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POSLOVNIK

O RADU UPRAVNOG VIJECA DJECJEG VRTICA ,,PALCIC TOVARNIK*

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Poslovnikom o radu Upravnog vije¢a Djecjeg vrtic¢a ,,Pal¢i¢ Tovarnik* Tovarnik ( u
daljnjem tekstu: Poslovnik ), ureduje se nacin upravljanja i odlu¢ivanja Upravnog vijeca
Djecjeg vrtica ,,Pal¢i¢ Tovarnik®, Tovarnik ( u daljnjem tekstu: Upravno vijece ), te nacin i
rokovi izvrSenja odluka.

Clanak 2.

(1) Clanovi Upravnog vijeéa duzni su se pridrzavati odredaba ovog Poslovnika.
Odredbe ovog Poslovnika primjenjuju se i na rad ravnatelja i drugih osoba koje
sudjeluju u radu Upravnog vijeca.
(2) Djegjim vrticem ,,Pal¢i¢ Tovarnik* upravlja Upravno vijece
(3) Upravno vijece ima pet ¢lanova:
- Tri ¢lana imenuje osnivac
- Jednog Clana biraju roditelji djece korisnika usluga
- Jednog Clana biraju odgojitelji iz svojih redova

Clanak 3.

Radom Upravnog vije¢a rukovodi predsjednik Upravnog vijeca (u daljnjem tekstu:
predsjednik).

U slucaju sprijecenosti Predsjednika sjednicom predsjedava ¢lan Upravnog vijeca
kojega za to ovlasti Predsjednik.

Clanak 4.

Upravno vije¢e obavlja poslove 1z svoje nadleznosti na sjednicama.
Upravno vijec¢e moze pravovaljano odlucivati ako su na sjednicama nazo¢na najmanje
tri Clana.



II. PRAVA I DUZNOSTI PREDSJEDNIKA UPRAVNOG VIJECA
Clanak 5.
Predsjednik Upravnog vije¢a ima slijedeca prava i duznosti:

- saziva i rukovodi sjednicom Upravnog vijeca

- otvara sjednicu Upravnog vijeéa, utvrduje potreban broj nazocnih ¢lanova poradi
pravovaljanog odlucivanja

- predlaze dnevni red sjednice i brine se da se sjednica odvija prema utvrdenom
dnevnom redu

- odreduje prema dnevnom redu koje vanjske osobe trebaju biti prisutne na sjednici

- upozorava ¢lanove Upravnog vijea kao i osobe koje su nazocne sjednici da se
pridrzavaju dnevnog reda

- moze udaljiti svaku osobu koja narusava red na sjednici

- brine se da se podneseni prijedlozi rasprave tijekom sjednice

- utvrduje jasne i odredene prijedloge i daje ih na glasovanje

- utvrduje i objavljuje rezultate glasovanja

- brine se da se o radu sjednice vodi zapisnik

- brine se da se o radu Upravnog vijeca poStuju odredbe zakona i op¢ih akata

- potpisuje opce akte 1 odluke koje donosi Upravno vijece

- brine o izvrSavanju odluka i zaklju¢aka Upravnog vijeca

- obavlja i druge poslove sukladno odredbama Statuta vrti¢a i ovog Poslovnika.

Clanak 6.

U odsutnosti predsjednika Upravnog vije¢a zamjenik predsjednika ima sva prava i
duZnosti kao 1 predsjednik.

I1I. PRAVA I DUZNOSTI CLANOVA UPRAVNOG VIJECA
Clanak 7.

Clan Upravnog vijeéa ima prava i duznosti utvrdene Statutom, ovim Poslovnikom i
drugim aktima, a osobito :

- upoznati se sa djelatno$¢u 1 op¢im aktima ustanove,

- prisustvovati na sjednicama Upravnog vije¢a i na njima raspravljati, glasovati,
1zjasnjavati se, predlagati donoSenje odluka i drugih akata,

- postavljati pitanja Predsjedniku i ravnatelju,

- podnositi prijedloge 1 zahtijevati da se o njima raspravlja i odlucuje na sjednicama
Upravnog vijeca,

- prihvatiti izbor u radu tijela ako Upravno vije¢e donese takvu odluku.
Clan Upravnog vijeéa ima i druga prava i duZnosti utvrdene odredbama zakona,
drugim propisima, op¢im aktima Vrti¢a i odredbama ovog Poslovnika.



Clanak 8.
Clanu Upravnog vije¢a obvezno se dostavlja :

- poziv za sjednicu Upravnog vijeca
- materijal koji se priprema za sjednicu Upravnog vijeca
- zapisnik s prethodne sjednice Upravnog vijeca.

Clanovima Upravnog vije¢a moraju biti dostupni svi radni materijali i stru¢ni materijali
koji se odnose na raspravu i odlu¢ivanje na sjednici.

Clanak 9.

Clan Upravnog vijeéa moze od Predsjednika i ravnatelja traziti obavijesti i na uvid
materijale, analize i druge tekstove koji su mu kao ¢lanu Upravnog vijeca potrebni.

Clanak 10.

Clan Upravnog vijeéa duzan je ¢uvati poslovnu tajnu i druge povijerljive podatke
Vrti¢a za koje dozna u obavljanju duznosti ¢lana Upravnog vijeca.

Clan Upravnog vijeéa koji postupa suprotno stavku 1. ovoga &lanka odgovoran je za
mozebitnu nastalu Stetu.

Clanak 11.

Clan Upravnog vije¢a duzan je u sluaju sprijecenosti prisustvovanja sjednici
Upravnog vijeca obavijestiti predsjednika ili ravnatelja Vrtica.

IV. PRIPREMA | SAZIVANJE SJEDNICE

Clanak 12.

Sjednicu Upravnog vijeca priprema predsjednik u dogovoru s ravnateljem.
Predsjednik saziva sjednicu Upravnog vijec¢a na vlastiti poticaj i na prijedlog jedne trecine
¢lanova Upravnog vijeca ili na prijedlog ravnatelja. U slucaju sprijecenosti predsjednika
Upravnog vijeca, sjednicu ¢e sazvati ¢lan kojega je Predsjednik odredio.

Prilikom razrade dnevnog reda predsjedniku Upravnog vije¢a pomaZze administrativni
djelatnik Vrtica ili ravnatel;.

Clanak 13.

Poziv za sjednicu mora biti upucen ¢lanovima Upravnog vije¢a najkasnije tri dana
prije dana odredenog za odrzavanje sjednice.

Zajedno s pozivom, ¢lanovima se dostavlja prijedlog dnevnog reda, zapisnik
prijasnje sjednice i odgovaraju¢i materijal.



Iznimno, u hitnim slu¢ajevima, predsjednik moze sazvati sjednicu u roku kra¢em od
tri dana, a dnevni red za tu sjednicu moze predloziti na samoj sjednici.
U hitnim slucajevima, kada Upravno vijeée treba donijeti odluku o pitanjima koja se
ne mogu odgoditi, predsjednik Upravnog vije¢a moze sazvati sjednicu i na drugi nacin
( telefonom, elektroni¢kim putem, telefaxom). U takvim sluc¢ajevima sjednica se moze
odrzati istog dana.

Clanak 14.

Sjednica Upravnog vije¢a moze se odrzati i telefonskim putem ili elektronickim putem
kada za to postoji opravdan razlog.
Smatra se da postoji opravdani razlog kada se radi hitnosti rjeSavanja pojedinog
pitanja ne moze ¢ekati s odrzavanjem sjednice, vec¢ je potrebno bez odlaganja rijesiti isto.
Na telefonskoj sjednici ili elektroni¢kim putem, moraju se kontaktirati svi clanovi
Upravnog vijeca, te se mora sastaviti zapisnik s iste, koji se dostavlja clanovima Upravnog
vijeca.

Clanak 15.

Na sjednicu se pozivaju ravnatelj i administrativni djelatnik Vrti¢a, koji sudjeluju u
radu Upravnog vijeca, ali bez prava odlu¢ivanja. Predsjednik moZe na sjednicu pozvati i
druge osobe radi davanja stru¢nih misljenja i podataka o pojedinim pitanjima dnevnog reda
sjednice.

Sjednica Upravnog vijea saziva se najmanje dva puta godisnje i to na pocetku i na
zavrsetku kalendarske godine.

V. TIJEK SJEDNICE
Clanak 16.

Prvu sjednicu Upravnog vijeca, nakon imenovanja odnosno izbora ¢lanova, saziva
ravnatelj Vrtica.

Ravnatelj rukovodi radom konstituirajuce sjednice do izbora Predsjednika.

Sjednicu Upravnog vijeca otvara predsjednik nakon $to utvrdi kvorum — nazoc¢nost vecéine
¢lanova Upravnog vijeca.
Predsjednik Upravnog vijeca priop¢uje imena odsutnih ¢lanova i razloge njihove
odsutnosti.
Upravno vije¢e moze raspravljati i odlucivati o pojedinim tockama dnevnog reda
samo ako je sjednici nazo¢na natpolovicna vecina ¢lanova Upravnog vijeca.

Clanak 17.

Prije nego se utvrdi dnevni red sjednice Upravnog vijeca obavlja se potvrda
(verifikacija) zapisnika prethodne sjednice.

Svaki ¢lan Upravnog vijeca ima pravo staviti primjedbu na zapisnik. O osnovanosti tih
primjedbi 1 potvrdi zapisnika odlucuje Upravno vijece bez rasprave javnim glasovanjem.



Clanak 18.

Predsjednik podnosi ¢lanovima Upravnog vijeca prijedlog dnevnog reda na
razmatranje i usvajanje.
Prilikom razmatranja predloZzenog dnevnog reda, ¢lanovi Upravnog vije¢a mogu
predloziti njegove izmjene i dopune.
Nakon usvajanja dnevnog reda zapocinje rasprava i odlucivanje o pojedinim
tockama dnevnog reda i to redom kojima su utvrdene u usvojenom dnevnom redu.

Clanak 19.

Prije rasprave o pojedinim to¢kama dnevnog reda, ravnatelj — predlagatelj materijala
podnosi izvjesée, nakon Cega predsjednik otvara raspravu.

U raspravi sudjeluju ¢lanovi Upravnog vijeca i druge nazo¢ne osobe, prema
redoslijedu prijave, a uz dozvolu predsjednika.

Ako se tijekom rasprave utvrdi da je prijedlog nepotpun, Upravno vije¢e moze
odluciti da se rasprava o tom prijedlogu prekine, zatrazi njegova nadopuna, te da se rasprava
provede na jednoj od slijede¢ih sjednica.

Predsjednik opominje govornika koji se u raspravi o pojedinoj toc¢ki dnevnog reda
udalji od predmeta rasprave. Ako se i nakon druge opomene ne drzi predmeta rasprave,
predsjednik ga moze prekinuti i oduzeti mu rijec.

Kada utvrdi da nema viSe prijavljenih za raspravu, predsjednik zakljucuje raspravu.

Clanak 20.

Odlucivanje na sjednici Upravnog vijeca obavlja se javnim glasovanjem ,,za* ili
,protiv* utvrdenog prijedloga ( dizanjem ruku ).

Clanak 21.

Ako za rjeSavanje pojedinog pitanja na dnevnom redu ima viSe prijedloga,
predsjednik daje na glasovanje pojedine prijedloge onim redom kako su podneseni.

Clanak 22.

Predsjednik utvrduje jasan i odreden prijedlog i stavlja ga na glasovanje.

Upravno vije¢e donosi odluke vecinom glasova nazo¢nih ¢lanova.

Nakon glasovanja predsjednik utvrduje i1 objavljuje rezultat glasovanja. Na temelju
rezultata glasovanja, predsjednik objavljuje da je prijedlog o kojem se glasovalo prihvacen ili
odbijen.

Clanak 23.
O radu Upravnog vijeca vodi se zapisnik. Zapisnik vodi administrativni djelatnik ili

osoba koju odredi ravnatelj. Zapisnik se sastavlja na sjednici Upravnog vijeca, a Cistopis ili
prijepis zapisnika izraduje se u potrebnom broju primjeraka.



Zapisnik ima obiljezje isprave kojom se potvrduje rad 1 oblik rada Upravnog vijeca.
Zapisnik mora sadrzavati osnovne podatke o radu sjednice, posebno:

- redni broj sjednice

- datum 1 mjesto odrzavanja sjednice

- vrijeme pocetka sjednice

- imena i prezimena nazo¢nih i nenazo¢nih ¢lanova Upravnog vijeca, ime i prezime
osobe koja predsjedava sjednicom i imena i prezimena osoba koje su nazo¢ne na
sjednici

- potvrdivanje ili iznoSenje primjedbi na zapisnik prijasnje sjednice

- predloZen i usvojen dnevni red

- imena i prezimena izvjestitelja 1 govornika o pojedinim tockama dnevnog reda, te
kratki sadrzaj izvjesc¢a i prijedloga

- rezultat glasovanja o pojedinim prijedlozima

- zakljucke, odnosno odluke donesene po pojedinim tockama dnevnog reda

- naznaku vremena kada je sjednica zaklju¢ena

- uslucaju prekida sjednice, naznaku vremena kada je sjednica ponovno nastavljena.

Zapisnik sjednice Upravnog vijeca potpisuje predsjednik, odnosno zamjenik
predsjednika i radnik koji je vodio zapisnik.
Zapisnici sa sjednica uredno se pohranjuju i trajno ¢uvaju.

Clanak 24.

Tijek sjednice Upravnog vije¢a moze se tonski biljeziti.
Tonski zapis tijeka sjednice pohranjuje se kao cjeloviti zapisnik u arhiv.
Na temelju tonskog zapisa tijeka sjednice obvezatno se izraduje skraé¢eni zapisnik.

VI. JAVNOST RADA
Clanak 25.

Javnost rada ostvaruje se objavljivanjem podataka o radu Upravnog vije¢a na web
stranicama 1 oglasnoj plo¢i vrtica.
Uvid u dokumentaciju i arhivsku gradu Upravnog vijeca te druge materijale u svezi s
radom vijeca omogucit ¢e se pravnim i fizickim osobama na temelju njihovog zahtjeva,
sukladno zakonu i aktima Vrti¢a kojima se ureduje pravo na pristup informacijama.

Clanak 26.

Poslije odrzane prve sjednice u novoj pedagoskoj godini na kojoj je usvojen zapisnik s
prethodne sjednice, svi zapisnici s prethodnih sjednica Upravnog vijeca iz protekle pedagoske



godine s pripadaju¢im prilozima poredanima po dnevnom redu uvezat ¢e se u posebnu knjigu

(13

pod nazivom ,,Zapisnici sa sjednica Upravnog vije¢a u pedagoskoj godini ............ .

VIIIl. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

Ovaj Poslovnik donosi Upravno vijece.
Izmjene 1 dopune Poslovnika donose se na isti nacin kao i Poslovnik.

Clanak 28.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donosSenja.
Ovaj Poslovnik o radu Upravnog vijeca objavljuje se na oglasnoj ploci i web stranici
vrtica.

v.d. RAVNATELJICA PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

Nada Grgi¢, bacc. praesc.educ. Elizabeta Siri¢, dipl. iur.



