Odbor za upravljanje i unaprjedenje kvalitete Uciteljskog fakulteta Sveucilista u Rijeci, na 7.
sjednici odrzanoj 13. sije¢nja 2009., donio je

POSLOVNIK

O RADU ODBORA ZA UPRAVLIANJE | UNAPRJEDENJE KVALITETE UCITELISKOG FAKULTETA U
RUECI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim poslovnikom utvrduju se: konstituiranje tijela, sazivanje sjednica, prava i duznosti
sudionika sjednice, tijek i na¢in vodenja sjednice, odlu¢ivanje na sjednici, odlaganje i
prekid sjednice, zapisnik sa sjednice, rad pomocnih tijela i javnost rada odbora za
upravljanje i unaprjedenje sustava za kvalitetu UcCiteljskog fakulteta u Rijeci (u daljnjem
tekstu: Odbor).

Clanak 2.
Voditelj Odbora skrbi o pravilnoj primjeni odredaba ovog poslovnika.
Clanak 3.

Sjednice Odbora su javne. lzuzetno se javnost moze iskljuciti kada su na dnevnom redu
pitanja koja predstavljaju sluzbenu ili poslovnu tajnu.

Clanak 4.

Sjednice se odrzavaju po potrebi, a najmanje jednom u semestru.

1. KONSTITUIRANJE ODBORA
Clanak 5.

Konstituiraju¢u sjednicu Odbora saziva i predsjedava joj dekan. Na konstituitrajucoj
sjednici utvrduju se c¢lanovi Odbora, njihov mandat i bira voditelj Odbora.

I1l. SAZIVANJE SJEDNICE
Clanak 6.

Sjednicu saziva voditelj Odbora po svojoj inicijativi ili po prijedlogu ostalih ¢lanova
Odbora. U slucaju sprijeCenosti, voditelj moze ovlastiti ¢lana Odbora da sazove i odrzi
sjednicu.



Clanak 7.

Na sjednicu se poziva dostavljanjem poziva svim sudionicima sjednice. Poziv treba
sadrzavati: dnevni red, vrijeme pocetka i zavrSetka sjednice, mjesto odrzavanja i prostor
u kome ce se sjednica odrzati. U pozivu se takoder naznacuje osoba kojoj je pozvani
duZan javiti svoju eventualnu sprije¢enost. Uz poziv, dostavlja se materijal za predlozene
tocke dnevnog reda, najkasnije 5 dana prije datuma odrZzavanja sjednice.

Clanak 8.
Poziv se sudionicima upucuje elektroni¢kom postom ili pismenim putem.
Clanak 9.

O sazivanju sjednice pravodobno se obavjeSéuje dekan Fakulteta.

IV. PRAVA | DUZNOSTI SUDIONIKA SJEDNICE
Clanak 10.
Sudionik sjednice ima pravo i duznost:

e Prisustvovati i aktivno sudjelovati u radu sjednice,

e U slucaju sprijeCenosti pravodobno opravdati izostanak,

e Dati prijedlog i traZiti odgovore na pitanja po tockama dnevnog reda,
e Da mu se dostavljaju materijali potrebni za rad sjednice,

e Zatraziti razne obavijesti i objasnjenja od voditelja ili ostalih ¢lanova,
o Cuvati sluzbenu tajnu i druge povijerljive podatke,

e Uskladiti svoje ponasanje na sjednici s odredbama ovog Poslovnika.

V. TUEK I NACIN VODENJA SJEDNICE
Clanak 11.

Voditelj otvara sjednicu i rukovodi njenim radom. U tu svrhu voditelj:

e Utvrduje kvorum za punovazno odlucivanje, te tko je od pozvanih prisutan, a tko
opravdano ili neopravdano odsutan,

e Skrbi da sjednica tece prema utvrdenom dnevnom redu i po odredbama
Poslovnika,



e Daje rijeC sudionicima sjednice,
e U opravdanim slu¢ajevima odobrava napustanje sjednice,
e Potpisuje akte koji se donose na sjednici.

Clanak 12.

Odlucivanje je punovazno ukoliko sjednici prisustvuje vecina ¢lanova Odbora. U slucaju
da sjednica nema kvorum, odlaZe se, a nova za kazuje pismenim putem.

Clanak 13.

Nakon Sto voditelj utvrdi kvorum, prihvaéa se dnevni red i prelazi na raspravu i
odlucivanje o predloZenim to¢kama dnevnog reda.

Clanak 14.

Prije rasprave i odlucivanja o tockama dnevnog reda, voditelj podnosi krace obrazloZenje
o pitanjima koje treba raspraviti i donijeti odluke. Izvjestitelj, pored voditelja moZe biti
¢lan odbora ili drugi sudionik sjednice.

Clanaka 15.

Kada izvjestitelj zavrSi s uvodnim izlaganjem o odredenoj to¢ki dnevnog reda, voditelj
otvara raspravu i poziva sudionike da uzmu rijec, iznesu svoja misljenja i prijedloge glede
pitanja o kojima se raspravlja. Prijava za rije¢ podnosi se voditelju ¢im se otvori rasprava
o pojedinoj toc¢ki dnevnog reda.

Clanak 16.
Voditelj daje rije¢ po redoslijedu prijavljivanja.
Voditelj ée dati rije¢ mimo reda prijavljivanja samo izvjestitelju po odredenoj tocki
dnevnog reda, ako je ovaj to zatrazio radi izmjene ili dopune svog prijedloga ili ako se od
njega, tijekom rasprave, zahtijeva dopunsko objasnjenje.
Clanak 17.
Sudionika rasprave moze opomenuti pa i prekinuti u govoru samo voditelj sjednice.
Clanak 18.

Sudionik rasprave moze o istom pitanju govoriti viSe puta.

Trajanje diskusije sudionika sjednice nije ograniceno, kao niti broj javljanja za diskusiju ili
repliku.

Voditelj sjednice moze oduzeti rije¢ sudioniku sjednice koji diskusiju ponavlja ili raspravlja
o temi izvan tocke dnevnog reda.



Clanak 19.

Na prijedlog voditelja ili sudionika sjednice moZe se odluciti da se rasprava o pojedinim
pitanjima prekine i da se predmet ponovno prouci, odnosno da se pribave potrebni
podatci za sljedecu sjednicu.

Clanak 20.

Kada se na sjednici otvori rasprava o pojedinoj tocki dnevnog reda, tada ona traje sve
dok prijavljeni sudionici ne zavrse svoje izlaganje.

Kada voditelj utvrdi da viSe nema prijavljenih diskutanata o odredenoj tocki dnevnog
reda, rasprava se zakljucuje.

VI. ODLUCIVANIJE NA SJEDNICI
Clanak 21.

Poslije zavrSene rasprave o pojedinoj tocki dnevnog reda pristupa se donosenju odluka ili
zakljucaka. O prijedlogu odluka, odnosno zaklju¢aka odlucuje se glasovanjem. Prije toga
voditelj utvrduje nacrt odluke, odnosno zaklju¢ka koje treba donijeti u vezi s pojedinom
tockom dnevnog reda. Ako ima vise prijedloga za rjeSavanje pojedinog pitanja, najprije se
glasuje o prijedlozima danim na sjednici, i to onim redom kojim su izneseni, a zatim se
glasuje o prijedlozima iz materijala za sjednicu.

Clanak 22.
Glasovanje na sjednici je javno.

Javno glasovanje obavlja se dizanjem ruke ili pojedinacnim izjasnjavanjem, tj.
Poimeni¢cnom prozivkom. Sudionici glasuju tako Sto se izjaSnjavaju ,za“, ,protiv” ili
,suzdrzan”.

Tajno glasovanje se obavlja putem glasackih listi¢a, a njegovo provodenje i rezultate
glasovanja utvrduje povjerenstvo sastavljeno od predsjednika i dva ¢lana koje na istoj
sjednici biraju sudionici.

“"

Po zavrSetku glasovanja, a na osnovi zbroja glasova ,za” ili ,protiv’ predsjednik

povjerenstva objavljuje da li je prijedlog prihvaéen ili odbijen.
Clanak 23.

Prijedlog je prihvacen i odluka po prijedlogu je donesena ako se za prijedlog izjasnila
veéina ukupnog broja ¢lanova Odbora.



Clanak 24.

Odluke moraju biti formulirane jasno, tako da ne bude dileme u pogledu odlu¢enoga, tko
je nositelj i izvrsitelj odredenih zadataka i u kojem vremenskom roku.

Prihvacena odluka unosi se u zapisnik sastanka.

Ako odluku ili zaklju¢ak zbog njihove sloZenosti nije moguée formulirati na sastanku na
kojem se doneseni, naknadno ¢e ih formulirati radna grupa koju sudionici izaberu na
istom sastanku.

VII.ODRZAVANJE REDA NA SJEDNICI
Clanak 25.
O odrzavanju reda na sastanku skrbi voditelj Odbora.

Za povredu reda voditelj moZze izreéi ove mjere:
e Opomena,
e Opomena s oduzimanjem rijeci.

Clanak 26.

Opomena se izrice ako sudionik govori iako nije dobio rije¢, ako upadicom ometa druge
govornike, ako u raspravi odstupa od teme, ako omalovazava ili na drugi nacin ometa rad
sjednice.

Opomena s oduzimanjem rijeci izriCe se sudioniku sjednice koji se i nakon izrecene
opomene ne drzi predmeta o kojem se raspravlja i koji na grublji nacin vrijeda voditelja
sjednice ili sudionike rasprave.

VIll. ODLAGANIE | PREKID SJEDNICE
Clanak 27.

Zakazana sjednica se odlaze kada nastupe razlozi koji onemoguduju njeno normalno
odvijanje ili kada se utvrdi da nema kvoruma.

Sastanak odlaZe voditelj, odnosno osoba koja je sjednicu sazvala.

U slucaju odlaganja sjednice, prisutni sudionici se obavje$¢uju o vremenu odrzavanja
nove sjednice, a odsutnima se dostavlja pisana obavijest o odloZenoj i ponovno zakazanoj
sjednici.



Clanak 28.
Sjednicu prekida voditelj:
e Radi odmora,

e Kada se tijekom sjednice broj prisutnih smanji ispod propisanog broja za valjano
odlucivanje,

e Kada sjednicu zbog dugog trajanja ne moze zavrsiti u predvidenom roku,
e Kada je o odredenoj tocki dnevnog reda potrebno usuglasiti stavove sudionika
e Kada dode do teZeg narusavanja rada na sjednici.

Clanak 29.

Ako je sjednica prekinuta radi uskladivanja stavova, prekid ne smije trajati duze od 30
minuta.

Nastavak sjednice zakazuje voditelj.

IX. ZAPISNIK SA SJEDNICE
Clanak 30.

U zapisnik se unose osnovni podatci o sjednici, njenom tijeku i zavrSetku, a osobito:
e Redni broj sjednice,
e Mijesto i datum odrzavanja sjednice,
e Vrijeme pocetka i zavrsetka sjednice,
e Imena prisutnih,
e Imena odsutnih s konstatacijom o opravdanim ili neopravdanim izostancima,
e Imena i funkcije ostalih prisutnih,
e Usvojeni dnevni red,
e QOdluke, zakljucci i stavovi o pojedinim tockama dnevnog reda,

e Ostali vazniji dogadaji na sastanku (ukljucivo i mjere izre¢ene nekom od sudionika
za narusavanje reda),

e Potpis zapisniCara i predsjedavajuceg.



Clanak 31.
Zapisnik treba biti napisan i potpisan u roku od 5 dana od dana odrZane sjednice.
Clanak 32.

Zapisnik, sa svim prilozima i dokumentacijom koja se odnosi na pitanja o kojima se
raspravljalo na sjednici, sreduje se po redu odrZavanja sjednice u jednom mandatnom
razdoblju i ¢uva u arhivi kao dokument trajne vrijednosti.

X. JAVNOST RADA
Clanak 33.

Sa sjednice Odbora izvjes¢uje se javnost o odlukama i zaklju¢cima putem web stranica ili
oglasne ploce Fakulteta, vodeci racuna o zastiti tajnih podataka utvrdenih Statutom.

XI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 34.
Izmjene i dopune ovog Poslovnika obavljaju se po postupku njegova donosenja.
Clanak 35.

Ovaj poslovnik stupa na snagu danom usvajanja.

Voditelj Odbora
za upravljanje i unaprjedenje kvalitete

Uditeljskog fakulteta u Rijeci



