Na osnovu ¢lana 153., 154., 155. i 156. Zakona o srednjem obrazovanju (,SluZbene novine Kantona
Sarajevo", broj: 23/17, 30/19) i 33/21) i odredaba Pravilnika o vodenju pedagoske dokumentacije i
evidencije u srednjoj Skoli i domu ucenika (,, Sl. novine Kantona Sarajevo“ br. 4/19, 9/19), u vezi s
Pravilma JU Srednja Skola primijenjenih umjetnosti Sarajevo, br. 12 - 1048/19 od 04. 12. 2019. godine
, Nastavnicko vije¢e na redovnoj sjednici odrzanoj dana donosi

POSLOVNIK
O RADU STRUCNIH ORGANA

I -OPCE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Poslovnikom regulira se na¢in rada Nastavni¢kog vijeca, Odjeljenskih vijeca, Stru¢nih
aktiva nastavnika (u daljem tekstu: Stru¢ni organ) u JU Srednja s$kola primijenjenih umjetnosti
Sarajevo (u daljem tekstu Skola), opée metode djelovanja ¢lanova i predsjednika Struénih organa i
druga pitanja i aktivnosti u skladu sa Zakonom i Pravilima skole.

Odredbe ovog Poslovnika obavezne su za sve ¢lanove stru¢nog organa, kao i za druga lica koja
prisustvuju sjednicama stru¢nog organa.

Clan 2.
Struéni organ obavlja svoj rad na sjednicama.
Sjednice se mogu odrzavati u prostorijama Skole i online putem.

Sjednice stru¢nih organa obiljezavaju se rednim

brojevima. Sjednicama stru¢nog organa prisustvuju svi

¢lanovi.

Nastavnic¢ko vijece ¢ine Svi nastavnici/nastavnice i stru¢ni saradnici/saradnice skole koji ucestvuju
u odgojno-obrazovnom procesu i psihosocijalnom razvoju ucenika.

Odjeljensko vijece ¢ine nastavnici/nastavnice koji/e izvode nastavu u datom

odjeljenju. Stru¢ni aktiv ¢ine nastavnici/nastavnice odredenih nastavnih oblasti.

Clan 3.
Stu¢ni organ vrsi poslove utvrdene Zakonom, drugim propisima uskladenim sa zakonom,
Pravilima i drugim opéim aktima Skole.

Clan 4.
Sjednicom stru¢nog organa rukovodi direktor, razrednik/ica, predsjednik/predsjednica aktiva.
Lice koje rukovodi sjednicom stru¢nog organa odgovorno je za primjenu odredaba ovog
Poslovnika. Sjednicu Nastavni¢kog vije¢a zakazuje i njom predsjedava direktor/direktorica Skole, a
u slu¢aju njegove sprijeenosti sjednicu zakazuje i njom predsjedava lice koje odredi direktor Skole.
Sjednicama Odjeljenskog vijeca predsjedava razrednik/ca.
U slucaju sprijecenosti razrednika/ce da zakaZe sjednicu ili to ne ucini na zahtjev direktora, sjednicu
zakazuje i istom predsjedava direktor skole.
Sjednicu Stru¢nog aktiva zakazuje i njom predsjedava predsjednik/predsjednica Stru¢nog aktiva.
U slucaju sprijecenosti predsjednika/ce da zakaze sjednicu ili to ne ucini na zahtjev direktora



sjednicu zakazuje i njom predsjedava direktor skole.

L

NADLEZNOSTI STRUCNIH ORGANA

Clan 5.

Nastavnic¢ko vijec¢e obavlja sljedece poslove:

a.

b.
c.
d

na prijedlog direktora utvrduje konacan prijedlog Godisnjeg programa rada srednje skole;
prati realiziranje Nastavnog plana i programa i poduzima mjere za njegovo izvrsenje;
na prijedlog direktora utvrduje podjelu predmeta na nastavnike, razrednistvo i voditelje sekcija;

na prijedlog Odjeljenskog vije¢a utvrduje potrebu uvodenja posebnog oblika nastave
(dopunska, dodatnai sl.)

analizira izvjestaje Odjeljenskih vije¢a 0 uspjehu ucenika i radu Odjeljenskih vijeca i
donosiodgovarajuce odluke i mjere;

odlucuje 0 zalbama i prigovorima na zakljuéne ocjene iz ¢lana 91. Zakona;

na prijedlog direktora utvrduje sastav komisija za polaganje ispita i raspored polaganja
ispita koji se u skladu sa Zakonom obavljaju u srednjoj skoli;

utvrduje obavezu polaganja razrednih, predmetnih i dopunskih ispita koji se u skladu sa
Zakonom obavljaju u srednjoj skoli;

razmatra izvjestaje 0 polaganju ispita i s tim u vezi donosi odgovarajuée odluke;

donosi odluke o organizaciji obrazovno-odgojnog rada u srednjoj skoli i poduzima mjere za
unapredivanje tog rada;

utvrduje prijedlog i razmatra izvjestaje 0 realizaciji programa stru¢nog usavrSavanja
nastavnika i stru¢nih saradnika;

utvrduje program rada stru¢nih organa i komisija;

. razmatra izvjestaje 0 izvrSenom struénom i inspekcijskom nadzoru;

odlucuje o zahtjevima ucenika;
razmatra prijedlog direktora i Odjeljenskog vije¢a u vezi sa izricanjem pohvala, odgojno-

disciplinskih mjera i donosi odgovarajuce odluke;

preporuc¢uje nabavku stru¢nih ¢asopisa i druge strucne literature;
obavlja i druge poslove predvidene Zakonom, pravilima skole i drugim relevantnim propisima.

Clan 6.

Odjeljensko vije¢e obavlja sljedece poslove:
a) kontinuirano prati rad i napredovanje ucenika u odjeljenju,
b) prati realizaciju Nastavnog plana i programa,
c) prati razvoj ucenika i predlaze izbor programa za nadarene ucenike i izbor programa i

oblika nastave za ucenike koji imaju poteSkoce U savladavanju nastavne grade,

d) analizira rad nastavnika i stru¢nih saradnika i predlaze mjere za unapredivanje njihovog i
ukupnog odgojno-obrazovnog rada,

e) ujednacava Kriterije i pristup nastavnika u odgojno-obrazovnom procesu,

f) predlaze, odnosno izrice odgojno-disciplinske mjere,

g) donosi misljenje po prigovoru na zaklju¢nu ocjenu, shodno ¢lanu 90. Zakona i isto
dostavlja

Nastavni¢kom vije¢u na odlucivanje,
h) na osnovu zaklju¢nih ocjena utvrduje op¢i uspjeh ucenika,



i) obavlja i druge poslove utvrdene pravilima srednje skole i drugim relevantnim propisima.

Clan 7.

Stru¢ni aktiv obavlja sljedece poslove:
a) prati realizaciju Nastavnog plana i programa i predlaze mjere za njegovo unapredivanje,
b) predlaze inovacije i izmjene Nastavnog plana i programa u skladu s tehnoloskim i nau¢nim

razvojem i dostignuc¢ima u toj oblasti,

c) ujednacava Kriterije i pristup u radu nastavnika u odgojno-obrazovnom procesu,

d) daje prijedlog direktoru u vezi s podjelom predmeta na nastavnike,

e) ucestvuje U izradi I izboru programa stru¢nog usavrsavanja nastavnika,

f) ucestvuje u radu asocijacije Stru¢nih aktiva srednjih Skola iz iste nastavne oblasti,

g) preporucuje nabavku struénih ¢asopisa i druge strucne literature za potrebe srednje skole,
h) obavlja i druge poslove utvrdene pravilima srednje skole i drugim relevantnim propisima,

IL.

PRIPREMANJE SJEDNICA

Clan 8.

Lice navedeno u ¢lanu 4. ovog Poslovnika priprema prijedlog dnevnog reda sjednice stru¢nog
organa. U sastavljanju prijedloga dnevnog reda i pripremi materijala za sjednice licu iz prethodnog
stava pomazu ostali ¢lanovi stru¢nog organa.

Clan 9.

Pri sastavljanju dnevnog reda treba voditi racuna o sljede¢em:

1118

da se u dnevni red unesu prvenstveno ona pitanja koja po Zakonu i Pravilima Skole spadaju u
nadleZnost stru¢nog organa, a ostala pitanja samo ako za to postoje opravdane potrebe,
odnosno po nalogu organa skole ili organa koji vrsi nadzor i inspekciju,

da dnevni red obuhvati prvenstveno ona pitanja koja su u momentu odrzavanja Sjednice
najaktuelnija za rad stru¢nih organa u cjelini,

da se u dnevni red unesu i pitanja za koja su zainteresirani i drugi organi u skoli,

da dnevni red ne bude suviSe obiman da bi se sve predvidene tacke dnevnog reda mogle iscrpiti
na toj sjednici.

SAZIVANJE SJEDNICA
Clan 10.

Sjednice stru¢nog organa sazivaju se u skladu sa ¢lanom 4. ovog Poslovnika.

Clan 11.

Sjednice stru¢nog organa sazivaju se van radnog vremena, odnosno izvan vremena odrzZavanja
nastave.

Clan 12.

Redovne sjednice stru¢nog organa zakazuju se najmanje 2 dana prije odrzavanja sjednice.
Vanredne sjednice mogu se zakazati najmanje 24 sata prije odrzavanja sjednice.

Clan 13.

U obavjestenju za sjednicu obavezno se navodi dnevni red, mjesto i vrijeme pocetka sjednice.
Za pojedine tacke dnevnog reda priprema se materijal ili izvod ukoliko je materijal preopsiran,



a materijal za sjednicu moze se izloziti i usmeno.

IV. RAD NA SJEDNICAMA

Clan 14.
Sjednicama stru¢nog organa obavezno prisustvuju svi njegovi ¢lanovi.
Ukoliko je neki Clan sprijeCen da prisustvuje sjednici, duzan je da o razlozima svoje sprijeCenosti
blagovremeno, a najkasnije 24 sata prije pocetka redovne sjednice, obavijesti lice koje je
predvideno da rukovodi sjednicom stru¢nog organa.

Clan 15.
Svaki ¢lan stru¢nog organa ima pravo da predlaze izmjene i dopune dnevnog reda i o njima se mora
odludivati prije prelaska na dnevni red.

Clan 16.
Clan struénog organa koji Zeli da uéestvuje u diskusiji mora prethodno zatraziti odobrenje od
predsjedavajuceg.
O jednom pitanju ¢lan stru¢nog organa moze govoriti najvise dva puta, izbjegavajuci opSirnost i
ponavljanje.

Clan 17.
Clanu struénog organa ili drugoj osobi koja sudjeluje u radu stru¢nog organa, ukoliko se ne
pridrzavajureda ili ne postuju odredbe ovog Poslovnika ili narusavaju normalan rad sjednice, mogu
se izreéi sljedece mjere:
— opomena,
— oduzimanje rijeci,
— udaljenje sa sjednice stru¢nog organa.

Mjeru opomena i oduzimanje rijeci, te mjeru udaljenje sa sjednice izri¢e predsjedavajuci

sjednice stru¢nog organa.

Mijera udaljenja se izrice 0sobi kojoj je ve¢ ranije izreCena mjera opomena i oduzimanje rijeci ili
je na drugi nacin grubo ometala rad sjednice.

Osoba kojoj je izre¢ena mjera udaljenja sa sjednice duzna je odmah napustiti prostor u kojem
se sjednica odrzava.

Udaljenje se odnosi samo na sjednicu sa koje je osoba udaljena.

Clana struénog organa koji se u svom izlaganju udalji od pitanja o kome se raspravlja, ako je
nepotrebno opSiran u izlaganju, ako ponavlja iste Cinjenice, ako se vrac¢a na pitanja koja su vec
rijeSena, ako prelazi na pitanje dnevnog reda o kome se tek treba da diskutira, ako govori o
pitanjima koja nisu na dnevnom redu, ako u toku izlaganja vrijeda ili izaziva ostale clanove,
predsjedavajuci ima pravo da opomene.

Ukoliko ucesnik u diskusiji 1 pored opomene ne postupi po primjedbi predsjedavajuceg, ovaj ima
pravo da mu uskrati dalje izlaganje.

Osim predsjedavajuceg niko nema pravo da prekida ucesnika u diskusiji.



V. ODGADANJE | PREKID SJEDNICE

Clan 18.
Zakazana sjednica stru¢nog organa odgada se kada nastupe okolnosti koje onemogucavaju
odrzavanje sjednice u zakazani dan i vrijeme.
Sjednica stru¢nog organa odgodit ¢e se i kada se prije njenog otvaranja utvrdi da sjednici nije
prisutan potreban broj ¢lanova struénog organa.
Sjednicu tada odgada predsjedavajuci.
Kada je sjednica odgodena, prisutni ¢lanovi Se obavjestavaju 0 vremenu odrzavanja nove sjednice.

Clan 19.

Sjednica stru¢nog organa se
prekida:

— kada se u toku sjednice broj prisutnih ¢lanova smanji ispod potrebnog broja za odrzavanje sjednice,
— kada dode do tezeg narusavanja reda na sjednici.

Sjednica se moze prekinuti i na krace vrijeme radi

odmora. Sjednicu prekida predsjedavajuci.

VI. TOK RADA SJEDNICE | ODLUCIVANJE

Clan 20.
Posto otvori sjednicu, predsjedavajuéi konstatira da postoji kvorum za pravosnazan rad sjednice.
AKo sjednici prisustvuje viSe od polovine ¢lanova, smatra se da je postojao dovoljan broj za
punovazno odlucivanje.
U slucaju da je sjednici prisutan manji broj ¢lanova, predsjedavajuéi odlaze sjednicu.
Struéni organ moze odluciti da se sjednica prekine ako se utvrdi da se ne mogu sva pitanja dnevnog
reda razmotriti. U tom sluc¢aju odmah ¢e se utvrdi dan i sat nove sjednice.

Clan 21.
Predsjedavajuci stru¢nog organa cita prijedlog dnevnog reda.
Svaki ¢lan stru¢nog organa ima pravo da predlaze izmjene i dopune dnevnog reda i 0 njima se
mora odlucivati prije prelaska na dnevni red.
Posto je dnevni red usvojen, predsjedavajuci proglasava utvrdeni dnevni red i izdaje nalog da se
to konstatira u zapisniku.

Clan 22.
Rad na sjednicama se odvija prema utvrdenom dnevnom redu.
O pojedinim pitanjima referira izvjestilac, ili jedan od ¢lanova struénog organa.

Clan 23.
Poslije izlaganja izvjestioca, predsjedavajuci poziva ¢lanove na diskusiju koja traje sve dok svi
prijavljeni ¢lanovi ne iznesu misljenje 0 tom pitanju.
Na sjednicama stru¢nog organa niko ne moze govoriti prije nego dobije rije¢ predsjedavajuceg.

Osoba koja sudjeluje u raspravi moze 0 istom pitanju govoriti najvise dva puta, ali samo uz
odobrenje predsjedavajuceg.

Predsjedavajuc¢i moze odluciti da se uskrati rije¢ sudioniku u raspravi koji je ve¢ govorio o



istom pitanju.

Svaki sudionik u raspravi duzan je govoriti kratko i jasno.

Predsjedavajuci je duzan brinuti se da sudionika u raspravi nitko ne ometa za vrijeme njegovog
izlaganja.

Kada se na sjednici raspravlja o dokumentima ili podacima koji se smatraju poslovnom ili
drzavnom tajnom, predsjedavajuéi ¢e upozoriti prisutne da su ih duzni ¢uvati kao tajnu u skladu
Zakonom, Pravilima i drugim vaZe¢im aktima Skole.

Clan 24.
Kada utvrdi da je odredena tacka dnevnog reda iscrpljena, diskusija se zakljucuje i predsjedavajuci
predlaze donoSenje odluke.

Clan 25.
Odluka treba da bude tako formulirana da ta¢no, jasno i najsazetije izrazava sadrzaj vodenja
rasprava na stru¢nom organu.
Istovremeno s donosenjem odluke utvrduje se i ko treba da je izvrsi, na koji na¢in i u kom roku.
Ako je u pitanju odluka koju treba da izvrsi komisija, stru¢ni organ ¢e istoj dati smjernice za

izvrSenje i rad.

Clan 26.
Pravo odlucivanja na sjednici imaju samo ¢lanovi stru¢nog organa.
Ostali prisutni imaju pravo sudjelovati u raspravi uz prethodnu saglasnost predsjedavajuceg, ali
bez prava odlucivanja.

Clan 27.
Strucni organ moze pravovaljano raspravljati i odluéivati, ako je na sjednici prisustvuje vise od
polovine ukupnog broja ¢lanova stru¢nog organa.
Struéni organ donosi odluku natpolovi¢nom veé¢inom ukupnog broja ¢lanova struénog organa.
Kada stru¢ni organ odlucuje o pedagoSkim mjerama koje je ovlasteno donositi u skladu sa
odredbama Zakona o srednjem obrazovanju i Pravilnika o kriterijima za izricanje pedagoskih mjera,
obavezno je postupati u skladu s navedenim Zakonom i Pravilnikom.

Clan 28.
Clanovi struénog organa odluéuju javnim glasanjem, osim ako Zakonom ili Pravilima Skole nije
drugacije odredeno ili ako je prethodnom odlukom predsjedavajuc¢eg odredeno da se o pojedinom
pitanju glasa tajno. U tom slucaju, rezultate glasanja utvrduje predsjedavajuci i dva ¢lana koje
izabere strucni organ.
Clanovi glasaju javno tako da se dizanjem ruke izjasnjavaju ,, za" ili ,, protiv" prijedloga.
Clanovi glasaju tajno tako da na glasackom listiéu zaokruZe redni broj ispred osobe ili prijedloga
za koji glasuju.
U slucaju da je broj glasova "ZA" i "PROTIV" isti, glasanje se ponavlja, pa ako stanje u
glasanju bude opet isto, predsjedavajuci odlaze sjednicu za jedan sat, a ako ponovo bude ista
situacija, sjednicu odlaze za tri dana.



Clan 29.
Rezultate glasanja utvrduje predsjedavajuci.
Na osnovu rezultata glasanja, predsjedavajuéi objavljuje da li je prijedlog prihvacen ili odbijen.

VI. VODENJE ZAPISNIKA

Clan 30.

Na svakoj sjednici stru¢nog organa, u skladu sa Pravilnikom o vodenju pedagoske dokumentacije i

evidencije u srednjoj skoli i domu ucenika, vodi se zapisnik koji obavezno sadrzi:

— redni broj sjednice,

— mjesto, datum i vrijeme odrZzavanja sjednice,

— ime i prezime predsjedavajuceg i zapisni¢ara,

— broj prisutnih ¢lanova,

— imena prisutnih ¢lanova koji nisu ¢lanovi stru¢nog organa, njihova funkcija i zvanje,

— imena odsutnih ¢lanova koji su opravdali svoj izostanak i ¢lanova koji nisu opravdali svoj
izostanak,

— ukupan broj ¢lanova struénog organa i konstatacije da sjednici prisustvuje dovoljan broj
¢lanova stru¢nog organa za punovazno odlucivanje,

— usvojeni dnevni red,

— ime i prezime podnosioca izvjestaja i sumarni podaci o izvjestaju,

— ime i prezime ucesnika u raspravi i kratak sadrzaj rasprave,

- formulacija odluke o kojoj se glasalo,

— naznacenje da li je odluka donijeta jednoglasno, odnosno broj glasova "ZA" prijedlog ili
"PROTIV"prijedloga i izdvojeno misljenje ukoliko ga je bilo,

— vrijeme kada je sjednica zavrSena ili prekinuta i dan i sat kada ¢e se nastaviti,

— potpis predsjedavajuceg i zapisnicara.

U zapisnik se unose izjave na koje izricito ¢lanovi insistiraju da se unesu, kao i druge okolnosti za

koje stru¢ni organ donese odluku.

Clan 31.
Skola vodi zapisnik sa sjednice Nastavni¢kog vije¢a u elektronskom obliku koji se obavezno
Stampa na papiru formata A4, numeriranih stranica.
Zapisnik sa sjednice Nastavnickog vijeca sadrzi:
a) vrijeme odrzavanja sjednice;
b) imena odsutnih nastavnika,;
c) dnevni red;
d) sadrzaj rasprave na sjednici;
e) odluke i rjesenja i
f) potpis zapisnicara, direktora Skole i ovjeru pecatom skole.
Na kraju Skolske godine svi zapisnici se objedinjuju i uvezuju u jedinstvenu svesku zapisnika.
Zapisnik sjednica Odjeljenskih vije¢a vodi se u Odjeljenskim knjigama na zato predvidenom
prostoru, a zapisnici struénih aktiva vode se u posebnoj svesci stru¢nih aktiva.
Knjiga evidencije o radu stru¢nog aktiva ima oblik sveske formata
A4. Knjiga za vodenje evidencije 0 radu stru¢nog aktiva sadrzi:



a) podatke o skoli i naziv stru¢nog aktiva;

b) spisak ¢lanova stru¢nog aktiva;

c) program rada po mjesecima;

d) plan prezentacija tema, referata, istrazivanja, analiza i sl.;
e) realizaciju oglednih/uglednih ¢asova;

f) realizaciju kolektivnog stru¢nog usavrSavanja i

g) zapisnike o radu.

Clan 32.
Zapisnicar ne smije vrsiti bilo kakvu izmjenu ni dopunu zapisnika.
Izmjene i dopune zapisnika vrse se samo odlukom stru¢nog organa prilikom njegovog
usvajanja. Za uredno vodenje zapisnika odgovoran je zapisnicar.

Clan 33.
Predsjedavajuci stru¢nog organa se stara o izvrSenju donesenih odluka.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 34.
U slucaju Kkolizije odredbi ovog Poslovnika sa odredbama Zakona o srednjem obrazovanju, Pravila
Skole ili Pravilnika o vodenju pedagoSke dokumentacije i1 evidencije u srednjoj Skoli i domu
ucenika, primjenjivat ¢e se odredbe pomenutog Zakona, Pravilnika i Pravila skole.

Clan 35.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom usvajanja od strane Nastavni¢kog vijeca Skole.
Izmjene i dopune Poslovnika vrse se po postupku i na nacin koji vazi za njegovo donosenje.

Broj: 02-259/23 M.P. DIREKTOICA SKOLE:
Datum: 01. 02. 2023. godine

Mr. Elma Ali¢-Sobot



