Na osnovu ¢lana 114., 115. 116, 117. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli u KS (s»Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 27/24), odredaba Pravilnika o
vodenju pedagoske dokumentacije i evidencije u srednjoj $koli i domu ucenika (,,SluZbene
novine Kantona Sarajevo“ broj: 4/19 i 9/19, 25/21, 34/23, 33/24) i odredbi Pravila Skole,
Nastavnitko vijeée Javne ustanove JU Srednja poslovno — komercijalna i trgovatka skola
Sarajevo, na 4. redovnoj sjednici odrzanoj 30.09.2024. godine,donosi

POSL OVNIK
O RADU STRUCNIH ORGANA

IF-OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

(1)Poslovnikom o radu strugnih organa Javne ustanove Srednja poslovno — komercijalna i
trgovacka Skola Sarajevo (udaljem tekstu: Poslovnik) utvrduje se organizacija i nadin rada
stru¢nih organa: Nastavni¢kog vijeéa, odjeljenskog vijeéa i strugnih aktiva i njihovih organa
i drugih stru¢nih organa koji se imenuju u gkoli (u daljem tekstu: strugni organ).

Poslovnikom o radu se ureduju pitanja koja se odnose na:
* nadleZnosti stru¢nih organa;

prava i duznosti &lanova stru¢nih organa;

pripremanje i sazivanje sjednica stru¢nih organa;

rad i odlugivanje na sjednicama stru¢nih organa;

odrZavanje reda na sjednicama strucnih organa;

vodenje zapisnika;

zavrSne odredbe.

2) Odredbe ovog Poslovnika obavezne su za sve Clanove strudnog organa i druga lica

koja prisustvuju sjednicama stru¢nog organa.

3) Odredbe ovog poslovnika na odgovarajuéi nadin ée se primjenjivati i na radna tijela

koje imenuje strugni organ.

Clan 2.
Stru€ni organ vrsi poslove utvrdene odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli u KS (u daljem tekstu: Zakon), Pravila kole i drugih podzakonskih akata
kojima se reguli$e djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo.

Clan 3.
Nastavni¢ko vijeée &ine: direktor, pomoénik direktora/voditelj dijela nastavnog procesa,
nastavnici i struéni saradnici $kole.
Clanovi odjeljenjskog vijeéa su razrednik, nastavnici koji realiziraju nastavu u tom
odjeljenju i asistent u nastavi u tom odjeljenju i koordinator prakti¢ne nastave za u&enike tog
odjeljenja.
Clanovi strunog aktiva Skole su nastavnici odredenih nastavnih predmeta ili dva i vise
srodnih predmeta, odnosno nastavnici odredenih nastavnih oblasti.

Clan 4.
(1) Struni organ obavlja svoj rad na sjednicama.
) Sjednicama stru¢nog organa prisustvuju svi njegovi &lanovi. '
3) OdrZavanje sjednice struénog organa objavljuje se na oglasnoj plo§1 skole. .
“4) Stru€ni organ moZe punovazno odludivati ako Je na sjednici prisutna nadpolovitna
vecina ukupnog broja &lanova.



(5) Struéni organ odluke donosi veéinom glasova ukupnog broja &lanova tog organa, a
odluke potpisuje predsjedavajudi.

Clan 5.
(1) Sjednicu Nastavnitkog vijeéa zakazuje i njom predsjedava direktor Skole, a u
njegovom odsustvu pomoénik direktora/voditelj dijela nastavnog procesa, pedagog 3kole ili
¢lan nastavnitkog vijeca kojeg ovlasti direktor Zkole.
2) Sjednicama Odjeljenskog vijeéa predsjedava razrednik. Sjednicu odjeljenskog vijeéa
zakazuje razrednik, a o terminu odrZavanja sjednice obavjestava direktora i pedagoga $kole.
3) U slucaju sprijeCenosti razrednika da zakaZe sjednicu ili to ne ugini na zahtjev
direktora sjednicu zakazuje i istom predsjedava direktor Skole ili &lan nastavni¢kog vijeéa
kojeg odredi direktor.
@ Sjednicu struénog aktiva zakazuje i njom predsjedava predsjednik struénog aktiva.
5) U slucaju sprijecenosti voditelja da zakaze sjednicu ili to ne uini na zahtjev direktora
sjednicu zakazuje i njom predsjedava direktor Skole ili &lan nastavni¢kog vijeéa kojeg odredi
direktor.

II- NADLEZNOSTI STRUCNTH ORGANA

Nastavnicko vijeée 5
Clan 6.

Nastavni¢ko vijeée obavlja sljedeée poslove:

a) utvrduje prijedlog godi3njeg programa rada iizvjestaj 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 postignuéa
ucenika kao i na kontinuitet ocjenjivanja udenika,

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

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

g) razmatra zahtjeve za prelazak uéenika iz Jedne srednje $kole u drugu shodno &l. 69., 70. i
71. ovog zakona,

h) odlu¢uje o talbama i prigovorima na zakljuéne ocjene,

i) odlu¢uje o zahtjevima u&enika,

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

k) utvrduje prijedlog programa struénog usavrSavanja nastavnika i strudnih saradnika,
program rada stru¢nih organa i komisija i razmatra realizaciju istih,

1) vr8i raspored uéenika u odjeljenja,

m) na prijedlog direktora donosi odluku o izboru razrednika i predsjednika stru¢nih aktiva,

n) analizira uspjeh uéenika i rad odjeljenskih vije¢a,

0) analizira rad nastavnika i stru&nih saradnika,

p) imenuje komisije za polaganje ispita,

I) razmatra izvjestaj o polaganju ispita,

S) razmatra izvjestaj o izvr§enom struénom nadzoru,

t) odobrava ugeniku $kole zavrSavanje dva razreda u toku jedne $kolske godine,

u) stara se o profesionalnom usmjeravanju udenika,

V) razmatra odgojno-disciplinske mjere i donosi odgovarajuée odluke,

z) preporuduje nabavku stru¢nih Casopisa i druge struéne literature,

aa) procjenjuje opravdanost razloga nepohadanja nastave,



bb) donosi odluku o dodjeli specijalnog statusa ucenika,

cc) utvrduje prijedlog posebnih programa za nadarene ucenike i ucenike povratnike iz
inostranstva i

dd) vri i druge poslove utvrdene zakonom i pravilima Skole.

Odjeljensko vijece

Clan 7.

Odjeljensko vijeée obavlja sljedece poslove:
a) analizira uspjeh uenika i rad nastavnika u odjeljenju,
b) prati razvoj udenika i na osnovu toga predlaze izbor programa primjerenih sposobnostima
ucenika,
¢) odlutuje o programima za nadarene ucenike, za ulenike sa teskoéama i o oblicima
nastave koji ée se primjenjivati u odjeljenjima u cjelini ili za pojedine grupe uéenika 1ili
udenika pojedinacno,
d) uskladuje rad nastavnika u odgojno-obrazovnom procesu,
e) utvrduje zakljuéne ocjene i opéi uspjeh ucenika u uéenju i vladanju, dodjeljuje i predlate
dodjeljivanje priznanja, pohvala i nagrada, izriGe i drugim organima predlaze odgojno-
disciplinske mjere prema ulenicima i
f) obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i pravilima $kole.

Struéni aktiv
Clan 8.
(1) Struéni aktivi koje &ine nastavnici odredenih nastavnih predmeta ili dva ili vise
srodnih predmeta, odnosno nastavnici odredenih nastavnih oblasti.
(2) Struéni aktiv obavlja sljedece poslove:
a) prati realizaciju nastavnog plana i programa i predlaze mjere za njegovo
unapredenje,
b) usaglasava kriterije ocjenjivanja,
¢) predlaze izmjene nastavnog plana i programa u skladu s tehnoloskim razvojem i
dostignué¢ima u toj oblasti,
d) predlaZe direktoru podjelu predmeta i ¢asova na nastavnike,
e) udestvuje u izradi i izboru programa stru¢nog usavr§avanja nastavnika i
f) obavlja i druge poslove utvrdene pravilima Skole.
(3) Struénim aktivom koordinira predsjednik struénog aktiva.
(4) U slucaju sprije¢enosti predsjednika da zakaZe sjednicu ili to ne u¢ini na zahtjev direktora
sjednicu zakazuje i njom predsjedava direktor $kole ili ¢lan stru¢nog aktiva kojeg odredi
direktor.

III - PRAVA I DUZNOSTI CLANOVA STRUCNOG ORGANA

Clan 9.
(1) Clanovi struénog organa su duzni da:
a) prisustvuju sjednicama i da aktivno uéestvuju u njihovom radu i odlu¢ivanju,
b) da izvr$avaju poslove i zadatke iz svojih nadleznosti koje propisane zakonskim i
podzakonskim aktima,
¢) da tokom sjednice ne koriste izraze, mimiku i rije¢i koje mogu vrijedati ili
omalovazavati druge lanove struénog organa i narusavati dignitete istih,
d) u potpunosti se pridrzavaju svih odredbi ovog Poslovnika.
2) Ugedée na sjednicama struénog organa dio je godidnjeg zaduzenja svakog nastavnika.



(3) O prisustvu na sjednicama struénog organa vodi se evidencija.

Clan 10.
Clanovi struénog organa su duZni obavijestiti direktora Skole o sprije¢enosti da prisustvuju
sjednici struénog organa najkasnije 24 sata prije odrZzavanja sjednice.

IV - PRIPREMANJE SJEDNICA

Clan 11.
(1) Clanovi stru¢nog aktiva obavljaju svoj rad na sjednicama.
(2) Lice navedeno u &lanu 5. ovog Poslovnika priprema prijedlog dnevnog reda sjednice
stru¢nog organa.
(3) U sastavljanju prijedloga dnevnog reda i pripreme materijala za sjednice licima iz
prethodnog stava pomaZu ostali lanovi struénog organa koje obavljaju poslove u vezi pitanja
koja ¢e se raspravljati na sjednici.

Clan 12.
Pri sastavljanju dnevnog reda treba voditi ra¢una o sljedecem:

e da se u dnevni red unesu prvenstveno ona pitanja koja spadaju u nadleznost struénog
organa, a ostala pitanja samo ako za to postoje opravdane potrebe, odnosno po nalogu
organa $kole ili organa koji vr$i nadzor i inspekciju,

e da dnevni red obuhvati prvenstveno ona pitanja koja su u momentu odrZavanja
sjednice najaktuelnija za rad struénog organa Skole u cjelini,

e da se u dnevni red unesu i pitanja za koja su zainteresovani drugi organi u javnoj
ustanovi ( $koli),

e da dnevni red ne bude suviSe obiman kako bi se sve predvidene tacke reda mogle
obraditi na toj sjednici,

e da dnevni red ne bude suvide obiman da bi se sve predloZene tatke dnevnog reda
mogle obraditi na toj sjednici i po njima donijeti odgovarajuce odluke,

e da se po svim tatkama dnevnog reda odrede izvjestioci, kako bi rad sjednice bio
efikasniji.

V - SAZIVANJE SJEDNICE

Clan 13.
Sjednice struénog organa saziva lice iz €lana 5. ovog Poslovnika ili njegov zamjenik.

Clan 14.
Sjednice struénog organa se, u pravilu, odrzavaju u vremenu kada se ne remeti normalno
odvijanje nastavnog procesa.

Clan 15.
(1) Redovne sjednice struénog organa zakazuju se najmanje dva dana prije odrZavanja
sjednice.
(2)  Vanredne sjednice mogu se zakazati najmanje 24 sata prije odrzavanja sjednice.
(3) U sluéaju hitnosti, sjednice se mogu odrzati i online putem platforme Google
classroom i microsoft Teams.
(4) Po ukazanoj potrebi sjednica se moZe sazvati i u kraéem roku, usmenim putem o
¢emu odlucuje lice iz €lana 5. ovog Poslovnika.
(5) Izuzetno, za vrijeme progladenja stanja prirodne ili druge nesrece, kao i za vrijeme
vanrednog stanja u Federaciji BiH ili Kantonu Sarajevo, proglaSenog od strane nadleznih
institucija, sjednice se mogu odrzavati i elektronskim putem ili online.



Clan 16.
Direktor $kole je obavezan da zakaZe sjednicu stru¢nog organa na pismeni zahtjev najmanje
1/3 ¢lanova Nastavnidkog vijeéa, kao i na pismeni zahtjev &lanova Skolskog odbora, Vijeca
roditelja i Vijeca uéenika.

Clan 17.
(1) U obavjestenju za sjednicu obavezno se navodi dnevni red, prostorije i vrijeme
poéetka sjednice. Za pojedine tacke dnevnog reda priprema se materijal ili izvod ukoliko je
materijal opSiran.
2) [zuzetno u posebnim sluajevima materijal za sjednicu moZe se izloZiti i usmeno.

VI - RAD I ODLUCIVANJE NA SJEDNICAMA

Clan 18.
(1) Sjednicama struénog organa obavezno prisustvuju svi njegovi ¢lanovi.
(2) Ukoliko je neki &lan sprijeten da prisustvuje sjednici, duZan je da o razlozima svoje
sprijedenosti blagovremeno, a najkasnije 24 sata prije sjednice, obavijestiti lice koje je
predvideno da rukovodi sjednicom stru¢nog organa.
3) Izostanak opravdan na na¢in iz prethodnog stava, izostanak zbog bolovanja, pla¢enog
ili neplaéenog odsustva, godi$njeg odmora se smatra opravdanim.

Clan 19.
Svaki ¢lan strunog organa ima pravo da predlaze izmjene i dopune dnevnog reda i 0 njima
se mora odludivati prije prelaska na dnevni red.

VII - TOK RADA SJEDNICE

Clan 20.
(1)  Nakon 3to otvori sjednicu, poredsjedavaju¢i konstatuje da li postoji kvorum za
punovazan rad.
(2)  Ako sjednici prisustvuje vise od polovine ukupnog broja ¢lanova, struéni organ moze
punovazno odlugivati.
(3) U sluéaju da je prisutan manji broj ¢lanova, predsjedavajuéi odlaze sjednicu i odmah
utvrduje novi datum i vrijeme odrZavanja sjednice.

Clan 21.
(1) Kada je dnevni red usvojen, predsjedavajuéi progladava utvrdeni dnevni red i izdaje
nalog da se to konstatuje u zapisniku.
2) Utvrdeni dnevni red se tokom sjednice ne moZe mijenjati.

Clan 22.
(1) Prva tatka dnevnog reda, po pravilu, je usvajanje zapisnika sa prethodne sjednice.
(2) Predsjedavajuéi poziva ¢&lanove da iznesu primjedbe na zapisnik sa prethodne
sjednice.
3) Svaki &lan ima pravo iznijeti primjedbe na zapisnik sa prethodne sjednice.
4) O osnovanosti primjedbe na zapisnik odluduje se glasanjem na sjednici.
4) Ako se primjedba prihvati donijeti ée se odluka o izmjeni i dopuni zapisnika.
(6) Zapisnik na koji nisu iznesene primjedbe smatra se usvojenim.

Clan 23.
(1) Rad na sjednicama se odvija prema utvrdenom dnevnom redu.



(2) O pojednim pitanjima referige izvjestilac, koji moZe da bude ¢lan stru¢nog organa ili
lice iz €lana 5. ovog Poslovnika ili drugo lice koje odredi direktor odnosno predsjedavajuéi
sjednicom.

3) Za pripremanje i obradu odredenih pitanja, radi razmatranja na sjednicama, kao i
sprovodenje odredenih zakljudaka, stru¢ni organ mmoZe formirati odredena strucna tijela
(radne grupe i komisije).

Clan 24.
(1) Kada predsjedavajuéi ili izvjestilac zavrsi svoje izlaganje o odredenoj tacki dnevnog
reda otvara se rasprava.
(2) Clan struénog organa koji Zeli da udestvuje u diskusiji mora prethodno zatraziti
odobrenje od predsjedavajuéeg. O jednom pitanju ¢lan stru¢nog organa moze govoriti najvise
dva puta, ali drugi put samo uz dopustenje predsjedavajuceg pri tom izbjegavajuéi op§irnost i
ponavljanje.
3) Na sjednici niko ne moZe govoriti dok ne dobije rije¢ od predsjedavajuceg koji daje
rije€ po redu prijavljivanja.
4) Predsjedavajuéi ¢e 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 zahtijevajudodatna obja$njenja u toku rasprave.
(5)  Pravo na ponovno ude$ée u raspravi u€esnik ima tek nakon $to zavrse sa izlaganjem
osobe koje su se prvi put prijavile i dobile rije€.
(6) Ugesnik 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.
@) Predsjedavajuéi je duzan voditi ratuna da udesnik u raspravi ne bude ometan ili
sprije¢en u svom govoru.
(8) Osim predsjedavajuéeg niko nema prava da prekida u¢esnike u diskusiji.

Clan 25.

(1)  Ako se ¢&lan struénog organa u svom izlaganju udalji od pitanja o kojima raspravlja,
ako je neophodno opsiran, ako ponavlja iste &injenice, ako se vraéa na pitanja koja su vec
rijeena, ako prelazi na pitanje iz dnevnog reda o kome tek treba da se diskutuje, ako govori o
pitanjima koja nisu na dnevnom redu, ako u toku izlaganja vrijeda ili izaziva ostale ¢lanove,
predsjedavajuéi ima pravo da ga opomene.

(2)  Ukoliko uéesnik u diskusiji i pored opomene ne postupi po primjedbi
predsjedavajuceg, ovaj ima pravo da mu skrati izlaganje.

Clan 26.
Struéni organ moZe na prijedlog predsjedavajuceg ili nekog drugog ¢lana struénog organa
donijeti odluku o prekidu rasprave o pojedinom pitanju, kako bi se predmet ponovo proucio
ili se dopunio radni materijal, odnosno kako bi se pribavili potrebni podaci do naredne
sjednice struénog organa.

Clan 27.
Kada se na sjednici raspravlja o podacima ili ispravama koje predstavljaju poslovnu ili drugu
tajnu, predsjedavajuéi ée upozoriti &lanove da se ti podaci ili isprave smatraju tajnom i da su
ih ¢lanovi duzni ¢uvati kao tajnu.



Clan 28.
(1) Rasprava o pojedinoj tadki dnevnog reda traje sve dok prijavljeni uéesnici u raspravi
ne zavrse svoje izlaganje.
(2)  Na prijedlog predsjedavajuéeg ili drugog ¢lana, struéni organ moze odluditi da se
rasprava o pojedinom predmetu zakljudi i prije nego svi prijavljeni dobiju rije¢, ako je
predmet dovoljno razmotren i o njemu se moZe validno odlugiti.
3) Kada predsjedavajuéi potvrdi da nema viSe prijavljenih uéesnika u raspravi o
odredenom predmetu, zakljugiti ée raspravu i predloZiti donoSenje odluke.
4) Odluka se donosi kao akt vr§enja prava i duznosti iz djelokruga rada stru¢nog organa.
(5) Izreku odluke predsjedavajuéi diktira u zapisnik.

Clan 29.
(1) Odluka treba da bude tako formulisana da ta¢no, jasno i najsaZetije izraZava sadrZaj
vodenja rasprave i stavove stru¢nog organa.
(2) Istovremeno sa donogenjem odluke utvrduje se i ko treba da je izvrsi, na koji nadiniu
kom roku.
3) Ako je u pitanju odluka koju treba da izvr§i komisija, struéni organ ¢e dati smjernice
za izvrSenje ili rad.

VIII - ODLUCIVANJE NA SJEDNICI

Clan 30.
(1)  Nakon zavrSene rasprave pristupa se odluivanju.
(2) Struéni organ odluduje veéinom glasova prisutnih ¢lanova, osim kada je zakonom 1ili
pravilima ili prethodnom odlukom struénog organa u skladu sa vaZnoscu odluke predvidena
druga kvalifikovana veéina.
(3) Pravo odluéivanja na sjednici imaju samo ¢lanovi strunog organa.
4 Ostali prisutni na sjednici uz prethodnu saglasnost predsjedavajuéeg imaju pravo
sudjelovati u raspravi, ali bez prava odlu¢ivanja.

Clan 31.
(1) Glasanje se vri javno, dizanjem ruke i izjaSnjavanjem za jednu od predloZenih
mogucénosti ,,za%, ,,protiv¥, ,,suzdrzan® od prijedloga odluke, odnosno zakljucka.
(2) U izuzetnim sluéajevima, kada je potreban potpuno siguran rezultat glasanja, glasa se
prozivanjem po principu ,,za“ prijedlog ili ,,protiv** prijedloga ili se ,,suzdrzava® od glasanja.
(3) U sludaju kada je broj glasova ,,za“ ili ,,protiv* isti, glasanje se ponavlja, pa ako stanje
u glasanju opet bude isto, predsjedavajuéi odlaZe sjednicu za jedan sat, a ako ponovo bude
ista situacija, sjednica se odlaZe za tri dana.
4) Kada prijedlog o kojem se glasalo nije usvojen, na zahtjev najmanje jedne treéine
glanova struénog organa ili predsjedavajudeg, glasanje o istom prijedlogu moZe se ponoviti,
ali na istoj sjednici samo jedanput.

Clan 32.

(1) Stru¢ni organ moZe, na prijedlog predsjedavajuéeg ili drugog ¢lana, odlu¢iti da se
glasa tajno.

(2) Glasa&ki listiéi moraju biti iste veli¢ine, boje i oblika i ovjereni pe¢atom Skole.

3) Na glasatkom listi¢u na kojem se glasa o pojedinom prijedlogu uz pitanje o kojem se
odluéuje upisuje se ponudeni odgovor ,,za“, ,protiv* ili ,,suzdrzan“, a na glasackim listi¢ima
na kojima se odluéuje o pojedinim osobama, osobe se upisuju abecednim redom, a glasa se
tako da se zaokruZuje naznageni broj ispred imena i prezimena osobe.za koju se glasa.



4) Nakon $to svi &lanovi predaju glasacke listiCe, predsjedavajuéi objavljuje da je
glasanje zavrSeno.

&) Tajno glasanje sprovodi komisija koju imenuje stru¢ni organ na samoj sjednici.

(6) Glasagki listi¢i na kojima nije zaokruZen ponudeni odgovor, na kojima je nesto
napisano ili je zaokruZeno vise osoba od potrebog broja su nevazedi.

Clan 33.
(1) Rezultate glasanja utvrduje komisija iz prethodnog ¢lana.
(2) Na osnovu rezultata glasanja predsjedavajuéi objavljuje da li je odredeni prijedlog
usvojen ili odbijen.

Clan 34.
Kod odlugivanja o obavezama radnih tijela, komisija, pojedinaca, mora biti jasno ko je
izvrsilac, u kojem roku i na koji nadin ¢ée se obavijestiti ¢lanovi o izvr$enju obaveze.

IX - ODLAGANJE I PREKID SJEDNICE

Clan 35.
(1) Sjednica struénog organa ée se odloziti kada nastupe okolnosti koje onemogucavaju
odrZavanje sjednice u zakazano vrijeme.
(2) Sjednica ée se odloZiti kada se i prije zapo&injanja sjednice utvrdi da na sjednici nije
prisutan potreban broj ¢lanova.
3) Sjednicu odlaZe predsjedavajuci.
4) Sjednica se prekida:
e kada se tokom sjednice broj prisutnih ¢lanova smanji ispod broja potrebnog za
odrZavanje sjednice
e kada dode do teZeg remecenja reda na sjednici, a direktor nije u moguénosti odrzati
red i primjenu mjera iz ¢lana 36. ovog poslovnika
e kada o pojedinom predmetu treba pribaviti dodatne podatke ili isprave
e zbog ocjene da se na sjednici istog dana ne mogu razmotriti sva pitanja dnevnog reda
(5) Sjednicu prekida predsjedavajuéi.
(6) Ako pojedini &lan smatra da nema razloga za prekid sjednice, on moZe predloZiti da
se sjednica nastavi.
(7 Odluku o nastavku sjednice donosi stru¢ni organ.
8) Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavajuéi obavjeStava prisutne ¢lanove
o novom vremenu odrZavanja sjednice, a ostale ¢lanove u skladu sa ¢lanom 17. ovog
poslovnika.

X - ODRZAVANJE REDA NA SJEDNICI

Clan 36.

(1) Predsjedavajuéi ima isklju¢ivo pravo na odrZavanje reda na sjednicama.
2) Zbog povrede reda na sjednicama &lanovima struénog organa moZe se izre€i slijedeca
mjera:

a. opomena na red

b. zapisni¢ka opomena na red,

c. oduzimanje rijeci,

d. udaljenje sa sjednice.



(3)  Mjere pod tagkom a,b i ¢ izri¢e predsjedavajuéi, a mjeru pod tackom d. izri¢e struéni
organ na prijedlog predsjedavajuéeg ili drugih ¢lanova.

Clan 37.
(1) Opomena na red (usmena) izri¢e se onom ¢lanu organa koji svojim ponaSanjem na
sjednici narugava red ili na drugi na¢in postupa suprotno odredbama ovog poslovnika.
2) Zapisni¢ka opomena se izri¢e osobi koja i pored usmene opomene svojim
ponaganjem, vladanjem ili govorom na sjednici remeti red ili na drugi na¢in postupa suprotno
odredbama ovog poslovnika, a narogito ako se u svom govoru ne drZi predmeta o kojem se
raspravlja, ako govori, a nije dobio odobrenje od predsjedavajuéeg ili ako svojim upadicama
ili na drugi na¢in ometa diskutanta.
(3)  Opomenu i zapisni¢ku opomenu na red izri¢e predsjedavajuéi.
4) Mjera oduzimanja rijedi izrie se osobi koja svojim ponasanjem, izjavama ili
nepostivanjem odredaba ovog poslovnika bitnije remeti rad sjednice, a naro¢ito ako se u
svom govoru i nakon $to joj je izreGena opomena udaljava ili ne drzi predmeta o kojem se
raspravlja, ulazi u nepotrebnu opsirnost ili detalje, ponavlja iste dinjenice, vraca se na pitanja
koja su veé rijeSena, prelazi na pitanje iz dnevnog reda o kojem se tek treba diskutovati,
govori 0 pitanjima koja nisu na dnevnom redu ili ako svojim govorom na grublji nadin
vrijeda ili izaziva predsjedavajuceg i ostale ¢lanove odnosno vrijeda ostale radnike Skole koji
ne prisustvuju sjednici.
(5)  Mjeru oduzimanja rijeéi izriée predsjedavajuéi.
(6) Mjera udaljavanja sa sjednice izriée se osobi koja ne postupa po nalogu
predsjedavajuéeg, a kojoj je ranije izreSena mjera oduzimanja rijeci ili koja na drugi nacin
toliko naruava red i kr&i odredbe ovog poslovnika da dovodi u pitanje daljnje odrZavanje
sjednice.
(7 Iskljuéeni ¢lan struénog organa mora odmah napustiti sjednicu.

Clan 38.
(1) Ako red na sjednici remeti osoba koja nije ¢lan struénog organa, udaljava se sa
sjednice poslije prve opomene.
(2) Mijeru udaljavanja sa sjednice, na prijedlog predsjedavajuceg, izri¢e stru¢ni organ.
3) Osoba kojoj je izre¢ena mjera udaljavanja sa sjednice, duZna je odmah napustiti
prostoriju u kojoj se odrZava sjednica.
4) Udaljavanje sa sjednice odnosi se samo na sjednicu na kojem je ova mjera izre¢ena.

XI - ZAPISNICI

Clan 39.
(1) Na svakoj sjednici struénih organa vodi se zapisnik koji obavezno sadrzi:
redni broj sjednice,
mjesto, datum i vrijeme odrZavanja,
ime i prezime predsjedavajuceg i zapisniCara,
broj prisutnih €lanova,
imena prisutnih &lanova koji nisu &lanovi stru¢nih organa, njihove funkcije 1 zvanja,
imena odsutnih &lanova koji su opravdali svoj izostanak i ¢lanova koji nisu opravdali
izostanak,
e ukupan broj ¢lanova struénog organa i konstatacija da sjednici prisustvuje potreban
broj ¢lanova za punovazno odlucivanje,



usvojeni dnevni red,

ime i prezime podnosioca izvje$taja i sumirani podaci o izvjestaju,

ime i prezime udesnika u raspravi,

formulacija o odluci o kojoj se glasalo,

odluke i rje$enja po pojednim tatkama dnevnog reda sa naznakom broja glasova ,,za“
prijedlog i ,,protiv* prijedloga, brojem suzdrZanih glasova i izdvojenim misljenjima,
vrijeme kada je sjednica zavrSena ili prekinuta,

potpis predsjedavajucéeg i zapisniara.

2) U zapisnik se unose izjave na koje izri¢ito &lanovi insistiraju da se unesu, kao i druge
okolnosti za koje struéni organ donese odluku.

Clan 40.
(1) Skola vodi zapisnik sa sjednice nastavni¢kog vijeca u elektronskom obliku koji se
obavezno $tampa na papiru A4 formata, numerisanih stranica.
(2)  Na kraju $kolske godine svi zapisnici se objedinjavaju i uvezuju u jedinstvenu svesku
zapisnika.
(3).  Zapisnidar ne smije vrsiti bilo kakvu izmjenu ili dopunu zapisnika.
4 Za uredno vodenje zapisnika odgovoran je zapisnicar.

Clan 41.
Na prvoj sjednici struénog organa imenuje se zapisniGar koji ¢e voditi zapisnik sa sjednica
struénog organa za tu $kolsku godinu ili za svaku sjednicu posebno.

Clan 42.
Zapisnik sa sjednica ostalih struénih organa moZe se voditi na propisanom obrascu, u
dnevniku rada stru¢nog organa ili na drugi nagin, saglasno uputi direktora.

Clan 43.
Izmjene i dopune zapisnika vrSe se samo odlukom struénog organa prilikom njegovog
usvajanja.

Clan 44.
(1)  Zapisnik potpisuje predsjedavajuéi stru¢nog organa i zapisnicar.

Clan 45.
Sveska zapisnika sa eventualnim prilozima &uva se u sekretarijatu Skole kao dokument trajne
vrijednosti.

Clan 46.
Predsjedavajuéi stru¢nog organa se stara o izvrSenju donesenih odluka.

Clan 47.
(1) Svakom radniku ili uéeniku koji je prema zakonu pokrenuo postupak zastite steenih
prava predsjedavajuéi mora na njegov zahtjev omogudéiti uvid u zapisnik sa sjednice koji se
odnosi na zastitu tih prava.
(2) Izvodi, prepisi i kopije zapisnika mogu se davati pravosudnim i upravnim organima
izvan Skole samo na njihov pisani zahtjev.
3) Tekst pojedinagnog ili opéeg akta koji je donijet na sjednici potpisuje predsjedavajuéi
te sjednice.



XII - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 48.
Na sve §to nije regulisano odredbama ovog Poslovnika primjenjivati ¢e se odredbe Zakona,
Pravila i drugih opéih akata Skole.

Clan 49.
Izmjene i dopune Poslovnika vrse se po postupku i na na¢in koji vaZi za njegovo donoSenje.

Clan 51.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom usvajanja na sjednici Nastavni¢kog vijeéa.

Djelovodni broj: 02-1616/24
Sarajevo, 30.09.2024. godine
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