije rije¢ od
predsjednika. Predsjednik daje rije¢ po redu prijavljivanja. Izvan reda prijavljivanja
predsjednik ¢e dati red izvjestitelju o odredenoj to¢ki dnevnog reda ako to isto zatrazi ili
ako se zahtijeva dopunsko obrazlozenje, odnosno odgovor na pitanje postavljeno u
raspravi.

Clanak 28.

Osoba koja sudjeluje u raspravi moze o istom pitanju govoriti viSe puta, ali samo uz
dozvolu predsjednika.



Predsjednik moze odluéiti da se uskrati rije¢ sudionika u raspravi koji je ve¢ govorio o
istom pitanju.

Sudionik u raspravi koji dobije rije¢ obavezan je pridrzavati se predmeta rasprave prema
utvrdenom dnevnom redu.

Clanak 29.

Svaki sudionik u raspravi duZan je govoriti kratko i jasno i iznositi prijedloge za rjeSavanje
pitanja o kojem se raspravlja. Predsjednik Skolskog odbora duzan je brinuti se o tome da
sudionika u raspravi nitko ne ometa za vrijeme njegova izlaganja. Skolski odbor moze
odluditi da se rasprava o pojedinom predmetu prekine i da se materijal ponovno proudi li
dopuni odnosno da se pribave dodatni podaci za navedenu sjednicu Skolskog odbora.

Clanak 30.

Kada se na sjednici raspravlja o dokumentima ili o podacima koji se smatraju poslovnom
ili drugom tajnom predsjedavajuci ¢e upozoriti nazoéne da se ti dokumenti i podaci
smatraju tajnom i da su nazoéni duzni Cuvati tajnu u skladu sa Zakonom, Statutom ili
drugim op¢im aktom Skole.

Clanak 31.

Kada predsjednik potvrdi da nema vise prijavljenih sudionika u raspravi o odredenoj to¢ki
dnevnog reda zakljudit ¢e raspravu.

Na prijedlog predsjednika Skolskog odbora moZe se odlugiti da se rasprava o pojedinoj
to¢ki dnevnog reda zakljuéi i prije nego $to su sudionici dobili rije¢ ako je pitanje dovoljno
razrijeSeno i o njemu se mozZe donijeti odgovarajuca odluka.

Clanak 32.

Clanu Skolskog odbora ili drugoj osobi koja sudjeluje u radu Skolskog odbora ukoliko se
ne pridrzavaju reda ili ne poStuju odredbe ovog Poslovnika ili naru$avaju normalan rad
sjednice mogu se izreéi sljedeée mjere:

- opomena

- oduzimanje rijeci

- udaljenje sa sjednice Skolskog odbora
Mjere opomena i oduzimanje rijeci izri¢e predsjednik Skolskog odbora.

Clanak 33.

Mjera udaljenja sa sjednice izri¢e se ¢lanu ili drugoj osobi koja ne postupa po nalogu
predsjednika Skolskog odbora koji joj je ranije izrekao mjeru opomene ili oduzimanje
rije¢i ili na drugi naéin grubo ometa rad sjednice.

Mjeru udaljenja sa sjednice na prijedlog predsjednika izri¢e Skolski odbor.



Osoba kojoj je izreCena mjera udaljenja sa sjednice duzna je odmah napustiti prostoriju u
kojoj se sjednica odrzava. Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojoj je
ova mjera izre¢ena.

5. ODGADANIJE I PREKID SJEDNICE

Clanak 34.

Zakazana sjednica Skolskog odbora odgada se kada nastupe okolnosti koje onemoguéavaju
odrzavanje sjednice u zakazani dan 1 vrijeme.

Sjednica Skolskog odbora odgodit ée se i kada se prije njenog otvaranja utvrdi da sjednici
ne prisustvuje dovoljan broj ¢lanova Skolskog odbora.

Sjednicu Skolskog odbora odgada predsjednik Skolskog odbora.

Kada je sjednica odgodena nazoc¢ni ¢lanovi obavjestavaju se o vremenu odrZavanja nove
sjednice, a odsutni ¢lanovi pisanim putem se obavjeStavaju o odgodenoj 1 ponovno
zakazanoj sjednici.

Clanak 35.

Sjednica Skolskog odbora prekida se:
1. kada se u tijeku sjednice broj nazo¢nih ¢lanova smanji ispod propisanog broja za
odrzavanje sjednice
2. kada dode do teZeg naruSavanja reda na sjednici, a predsjednik nije u stanju odrzati
red primjenom mjera iz ¢lanka 32. ovog Poslovnika
3. ako je u pojedinom predmetu potrebno pribaviti dodatne podatke ili isprave koji se
mogu pribaviti u kratkom roku i predo¢iti Skolskom odboru

Sjednica se mozZe prekinuti i za kra¢e vrijeme radi odmora. Sjednicu prekida predsjednik
Skolskog odbora.

Ako pojedini ¢lan smatra da nema razloga za prekid sjednice ima pravo predloziti da se
sjednica nastavi.

Odluku o nastavku sjednice donosi Skolski odbor.

6. ODLUCIVANIJE NA SJEDNICI

Clanak 36.

Skolski odbor moze pravovaljano odluéivati ako je na sjednici nazoéna najmanje polovica
¢lanova, a za donoSenje Statuta te godi$njeg plana i programa rada Skole sjednici mora biti
nazo¢no najmanje dvije treé¢ine ¢lanova. Odluke Skolskog odbora potpisuje predsjednik.



Clanak 37.

Prigodom dono$enja odluke o zaduZenju pojedinih radih tijela ili djelatnika za izvrSenje
zadaca iz odluke mora biti jasno tko treba izvr$iti zadacu, u kojem roku te nacin
obavjestavanja Skolskog odbora o izvrSenju zadace.

Clanak 38.

Skolski odbor donosi odluke javnim glasovanjem &lanova osim ako Zakonom ili

Statutom $kole nije drugadije odredeno, odnosno ako Skolski odbor posebno odluci da se o
pojedinom pitanju glasuje tajno. Clanovi Skolskog odbora glasuju tako da se izja$njavaju
LZA”,  PROTIV” ili ,SUZDRZAN” prijedloga odluke.

Clanak 39.

Rezultate glasovanja utvrduje predsjednik. Na temelju rezultata glasovanja predsjednik
objavljuje da li je prijedlog prihvaéen ili odbijen.

Clanak 40.

Odluke Skolskog odbora su pravovaljane ako se za njih izjasni natpolovi¢na veéina svih
¢lanova Skolskog odbora.

Clanak 41.

Nakon §to je iscrpljen dnevni red i sva pitanja predvidena dnevnim redom raspravljena,
predsjednik zakljucuje sjednicu.

7. PRAVA I DUZNOSI CLANOVA SKOLSKOG ODBORA

Clanak 42.

Clan Skolskog odbora duZan je prisustvovati svakoj sjednici Skolskog odbora.

Clan Skolskog odbora moZe izostati sa sjednice samo iz opravdanih razloga.

O sprijedenosti za dolazak na sjednicu Skolskog odbora &lan je duzan pravovremeno
izvijestiti predsjednika Skolskog odbora.

Ukoliko ¢lan nije prethodno javio da neée moéi prisustvovati sjednici Skolskog odbora
odnosno da je sprijecen, svoj izostanak moze opravdati naknadno, ali najkasnije na prvoj
narednoj sjednici.

O opravdanosti izostanka odlucuje Skolski odbor.



Clanak 43.

Clan Skolskog odbora odgovoran je za savjesno obavljanje svoje funkcije. U slucaju

izuzetno nesavjesnog obavljanja funkcije postupak za utvrdivanje prijedloga za razrjeSenje

duznosti ¢lana Skolskog odbora pokreée Skolski odbor ili tijelo koje ga je imenovalo.
Odluku o razrjelenju donosi tijelo koje je izabralo odnosno imenovalo ¢lana Skolskog
odbora.

Mandat &lanova Skolskog odbora traje etiri (4) godine. U sluéaju razrjeenja &lana Skolskog
odbora novi ¢lan imenuje se na vremensko razdoblje koje je preostalo u mandatu ¢lana

Clanak 44.

Skolskog odbora koji je razrijeden.

Clan Skolskog odbora duzan je pripremiti se za sjednicu. Clan Skolskog odbora ima pravo
od stru¢nih sluzbi $kole zatraziti potrebna objasnjenja, informacije i materijale u svezi s

Clanak 45.

dnevnim redom Skolskog odbora.

Clan Skolskog odbora ima pravo na sjednici raspravljati o svim pitanjima iz nadleZnosti koja
su na dnevnom redu sjednice, raspravljati o svim prijedlozima i o svim pitanjima iz

Clanak 46.

nadleznosti Skolskog odbora.

8. ZAPISNIK I ODLUKE SKOLSKOG ODBORA

Clanak 47.

O radu sjednice Skolskog odbora vodi se zapisnik. Zapisnik vodi tajnik $kole.

Zapisnik sadrzi:

redni broj, mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice, ime 1 prezime predsjedavajuceg,
broj i imena nazo¢nih odnosno odsutnih ¢lanova,

broj i imena ¢lanova Skolskog odbora koji su opravdali svoj izostanak,
imena ostalih osoba koje su nazo¢ne na sjednici Skolskog odbora,
konstataciju da sjednici prisustvuje potreban broj ¢lanova za pravovaljano
odlucivanje,

predloZeni i usvojeni dnevni red,

tijek rada sjednice,

rezultate glasovanja o pojedinim pitanjima,

izdvojeno misljenje pojedinog ¢lana Skolskog odbora,

formuliranu odluku donesenu na sjednici,

vrijeme zaklju€ivanja sjednice,



- potpis predsjedavajuéeg i zapisni¢ara.
Zapisnik se sastavlja na sjednici Skolskog odbora, a skra¢eni zapisnik mora biti napisan
najkasnije u roku osam (8) dana od odrZane sjednice, potpisan od strane predsjedavajuceg i
zapisnicara.

Clanak 48.

Skracdeni zapisnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i u skoli i na oglasnoj plo¢i mrezne stranice
Skole i dostavlja se:

. ¢&lanovima Skolskog odbora uz poziv za sljedeéu sjednicu Skolskog odbora,
- ravnatelju Skole,
- tajniku

najkasnije 8 dana od odrzane sjednice.

Clanak 49.

Na sljedecoj sjednici Skolskog odbora svi ¢lanovi Skolskog odbora prilikom verifikacije
zapisnika mogu staviti primjedbe na zapisnik prosle sjednice. Primjedbe na zapisnik
¢lanovi Skolskog odbora mogu dati i u pisanom obliku.

O predloZenim primjedbama pojedinog ¢lana glasuje se javno. Primjedba je usvojena ako
se za nju izjasni veéina &lanova Skolskog odbora. Ispravljeni zapisnik, s usvojenim
primjedbama bit ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i u $koli i oglasnoj plo¢i na mreznoj stranici
Skole u roku od tri dana nakon odrzane sjednice.

Clanak 50.

O sastavljanju skraéenog zapisnika brine predsjednik Skolskog odbora odnosno tajnik.
Svakom djelatniku mora se na njegov zahtjev omogu¢iti uvid u zapisnik sa sjednice
Skolskog odbora.

Clanak 51.
Tekst Statuta Skole i drugih op¢ih akata koje donosi Skolski odbor potpisuju predsjednik
Skolskog odbora, odnosno zamjenik predsjednika ako je u slu¢aju odsutnosti predsjednika
vodio sjednicu Skolskog odbora na kojoj je opéi akt usvojen, i ravnatel;.

Clanak 52.
Poslije odrzane posljvednje sjednice Skolskog odbora u kalendarskoj godini svi zapisnici s
prethodnih sjednica Skolskog odbora u protekloj godini sa pripadajuc¢im prilozima

poredanim po pojedinim sjednicama, uvezat ¢e se u poseban omot koji nosi natpis:

~ZAPISNICI SA SJEDNICA SKOLSKOG ODBORA U GOD. v
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1 ¢uvaju se trajno.

9. PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 53.
O primjeni ovog Poslovnika brine se predsjednik Skolskog odbora i ravnatelj skole.
Clanak 54.

Ovaj Poslovnik na odgovaraju¢i nadin primjenjivat ¢e se na rad radnih tijela (odbora ili
komisija) koje imenuje Skolski odbor.

Clanak 55.

Ovaj Poslovnik mozZe se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i po postupku po kojem je
donesen.

Clanak 56.

Stupanjem na snagu ovog Poslovnika o radu Skolskog odbora prestaje vaziti Poslovnik o
radu Skolskog odbora od 2013. godine.

Clanak 57.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana nakon objavljivanja na oglasnoj plo¢i u skoli i
oglasnoj plo¢i na mreZnoj stranici kole.

KLASA: 011-01/22-03/04
URBROIJ: 251-346-03/01-22-1
U Zagrebu, 01.12. 2022. godine
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Preds;edmca Skolskog odbora:

Ao

Ksenija Jeri¢ Antoljak, dipLing.

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 01.12.2022. i stupa na snagu
09.12.2022.

Ravnateljlca

% SN é J %[ A
dr.sc. Zdravka Krpina /
/
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