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Elektrotehnička škola

Zagreb, Konavoska 2

POSLOVNIK
 O RADU ŠKOLSKOG TIMA ZA SAMOVREDNOVANJE
U Zagrebu, lipanj 2023.

Na temelju članka 12. Zakona o strukovnom obrazovanju (Narodne novine br. 30/09., 24/10., 22/13., 25/18. i 69/22.), članka 91.a stavka 8. i članka 28. stavak 1. točka 3. Statuta Elektrotehničke škole iz Zagreba, Konavoska 2 Školski odbor na svojoj sjednici održanoj dana 20. lipnja 2023. godine donio je

POSLOVNIK O RADU ŠKOLSKOG TIMA ZA SAMOVREDNOVANJE
1. Opće odredbe
Članak 1.

Ovim Poslovnikom o radu Školskog tima za samovrednovanje (dalje u tekstu: Poslovnik) pobliže se uređuje način rada Školskog tima za samovrednovanje (dalje u tekstu: Tim) Elektrotehničke škole iz Zagreba, Konavoska 2 (dalje u tekstu: Škola) i to djelokrug rada Tima, izbor i imenovanje članova, sazivanje sjednica, utvrđivanje dnevnog reda sjednica, način odlučivanja, prava i dužnosti članova i predsjednika Tima, održavanje reda na sjednici, zapisnik sjednica i druga pitanja iz djelokruga rada Tima.

2. Djelokrug rada

Članak 2.

Tim Škole: 

· Koordinira proces samovrednovanja u suradnji s Povjerenstvom za kvalitetu (dalje u tekstu: Povjerenstvo)

· Planira provedbu procesa samovrednovanja u suradnji s Povjerenstvom

· Upravlja aktivnostima koje se provode u procesu samovrednovanja

· Daje stručnu podršku za provedbu procesa samovrednovanja

· O rezultatima aktivnosti koje se provode u procesu samovrednovanja izvješćuje Povjerenstvo

· Sastavlja izvješće o samovrednovanju i dostavlja ga Povjerenstvu na usvajanje

· Koordinira provedbu planiranih unapređenja u suradnji s Povjerenstvom i obavlja druge poslove koji proizlaze iz zakonskih i provedbenih propisa.

Tim raspravlja i odlučuje  o pitanjima iz svoje nadležnosti utvrđenim zakonom,  Statutom Škole, drugim propisima i općim aktima  na sjednicama po postupku i na način propisan Statutom i ovim Poslovnikom.

Odredbe ovog Poslovnika obvezne su za sve članove  Tima i za druge osobe koje prisustvuju sjednici i sudjeluju u njihovom radu.

3. Izbor i imenovanje članova Tima
Članak 3.

Tim imenuje i razrješuje ravnatelj, a sastoji se od tri člana koji se imenuju iz reda nastavnika i stručnih suradnika.

Članovi Tima biraju se na način kako se biraju članovi Školskog odbora iz reda nastavnika.

Mandat članovima Tima  traje tri godine.  
Članovima Tima izabranim na dopunskim izborima, mandat traje do isteka mandata ostalim članovima.  
Mandat članovima može prestati i prije isteka roka mandata:  
- istekom mandata

- na osobni zahtjev člana.  

Jedan od tri člana Tima je voditelj Tima i koordinator samovrednovanja (dalje u tekstu: voditelj Tima), a koji se bira odlukom članova.
4.  Konstituirajuća sjednica





Članak 4.

Konstituirajuću sjednicu Tima saziva ravnatelj koji vodi sjednicu do izbora voditelja Tima koji će predsjedavati sjednicama Tima.
Sjednica se saziva u skladu s ovim Poslovnikom s time što se na toj sjednici obvezno verificiraju mandati imenovanih članova.
Voditelj Tima  se bira na vrijeme od tri godine.
Prijedlog kandidata za voditelja Tima može dati svaki član, a izbor se obavlja javnim glasovanjem.

Izabran je onaj kandidat koji je dobio natpolovičnu većinu glasova svih članova Tima.

Ako niti jedan kandidat ne dobije potrebnu većinu, izbor se ponavlja.

5. Prava i dužnosti članova Tima
Članak 5.
Svaki član Tima ima pravo i dužnost:

-sudjelovati u radu Tima

-prisustvovati svakoj sjednici, a u slučaju opravdane spriječenosti, dužan je pravovremeno obavijestiti voditelja Tima

-objektivno i ispravno tumačiti, informirati i obrazlagati donijete odluke, zaključke, preporuke ili mjere Tima bez obzira da li je njegov stav bio drugačiji od usvojenog.

6.  Prava i dužnosti voditelja Tima 
Članak 6.

Voditelj Tima inicira i organizira rad  Tima, osigurava uvjete za provedbu svih procesa osiguranja kvalitete u Školi, osigurava da svi dionici budu uključeni u procese osiguravanja kvalitete, pruža podršku zaposlenicima u procesu samovrednovanja, predsjedava sjednicama Tima i u vezi s time:

· brine da se pravovremeno pripreme i sazovu sjednice

· brine da Tim raspravlja o svim pitanjima iz svoje nadležnosti

· brine da se u radu Tima poštuju odredbe zakona, Statuta, drugih općih akata i ovog Poslovnika

· saziva, otvara sjednicu, utvrđuje kvorum, vodi sjednicu, osigurava ispravnost rada na sjednici, prekida i zaključuje sjednicu 

· brine za kvalitetu rada na sjednici, daje i oduzima riječ

· upozorava na neaktivnost pojedinih članova i predlaže odgovarajuće mjere

· osigurava točnu formulaciju prijedloga odluka, daje ih na glasovanje

· utvrđuje i proglašava rezultate glasovanja

· potpisuje odluke Tima.
7.  Priprema i saziv sjednice

Članak 7.

Voditelj Tima brine o pripremi sjednica, saziva ih i vodi.

Voditelj Tima je dužan sazvati sjednicu u svim slučajevima utvrđenim zakonom, Statutom i drugim općim aktima Škole.

Sjednice se u pravilu održavaju u prostorijama Škole, a po potrebi mogu se održati u putem digitalnih alata (elektronskim putem).

Članak 8.

Sazivanje i vrijeme održavanja sjednice te prijedlog dnevnog reda utvrđuje voditelj Tima.

Članak 9.

Prilikom utvrđivanja prijedloga dnevnog reda, treba voditi računa:

· da se u dnevni red unesu pitanja koja su obvezna po zakonu, Statutu i drugim aktima

· da se obuhvate pitanja koja su u to vrijeme najbitnija 

· o roku u kojem je Tim dužan razmotriti određeno pitanje

· da se osim članova  pozovu i ostali dionici – stručnjaci za pitanja o kojima Tim raspravlja, ali bez prava glasa.

Članak 10.

Pored redovnih sjednica voditelj Tima može sazvati i izvanrednu sjednicu na kojoj će se rješavati pojedino hitno pitanje.

Na izvanrednoj sjednici se raspravlja samo ono pitanje radi kojeg je sazvana.

Članak 11.

Za svaku sjednicu se pozivi  obvezno dostavljaju:

· članovima 

· osobama koje će dati obrazloženje pitanja o kojem se raspravlja

Uz poziv se dostavljaju, ako ih ima, i prilozi  o kojima će se raspravljati na sjednici.

Članak 12.

     Poziv s prilozima mora se, u pravilu, uručiti tri dana prije sjednice.

Članak 13.

Ako se raspravlja o pitanju koje predstavlja poslovnu ili profesionalnu tajnu,  svaki član upozorit će se na to da  je sve o čemu se raspravljalo dužan čuvati kao poslovnu ili profesionalnu tajnu.

8. Rad na sjednici
Članak 14.

Sjednicu otvara voditelj Tima, a u slučaju njegove spriječenosti član  kojega je on ovlastio..

Pri otvaranju sjednice voditelj Tima:

· objavljuje broj prisutnih članova i imena odsutnih članova 

· utvrđuje kvorum i pravovaljanost odlučivanja.

Članak 15.

Tim može pravovaljano održati sjednicu ako je na sjednici nazočna najmanje polovica članova Tima.

Odluke potpisuje voditelj Tima.

Članak 16.

Prije prelaska na dnevni red verificiraju se zaključci s prethodne sjednice.

Članak 17.

O složenijim pitanjima dnevnog reda Tim se može upoznati preko izvjestitelja – stručne osobe za pitanje o kojem se raspravlja.

Članak 18.

Svaki član ima pravo postavljati pitanja, tražiti obrazloženja, predlagati zaključke, mjere.

Članak 19.

Voditelj Tima je dužan davati riječ redom prijave. 

Nitko nema pravo prekidati u izlaganju i upadati u riječ diskutantu.

Iznimno, Voditelj Tima će dati riječ preko reda članu, izvjestitelju ili osobi pozvanoj da prisustvuje sjednici ako želi ispraviti netočan navod osobe koja je neposredno prije diskutirala.

Članak 20.

Sudionik u diskusiji može govoriti samo o pitanju koje je na dnevnom redu.

Ako se diskutant udaljuje od predmeta raspravljanja ili nekoga vrijeđa, nedolično izražava, predsjednik je dužan opomenuti ga.

Predlagači mogu povući svoj prijedlog, promijeniti ga ili dopuniti sve dok se predmet ne stavi na glasovanje.

Članak 21.

Po iscrpljenoj raspravi, predsjednik zaključuje raspravu o toj točki dnevnog reda i daje prijedlog zaključka na glasovanje.

Kad nema rasprave o podnijetom prijedlogu, dopuna ili izmjena, prelazi se odmah na glasovanje.

Članak 22.

Tim donosi odluke javnim glasovanjem natpolovičnom većinom glasova svih članova.

Javno glasovanje obavlja se dizanjem ruku.

Članovi Tima glasuju na način da se izjasne  za ili protiv odluke ili su suzdržani od glasovanja.

Rezultati glasovanja utvrđuju se na osnovu broja glasova datih za i protiv odluke. Suzdržani glasovi iskazuju se odvojeno.

Članak 23.

 
Voditelj Tima na sjednici utvrđuje rezultate glasovanja i odmah objavljuje kakvu je odluku Tim donio.

Članak 24.

Ukoliko o jednom pitanju niti jedan prijedlog ne dobije potrebnu većinu, glasovanje se ponavlja.

Ako i nakon ponovljenog glasovanja rezultat bude isti, provest će se dodatna rasprava i nakon nje novo glasovanje. Ako ni tada niti jedan prijedlog ne dobije potrebnu većinu, smatrat će se da je prijedlog odbijen i vratiti u pripremu te uvrstiti u dnevni red jedne od slijedećih sjednica.

Članak 25.

Sjednicu Tima zaključuje voditelj Tima kada utvrdi:

· da na sjednici ne prisustvuje potrebna većina članova Tima
· da je nastao zamor zbog dužine sjednice, s time što se tada određuje vrijeme nastavka sjednice

· da je iscrpljen dnevni red

· da nije u stanju održati red, s time što se tada određuje vrijeme nastavka sjednice.

9. Održavanje reda na sjednici

Članak 26.

Za povredu propisanog reda na sjednici prisutnim osobama mogu se izreći slijedeće mjere:

1. opomena

2. oduzimanje riječi

3. udaljenje sa sjednice.

Izrečena mjera unosi se u zapisnik sjednice.

Članak 27.

Opomena se izriče prisutnoj osobi koja svojim ponašanjem ili govorom na sjednici narušava red.

Opomenu izriče voditelj Tima.

Članak 28.

Oduzimanje riječi izriče se prisutnoj osobi koja svojim ponašanjem ili govorom narušava red sjednice, a već  je na istoj sjednici opomenuta.

Oduzimanje riječi izriče voditelj Tima.

Članak 29.

Udaljenje sa sjednice izreći će se prisutnoj osobi koja ne postupi po nalogu voditelja Tima koji mu je izrekao mjeru oduzimanja riječi ili koji na drugi način grubo ometa i sprečava rad na sjednici.

Udaljenje sa sjednice izriče Tim zaključkom.

10. Zapisnik o sjednici
Članak 30.

O radu Tima vodi se zapisnik.

Zapisnik vodi osoba koju za tu sjednicu ovlasti voditelj Tima.

U zapisnik se unosi broj sjednice, dan i sat održavanja sjednice, mjesto gdje se održava, prisutni članovi, imena odsutnih članova (opravdano ili neopravdano), da li postoji kvorum za donošenje odluka te dnevni red.

Zapisnik treba sadržavati točno i kratko tijek sjednice, ograničen na ono što se tiče samog dnevnog reda. Prema potrebi u zapisnik se prilažu isprave koje se upotrebljene na sjednici.

U zapisnik se upisuju svi zaključci koji se donose na sjednici.

Zapisnik se zaključuje tako da se navede vrijeme kada je sjednica dovršena i da ga obvezno potpiše voditelj Tima i zapisničar.

Dopuna u već zaključeni zapisnik unosi se u dodatak zapisniku.

11. Završne odredbe

Članak  31.

Ovaj Poslovnik može se mijenjati ili dopunjavati na način i po postupku po kojem je usvojen.





Članak 32.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj ploči Škole.





Predsjednik Školskog odbora:





Dubravka Habazin, prof.

KLASA: 025-02/23-01/2
URBROJ: 251-86-23-1
Zagreb, 20. 6. 2023.
Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj ploči dana 21. 6. 2023. te je stupio na snagu 29. 6. 2023.





Ravnatelj:






Renato Matejaš, prof.

KLASA: 035-02/23-01/1
URBROJ: 251-86-23-2
Zagreb, 20. 6. 2023.

