POSLOVNIK O RADUVVIJIVECA POSLOVNOG ODJELA
VELEUCILISTA U RIJECI

Rijeka, studeni 2019.



Na temelju ¢lanka 65. stavak 6. Statuta Veleucilista u Rijeci, KLASA: 003-05/15-
01/07, URBROJ: 2170-57-01-15-4 od 16. oZujka 2015., (potpuni tekst od 31.
listopada 2017.), Vijece Poslovnog odjela Veleugilista u Rijeci, na svojoj 65. sjednici
odrzanoj dana 27. studenog 2019. donosi

POSLOVNIK
0
RADU VIJECA POSLOVNOG ODJELA
VELEUCILISTA U RIJECI

1. OSNOVNE ODREDBE

Clanak 1.

Poslovnikom o radu Vije¢a Poslovnog odjela Veleudilista u Rijeci (u nastavku:
Poslovnik) poblize se ureduje nacin rada i donosenje odluka Vijeéa Poslovnog odjela
Veleudilista u Rijeci (u nastavku: Vijece odjela).

Clanak 2.

Clanovi Vijeéa odjela i druge osobe koje sudjeluju u njegovu radu, duzni su
drzati se odredbi ovog Poslovnika.

Vije¢e Poslovnog odjela ¢ine procelnik odjela, svi nastavnici Odjela izabrani u
nastavna zvanja i na odgovaraju¢a radna mjesta koji izvode nastavu na Odjelu,
predstavnici suradnika izabranih u suradni¢ko zvanje i na odgovarajuc¢a radna mjesta
i izabrani predstavnici studenata Poslovnog odjela.

Clanak 3.

Radom Vije¢a odjela rukovodi procelnik Poslovnog odjela (u nastavku:
proc¢elnik).

Ako proc¢elnik nije nazo¢an, radom Vijeéa odjela rukovodi voditelj struénog
studija, a ako ni on nije nazo¢an, radom Vije¢a odjela rukovodi ¢lan Vijeca odjela
kojeg odredi procelnik.

Clanak 4.

Vije¢e odjela moze pravovaljano raspravijati i odlu€ivati kada je sjednici
nazoéno viSe od polovice ukupnog broja ¢lanova.

Clanak 5.

Vije¢e odjela za proucavanje i pripremanje pojedinih pitanja, te radi obavljanja
drugih poslova iz svoje nadleZnosti, moZe osnivati stalna i povremena povjerenstva i

druga tijela.
Broj ¢lanova povjerenstava i drugih tijela, vrijeme na koje se imenuju i njihov
djelokrug rada odreduje se odlukom o osnutku.



2. PRAVA | DUZNOSTI CLANOVA VIJECA ODJELA | PROCELNIKA

Clanak 6.

Clanovi Vijeéa odjela imaju obvezu biti nazoéni sjednicama Vije¢a odjela i
sudjelovati u njegovu radu, razmatrati pitanja iz njegove nadleZnosti i donositi odluke.

Clanovi Vijeéa odjela imaju pravo davati inicijative i podnositi prijedloge iz
nadleznosti Vije¢a odjela.

Clanak 7.

Proéelnik ima sljedeca prava i duznosti:

- saziva i predsjedava sjednicom VijeCa odjela,

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

- odrzava red na sjednici i daje rije€ nazo¢nima,

- brine da se podneseni prijedlozi rasprave tijekom sjednice,

- utvrduje formulaciju prijedloga i daje ga na glasovanje,

- utvrduje i objavljuje rezultate glasovanja,

- brine da se o radu sjednice vodi zapisnik,

- brine da se u radu Vijeéa odjela postuju odredbe zakona i opéih akata
Veleugilista,

- potpisuje odluke i druge akte koje donosi Vijec¢e odjela,

- obavlja i druge poslove sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (u nastavku: Zakon), opCim aktima Veleucilista i
ovom Poslovniku.

3. DJELOVANJE VIJECA ODJELA
3.1. Priprema i odrzavanje sjednica
Clanak 8.

Vije¢e odjela radi u sjednicama.
Pripremama sjednica Vije¢a odjela rukovodi procCelnik.
U sluéaju njegove sprijecenosti, zamjenjuje ga voditelj stru¢nog studija.

Clanak 9.

Sjednice Vijeéa odjela odrZzavaju se po potrebi, a najmanje jednom u
semestru.

Iznimno, u slu€aju potrebe hitnog dono3enja odluka, moguce je odrzati
sjednicu elektroni¢kim putem.

U slu¢aju odrzavanja sjednice elektronic¢kim putem, Elanovi Vije¢a odjela duzni
su se izjasniti o prihvaéanju predloZzenog dnevnog reda te dostaviti svoj glas po
predlozenim to¢kama $to je moguce prije, a najkasnije u roku od 24 sata od primitka
poziva za odrzavanje sjednice.



Sjednice Vijeéa odjela u pravilu se neée zakazivati u razdoblju od 15. srpnja
do 31. kolovoza, osim kada to iziskuju posebne okolnosti.

3.2. Sazivanje sjednice

Clanak 10.

Sjednicu Vijec¢a odjela saziva proéelnik.
ProCelnik je duZan sazvati sjednicu i kad njezino sazivanje traZi najmanje
trecina ¢lanova Vije¢a odjela.

Clanak 11.

Sjednica Vije¢a odjela saziva se pisanim pozivom elektroni¢kim putem.

Poziv za sjednicu sadrzi datum odrZzavanja sjednice, vrieme i mjesto
odrZavanja sjednice te prijedlog dnevnog reda.

Uz poziv se prilazu prijedlozi odluka i drugi potrebni materijali za raspravljanje i
odlucivanje kao i zapisnik prethodne sjednice.

Clanak 12.

Poziv za sjednicu s potrebnim materijalima dostavija se ¢lanovima Vijeca
odjela najkasnije pet dana prije odrZzavanja sjednice.

Iznimno, u slu€aju izvanredno ukazane i neodgodive potrebe za sazivanjem
sjednice Vijeca odjela, poziv za sjednicu vije¢a odjela s potrebnim materijalima moze
se dostaviti i u kraéem roku od utvrdenog stavkom 1., a dnevni red za tu sjednicu
moze se predloziti i na samoj sjednici.

Clanak 13.

Ovisno o dnevnom redu pro€elnik moze pozvati i druge osobe na sjednicu
Vije¢a odjela radi temeljitijeg raspravljanja ili pribavljanja saznanja o pitanjima koja su
predmet dnevnog reda.

O svakoj sjednici obavje$tavaju se dekan i prodekani Veleucilista.

3.3. Tijek sjednice
Clanak 14.
Sjednicu Vije¢a odjela otvara proc&elnik.
Na pocetku sjednice progelnik utvrduje da li je sjednici nazo¢an potreban broj
¢lanova Vijeca odjela.

Clanak 15.

Nakon §to utvrdi da je sjednici nazo&an potreban broj ¢lanova Vijeca odjela,
proCelnik podnosi prijedlog dnevnog reda na razmatranje i usvajanje.



Prigodom razmatranja predlozenog dnevnog reda svaki €lan Vije¢a odjela
moze predloZiti izmjene i dopune dnevnog reda uz objasnjenje o potrebi izmjene i
dopune dnevnog reda.

O prijedlogu i dopuni dnevnog reda odlucuje Vije¢e odjela glasovanjem.

Clanak 16.

Nakon usvajanja dnevnog reda sjednice, zapocinje rasprava i odlu€ivanje o
pojedinim to¢kama dnevnog reda i to redoslijedom kojim su utvrdene u dnevnom
redu.

Clanak 17.

Prije rasprave o pojedinim to¢kama dnevnog reda predlagatelj materijala
podnosi izvie$c¢e, a nakon podnesenog izvje$ca procelnik otvara raspravu.

Clanak 18.

U raspravi na sjednici moze se govoriti samo o predmetu tocke dnevnog reda.

Dopustenje za sudjelovanje u raspravi sudionicima daje procelnik i to prema
redoslijedu javljanja.

Proéelnik ¢e opomenuti sudionika koji se u raspravi o pojedinoj tocki dnevnog
reda udalji od predmeta rasprave, a ako se isti i nakon drugog opominjanja ne drzi
predmeta rasprave progelnik ga moze prekinuti u izlaganju i oduzeti mu rijec.

Clanak 19.

Vijeée odjela moze prekinuti ili odgoditi raspravu o pojedinoj to¢ci dnevnog
reda radi pribavljanja dopunske dokumentacije ili misljenja ovlastenih tijela ili osoba
te u drugim sliénim slu€ajevima.

Clanak 20.

Clan Vijeéa odjela koji nije nazo¢an sjednici moze o predmetu tocke dnevnog
reda dati pisano izvje$ée koje ée se na sjednici procitati na kraju rasprave o toj tocki
dnevnog reda.

3.4. Zapisnik
Clanak 21.

O tijeku sjednice Vije¢a odjela vodi se zapisnik.
U sluéaju tonskog snimanja tijeka sjednice tonska snimka smatra se privitkom
zapisnika.

Clanak 22.

Zapisnik sjednice Vije¢a odjela sadrzava:
- redni broj sjednice,



- datum i mjesto odrZavanija sjednice,

- vrijeme pocetka sjednice,

- imena i prezimena nazo¢nih i nenazoénih ¢lanova Vijec¢a odjela,

- ime i prezime pro¢elnika odnosno ¢lana Vijeca odjela koji je vodio sjednicu,

- imena i prezimena drugih osoba nazoé&nih na sjednici,

- zaklju¢ak o usvajanju zapisnika s prethodne sjednice,

- usvojeni dnevni red sjednice,

- imena i prezimena izvjestitella govornika o pojedinim tockama dnevnog
reda sa sazetkom sadrzaja izlaganja,

- konstataciju rezultata glasovanja o pojedinim to¢kama dnevnog reda,

- odluke i zaklju¢ke o pojedinim toCkama dnevnog reda,

- vrijeme zavrSetka sjednice,

- naznaku eventualnog prekida sjednice, s vremenskim odredenjem trajanja
prekida,

- konstataciju o dokumentima koji predstavljaju privitak zapisniku.

U zapisnik se ne unose cjelovita izlaganja, ve¢ kratki navodi. Cjelovito,
autorizirano izlaganje unosi se u zapisnik ukoliko to izrijekom zatrazi sudionik
rasprave.

Clanak 23.

Zapisnik sjednice vije¢a odjela potpisuje procelnik odnosno ¢lan Vije¢a odjela
koji je vodio sjednicu i zapisnicar.

U privitak zapisniku stavljaju se dokumenti prema to¢kama dnevnog reda
sjednice.

Clanak 24.

lzvornici zapisnika s privicima ¢uvaju se u pismohrani kao dokumenti traje
vrijednosti.

Zapisnici sjednice i svi privici smatraju se sluzbenoj tajnom i mogu biti dostupni
osobama izvan Vije¢a odjela samo ako to odobri pro€elnik ili osobe koje on ovlasti.

Clanak 25.

Zapisnik sjednice vije¢a odjela dostavlja se ¢&lanovima VijeCa odjela i
pro¢elniku.

3.5. Postupak donosenja odluka
Clanak 26.

Vijeée odjela moze odlucivati samo o pitanjima koja su na dnevnom redu
sjednice.

Vijeée odjela donosi odluke vecinom glasova nazoé¢nih €lanova, osim u slucaju
kada je ovim Poslovnikom, Zakonom ili Statutom Veleucilista odredeno drugacije.

U sluéaju podijelienog broja glasova odlucuje glas procelnika.



Clanak 27.

Po zavr$enoj raspravi o toCki dnevnog reda procelnik oblikuje prijedlog odluke
i stavlja ga na glasovanije.

Ako za rjeSenje pojedina pitanja ima viSe prijedloga glasovanje se obavlja
onim redoslijedom kojim su prijedlozi doneseni.

Clanak 28.

Glasovanje se obavlja javno, podizanjem ruke ,za" i ,protiv” prijedloga.
Clan Vijeéa odjela mozZe se suzdrzati od glasovanja.
Iznimno, Vijeée odjela mozZe odluditi da se o odredenom prijedlogu glasuje

tajno.
Clanak 29.

Nakon glasovanja proc¢elnik utvrduje i objavijuje rezultat glasovanja. Na osnovi
rezultata glasovanja procelnik objavljuje da je prijedlog o kojem se glasovalo usvojen
ili odbijen.

Clanak 30.

Clan Vijeéa odjela koji je glasovao protiv donesene odluke ima pravo u roku
od sedam dana, od dana odrZavanja sjednice, u pisanom obliku obrazloziti razloge
zbog kojih je tako glasovao.

ObrazloZenje se stavlja kao privitak zapisniku sa sjednice.

4. 1ZBOR PROCELNIKA
Clanak 31.

Odluka o pokretanju postupka za izbor pro¢elnika donosi se na sjednici Vije¢a

odjela.
Na istoj sjednici imenuje se Povjerenstvo za izbor procelnika (u nastavku:

Povjerenstvo).
Povjerenstvo ima tri ¢lana koji izmedu sebe biraju predsjednika.
Postupak izbora proéelnika mora se dovrsiti najkasnije do 30. rujna tekuce

godine.
Odluka se objavljuje na mreznim stranicama Veleugilita.

Clanak 32.

Za proc¢elnika odjela moze biti izabran nastavnik u znanstveno-nastavnom ili
nastavnom zvanju koji je zaposlen na Veleucilistu.
Procelnik se bira na vrijeme od dvije godine.



Mandat procelnika te¢e od 1. listopada tekuce godine.

Clanak 33.

Procelnika odjela na prijedlog dekana bira Vije¢e odjela natpolovicnom
vecéinom glasova svih ¢lanova Vijec¢a.

Ako predloZenik ne dobije natpoloviénu vecinu glasova svih €lanova Vijeca,
postupak izbora proéelnika se ponavlja i predlaZe se drugi kandidat.

Clanak 34.

PredloZenik je duzan dostaviti svoj program rada u pisanom obliku.
Na sjednici na kojoj se izabire pro€elnik, predloZenika se prije glasovanja
poziva da usmeno izloZi svoj program rada.

Clanak 35.

Proéelnika se bira tajnim glasovanjem.

Tajno glasovanje provodi se putem glasackih listica.

Glasacki listici su jednake veli¢ine, iste boje i oblika, a svaki je ovjeren
pecatom Veleucilista.

Clanak 36.

Brigu o zakonitosti i pravilnosti glasovanja provodi Povjerenstvo iz ¢lanka 31.
ovog Poslovnika.

Clanak 37.

Na glasackom listicu ispisano je ime i prezime predloZenika, a sam ¢&in
glasovanja obavlja se zaokruzivanjem ,DA" i ,NE".

Povjerenstvo ¢e uzeti u obzir samo glasacke listice koje nakon zavrSenog
glasovanja nade u glasackoj kutiji.

Nece se uzeti u obzir kao vazecdi glasacki listici koji su nepopunjeni ili su
popunjeni na nacin da se ne moze sa sigurnos$c¢u utvrditi da |li se glasovalo za
predlozenika ili ne.

Nije dopusteno glasovanje putem poste, telefonski ili posredstvom druge
osobe.

Dopisivanje imena na glasacki listi¢ ¢ini listi¢ nevazecim.

Clanak 38.

Na temelju predanih glasackih listica, Povjerenstvo utvrduje rezultate
glasovanja i podnosi izvjesc¢e Vije¢u odjela.

Izvjedce treba sadrzavati:

- broj ¢lanova Vijeéa nazoénih sjednici,

- broj ¢lanova Vijeéa koji su primili glasacki listic,

- broj €lanova Vije¢a koji su glasovali,



- koliko iznosi potrebna kvalificirana vecina,

- broj nevazecih listica i obrazloZenje zasto su nevazedi,

- broj glasova koje je dobio predloZenik,

- utvrdenje da je predloZenik izabran za procelnika.

- rezultate glasovanja objavljuje predsjednik Povjerenstva.

Clanak 39.

Svaki ¢lan Vije¢a odjela ima pravo zatraZiti uvid u izborne materijale i dati
svoje primjedbe na regularnost glasovanja iskljuivo neposredno nakon objavljenih
rezultata glasovanja na sjednici Vijec¢a odjela.

Clanak 40.

Izbor proc¢elnika potvrduje Struéno vijece Veleudilista u Rijeci.
Clanak 41.

Ako proéelnik nije izabran do 30. rujna tekuée godine, dekan ¢e imenovati
vritelja duznosti proéelnika, ali najdulje na period od Sest mjeseci.

Unutar roka opisanog u prethodnom stavku mora se provesti postupak izbora
procelnika.

5. 1ZBOR VODITELJA STUDIJA

Clanak 42.

Za voditelja studija moze biti izabran nastavnik u nastavnom zvanju koji je
zaposlen na Veleucilistu.
Voditelj studija se bira na vrijeme od dvije godine.

Clanak 43.

Voditella studija na prijedlog pro€elnika odjela bira Vijee odjela
natpoloviénom vecéinom glasova svih &lanova Vijeca.

Ako predloZenik ne dobije natpoloviénu vecinu glasova svih ¢lanova Vijeéa,
postupak izbora voditelja studija se ponavlja i predlaze se drugi kandidat.

Clanak 44.

Voditelj studija moze biti razrijeSen duznosti prije isteka vremena na koje je
imenovan ako:

- sam zatrazi razrjeSenje,

- nastanu takvi razlozi koji po posebnim propisima ili propisima kojima se ureduju
radni odnosi dovode do prestanka ugovora o radu,

- ne postupa po propisima ili opéim aktima Veleucilista ili neosnovano ne izvrSava
odluke tijela Veleudéilista ili postupa protivno njima,

- svojim nesavjesnim ili nepravilnim radom prouzroci vecu $tetu ili ako zanemaruje
ili nesavjesno obavlja svoje duznosti tako da su nastale ili mogu nastati vece smetnje
u obavljanju djelatnosti Veleudilista.



Odluku o razrieSenju donosi Vijece odjela natpolovicnom veéinom glasova svih
Clanova Vije€a. Prije dono3enja odluke o razrie$enju, voditelju studija se mora dati
mogucnost izjaSnjavanja o razlozima zbog kojih se trazi njegovo razries$enje.

6. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 45.

Ovaj poslovnik donosi Vije¢e Poslovnog odjela.
Izmjene i dopune ovog Poslovnika donose se na isti nacéin kao i Poslovnik.

Clanak 46.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom usvajanja.
Clanak 47.
Stupanjem na snagu ovog Poslovnika prestaje vaZiti Poslovnik o radu Vijec¢a

Poslovnog odjela, KLASA:003-05/15-01/01, URBROJ:2170-57-01-15-4 od 27. travnja
2015.

KLASA:003-05/19-01/13
URBROJ:2170-57-01-19-4

Rijeka, 27. studenog 2019.

Veleuéilidte u Rijeci
Poslovni odjel
Procelnica
Mr. sc. Anita Stilin
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