POSLOVNIK o radu Upravnog vijeca Hrvatskog Sumarskog instituta

Na temelju Clanka 32. Statuta Hrvatskog Sumarskog instituta, Upravno vijeée Hrvatskog
Sumarskog instituta na 1. konstituirajuéoj sjednici sjednici odrianoj 15.07.2024. godine
donijelo je

POSLOVNIK
o radu Upravnog vijeéa
Hrvatskog Sumarskog instituta

Opce odredbe

Clanak 1.
(1) Ovim Poslovnikom o radu Upravnog vijeéa Hrvatskog Sumarskog instituta {u daljnjem
tekstu: Institut) ureduje se ustrojstvo, te naéin rada i odiugivanja Upravnog vijeca Instituta.
(2) Pojmovi koristeni u ovom Poslovniku koji imaju rodni znataj, bez obzira na to koriste li se
u mudkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac&in mugkii Zenski rod.

Clanak 2.
(1) Odredbe ovog Poslovnika ¢ radu Upravnoga vijeéa obvezatne su za &anove Upravnog
vijeca, a primjenjuju se i na ostale osobe koje su nazoéne sjednici.
(2) O primjeni ovog Poslovnika brine se predsjednik Upravnog vijeéa ako za pojedina pitanja
nije drugacije odredeno.

Sastav Upravnog vijeéa:

Clanak 3.
(1) Upravno vijeée je organ upravljanja Institutom s pravima i odgovornostima utvrdenim
zakonom, Statutom Instituta, te drugim opéim aktima instituta.

Clanak 4.
(1) Upravno vije¢e ima pet ¢lanova.
{2) Tri ¢lana Upravnog vijeca imenuje i razrjeSuje Ministarstvo znanosti i obrazovanja (dalje u
tekstu: Osnivac).
(3) Jednog €lana Upravnog vijeéa izabire | razrjeduje Znanstveno vijeée Instituta iz reda
¢lanova Znanstvenog vijeéa.
(4) Znanstveno vijec¢e donosi odluku o izboru i razrje$enju élana Upravnog vijeéa Instituta
natpolovitnom vedinom &lanova Znanstvenog vijeéa nazo¢nih na sjednici.
(5) Ukoliko radnicko vijeCe nije utemeljeno, jednog &lana Upravnog vijeca Instituta biraju i
razreSuju radnici Instituta neposrednim i tajnim glasovanjem na naéin propisan Zakonom o
radu za izbor radnitkog vijeca koje ima samo jednog &lana.
(6) Mandat ¢lanova Upravnog vijea traje Cetiri godine.
{7) Osoba koju bira Znanstveno vijeée i Radnitko vijecefradnici neposrednim i tajnim
izborom moZe biti izabrana u Upravno vijeée najvife dva puta uzastopno.
(8) Svaki ¢lan Upravnog vije¢a duZan je dati pisanu izjavu da ée za vrijeme mandata ¢uvati
poslovnu tajnu | interese Instituta.
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POSLOVNIK o radu Upravnog vijeta Mrvatskog Sumarskog instituta

Prava i duZnosti &anova Upravnog vijeéa:

Clanak 5.
(1) Clanovi Upravnog vijeca imaju prava i duznosti utvrdena zakonom, Statutom Instituta, te:
- biti nazoc&ni sjednicama Upravnog vijeéa,
- sudjelovati u raspravi i odlucivanju,
- biti obavijesteni o poslovanju instituta.
(2} Vanjski ¢lanovi Upravnog vijeca imaju prave na novanu naknadu za svoj rad &iju visinu
odreduje Upravno vijece sukladno odluci i uputama Osnivaca.
(3) Pored iznosa naknade koji utvrdi Osnivag, Upravno vijeée instituta svojom odlukom
odreduje iznos naknade za putne troskove iz sredstava koje Institut ostvaruje na triidtu.

Clanak 6.
(4} Clanovi Upravnog vijece koje imenuje Osnivaé odgovaraju za svoj rad Osnivady, ¢lan
Upravnog vijeca kojeg izabire Znanstveno vijece odgovara Znanstvenom vijeéu, a ¢lan kojeg
izabire Radnicko vijece/ radnici Instituta odgovara Radnitkom vijecu/ radnicima.

Predsjednik Upravnog vijeéa:

Clanak 7.
(1) Upravno vije¢e ima Predsjednika.
(2) Predsjednika Upravnog vije¢a imenuje Osnivaé.

Clanak 8.
(1) Predsjednik Upravnog vijeca organizira i rukovodi radom Upravnog vijeéa, pa u tu svrhu:
- brine se za pripremu sjednice Upravnog vijeca,
- saziva i rukovodi sjednicama Upravnog vijeéa,
- utvrduje da li postoji potrebna vecina za rad na sjednici,
- predlaZe dnevni red sjednice,
- formulira prijedloge odluka i zakljutaka i stavija ih na glasovanje,
- utvrduje i progladava rezultate glasovanja,
- potpisuje zakljucke, odluke i akte koje donosi Upravno vijeée.

Konstituirajuéa siednica Upravnog vijeéa:

Clanak 9.
(1) Konstituirajuéu sjednicu Upravnog vijeéa saziva i njome predsjedava predsjednik
Upravnog vijeca
{2) Predsjednik Upravnog vijea otvara sjednicu i rad zapotinje utvrdivanjem imena
imenovanih/izabranih ¢lanova i imena prisutnih &anova, odnosno konstituiranjem Upravnog
vijeca.
(3) Nakon konstituiranja utvrduje se &lan Upravnog vijeéa najstariji po godinama iz reda
imenovanih odlukom Osnivata koji predsjedava sjednicama u slu€aju sprijefenosti
Predsjednika.
(4) Na konstituirajuéoj sjednici:
- usvaja se Poslovnik o radu Upravnog vijeca,
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- tlanovi Upravnog vijeca potpisuju izjavu da ée za vrijeme mandata €uvati poslovnu tajnu |
interese Instituta,

- Elanovi Upravnog vijea potpisuju izjavu o sprje€avanju sukoba interesa iz élanka 80. stavka
1. Zakona o javnoj nabavi,

- donosi se odluka o nov&ancj nagradi za rad vanjskih &lanova Upravnog vijeca,

- vanjski €lanovi Upravnog vijeca potpisuju privolu o prikupljanju njihovih osobnih podataka
u svrhu isplate naknade i putnih tro3kova za sudjelovanje u radu sjednica Upravnog vijeca.

Potrebna veéina i glasovanje

€lanak 10.
(1) Upravno vijeée Instituta moZe raspravijati | odlutivati ako je na sjednici prisutna veéina
¢lanova Upravnog vijeéa.
(2). Pravovoljane odluke Upravno vije¢e donosi veéinom glasova ukupnog broja &lanova
Upravnog vijeca,

Miesto odrzavania sjednice Upravnog vijeéa:

Clanak 11.
(1) Upravno vijece u pravilu zasjeda u sjedistu Instituta, a Predsjednik Upravnog vijeta mo¥e
donijeti odluku da se sjednica odrZi i na drugom mjestu.
(2) Sjednica se moZe odriati i koriStenjem elektroni¢kih sredstava koja omogucavaiju
raspravu u realnom vremenu, razmjenom e-poruka, razmjenom sms poruka {elektronicka
sjednica).

Siednice Upravnog vijeéa:

Clanak 12.
{1) O pitanjima iz svog djelokruga Upravno vijeée Instituta raspravlja i odlutuje na sjednici.
(2) Sjednice Upravnog vijeca Instituta odriavaju se po potrebi.
(3) Sjednice Upravnog vijeéa saziva i njima predsjedava predsjednik Upravnog vijeca.
(4) U slu€aju sprijeCenosti predsjednika Upravnog vijeda ifili po ovlasti predsjednika
Upravnog vijeca sjednicu moZe sazvati najstariji €lan Upravnog vijeéa iz reda imenovanih
odlukom Osnivada.
(5) Sjednica Upravnog vijeca saziva se obvezno radi razmatranja finacijskog izvjestaja i
zavrinog racuna Instituta, te radi dono3enja Financijskog plana Instituta.
(6) Sjednica Upravnog vije¢a saziva se obvezno i kada to prediofe najmanje tri &ana
Upravnog vijeca,
(7) Ukoliko Predsjednik Upravnog vije¢a ne postupi po zahtjevu iz prethodnog stavka ovog
¢lanka, sjednicu Upravnog vijeca sazvati ée predlagatelji.

Poziv za sjednicu i priprema sjednice

Clanak 13.
{1} Poziv za sjednicu dostavlja se &anovima Upravnog vijeéa najkasnije pet dana prije
odrZavanja sjednice. U pozivu se naznatuje: datum, vrijeme, mjesto i prostorija sazivanja
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sjednice, te dnevni red.

(2) fznimno se sjednica moZe sazvati i u kracem roku.

(3) Uz poziv za sjednicu prilaZe se radni materijal vezan za tocke dnevnog reda.

(4) Materijali koji se dostavljaju €lanovima Upravnog vijea uz prijedlog dnevnog reda
moraju sadriavati saZetak prikaza svih pitanja potrebnih za raspravu i odludivanje o njima,
kao i prijediog zaklju€ka, odluke ili akta &ije se dono$enje predlaZe.

(5) Materijalima se, kada je potrebno, prilazu i kopije dokumenata dostavljenih radi
razmatranja na sjednici Upravnog vijeéa.

{6) Poziv za sjednicu moZe se uputiti &lanovima i koristenjem elektronitke poste.

(7) Materijali za sjednicu mogu se ¢lanovima Upravnog vijeca staviti na raspolaganje i putem
elektronickog portala Instituta.

{8) Sjednice Upravnog vijeéa oznagavaju se rednim brojem koji oznatava broj sjednice u
mandatu Upravnog vije¢a. Kod izmjene saziva Upravnog vijeéa kod koje izmjene se ne
mijenja predsjednik Upravnog vije¢a Hrvatskog 3umarskog instituta, sjednice Upravnog
vijeCa oznafavaju se neprekinutim nizom rednih brojeva.

Vodenije i tijek sjednice

Clanak 14.
(1) Na pocetku sjednice predsjednik Upravnog vije¢a predlafe dnevni red u dogovoru s
ravnateljem Instituta, odnosno pojedinim €lanovima Upravnog vijeéa | otvara raspravu o
dnevnom redu.
(2) Konacni sadriaj dnevnog reda utvrduje se na samoj sjednici Upravnog vijeca.
(3) Dnevni red smatra se utvrdenim ako se za njega izjasni veéina €lanova Upravnog vijeca.
(4) Predsjednik Upravnog vije¢a vodi sjednicu, osigurava red i brine za uinkovitost rada.
(5) Na pocetku sjednice i kod svake promjene tijekom sjednice predsjednik utvrduje broj
prisutnih ¢lanova, te vodi ratuna da je na sjednici prisutna vedina €lanova potrebna za
odludivanje.

Clanak 15.
(1) Pojedine tocke dnevnog reda razmatraju se i o njima se raspravlja onim redoslijedom koji
je utvrden u prihva¢enom dnevnom redu.
(2) Predsjednik Upravnog vijeéa daje rije¢ &lanovima Upravnog vijeéa i drugim nazo&nim
osobama za sudjelovanje u raspravi po redu kako su se prijavili, te se brine se da govornik ne
bude ometan ili sprijeavan u govoru. Osoba koja dobije rije¢ moZe govoriti samao o pitanjima
koja su u neposrednoj vezi s totkom dnevnog reda o kojoj se raspravlja.
(3) Predsjednik smije prekinuti govornika i oduzeti mu rije¢ ako se govornik i nakon
opomene ne drZi utvrdenog dnevnog reda.
(4) Na prijedlog predsjednika Upravnog vijeca trajanje izlaganja moZe se ograniéiti.
(5) Nakon dovrietka rasprave po tockama dnevnog reda, predsjednik Upravnog vijeca moie
otvoriti tofku dnevnog reda u kojoj ¢lanovi Upravnog vijeca mogu iznositi informacije,
stavljati prijedloge #li postavljati pitanja u stvarima koje nisu bile predmet dnevnog reda.

Clanak 16.
(1) Ako Upravno vijece tijekom rasprave o pojedinom pitanju utvrdi da ono nije dovoljno
obradeno i da se o njemu ne moze odlutivati, vratit ée materijal predlagatu na daljnju
obradu.
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POSLOVNIK o radu Upravnog vijeta Hrvatskog $umarskog instituta

(2) Odluka o vradanju sadriava upute o dopunskoj obradi, kao i rok u kojem se obrada ima
izvriiti,

Clanak 17.
(1) Nakon 3to Predsjednik ustanovi da je rasprava po pojedinom pitanju zavréena, poziva
¢lanove Upravnog vije¢a da donesu odluku glasovanjem.
(2} Glasovanje na sjednici je javno. Clanovi Upravnog vijeéa mogu odlugiti da se o pojedinoj
tocki dnevnog reda glasuje tajno ili pojedinaénim izjanjavanjem &lanova.
(3) Clanovi Upravnog vijeca glasuju tako da se izjasne “za” ili “protiv” prijedloga istodobnim
dizanjem ruku ili poimeni&nim glasovanjem.
(4) Poimenicno glasovanje provodi se tako da svaki prozvani &lan Upravnog vijeéa izgovara
“za” ili “protiv” prijedioga. :
(5) Clan Upravnog vijeéa moie se suzdriati od glasovanja.
(6) Glasovanje se moZe provesti i elektronitkim putem. U tom slugaju svaki &lan Upravnog
vije¢a svoj glas upucuje elektronickom porukom ili koriétenjem drugog sredstva prema
odluci Upravnog vijeéa.
(7) Predsjednik Upravnog vijeca utvrduje rezultat glasovanja.
(8) Svaka odluka Upravnog vijeda izraduje se u pisanom obliku, datira i potpisuje od strane
Predsjednika Upravnog vijeca.

Clanak 18.
(1) Svaki €lan Upravnog vijeta mofe zahtijevati da se u Zapisnik sa sjednice unese njegovo
izdvojeno misljenje.

€lanak 19,
(1) Prilikom dono3enja odluke, ovisno o predmetu o kojem se odlucuje, Upravno vijece
odluéuje hoce li se odluka objaviti. Kod donoZenja odluke o objavijivanju pojedinih odiuka
Upravno vijete rukovodi se nafelom zaltite tajnosti prijedloga i utinaka odluka nakon
objavljivanja. '
{2) One odluke za koje Upravno vijeée odiuti da ih je potrebno objaviti, objavljuju se na
portalu {nstituta.

Elektronicka sjednica

Clanak 20.
(1) Elektronicka sjednica moZe se odrZati na prijedlog Predsjednika Upravnog vijeca.
(2} Na elektronitkoj sjednici Upravno vijeée donosi odluke iz svoje nadieznosti.
(3) Na elektronitkoj sjednici ne mogu se donositi, mijenjati niti dopunjavati poslovnitke
odredbe.

Clanak 21.
(1} Kod elektroni¢kog glasovanja odreduje se rok u kojem se &an Upravnog vijeta treba
izjasniti, odnosno u kojem koridteni elektronicki uredaji trebaju zabiljefiti njegovo
izjaSanjavanje. Po proteku utvrdenog roka glasovanje se zatvara, a predsjednik Upravnog
vije€a utvrduje je li se u odredenom roku izjasnila veéina ¢lanova te je li odluka donesena.
(2) Na elektronicko glasovanje na odgovarajuéi se nafin primjenjuju odredbe o vedini
potrebnoj za donogenje pravovaljanih odluka.
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(3) O elektronitkoj sjednici sastavlja se zapisnik kojem se prikljuéuju i ispisi poruka
elektronicke poste Elanova Upravnog vijeca iz stavka 1. ovog &anka.
(4} Zapisnik se verificira na prvoj sliedeéoj redovnoj sjednici Upravnog vijeca.

Odgoda/prekid siednice

Clanak 22.
{1) Sjednica Upravnog vijeéa odgada se, odnosno prekida, u slu€ajevima:
- kada je broj nazo¢nih &anova manii ispod potrebnog kvoruma,
- kada se zbog tematske duZine sjednica ne moZe dovriiti istog dana,
- kada je za odredenu tematiku potrebno pribaviti migljenje ili suglasnost odredenih tijela
izvan instituta, odnosno pribavititi potrebnu dokumentaciju.
(2) Predsjednik Upravnog vijeda zakazati ¢e datum i sat nastavka sjednice.

Druge osobe koje sudjeluju u radu Upravnog vijeéa

Clanak 23.
{1) Sjednicama Upravnog vijeéa pored &lanova nazode: ravnatelj koji ima pravo aktivnog
sudjelovanja u radu Upravnog vijeéa, ali bez prava glasovanja i voditelj zajednitkih sluzbi u
svojstvu zapisniCara.
(2) Sjednicama Upravnog vije¢a mogu nazoéiti i pomocdnici ravnatelja, te po potrebi voditelj
racunovodstva, takoder bez prava glasa.
(3) Po potrebi na sjednicu se mogu pozivati i druge struéne osobe ukoliko je njihovo
sudjelovanje potrebno za rad Upravnog vijeéa.
(4) Pozvane struinjake, goste i &lanove radnih tijela na poéetku sjednice predsjednik
Upravnog vijeca upozorit ¢e na obvezu €uvanja tajnosti i zatraZit ¢e da se obveZu da ée kao
poslovnu tajnu uvati sve podatke koje su doznale sudjelovanjem u radu.

Clanak 24.
(1) Kada se na sjednici Upravnog vijeéa raspravlja o organizacijsko-tehnolotkom
unapredenju rada i viSku radnika, sjednici Upravnog vijeéa ima pravo biti nazo&an Sindikalni
povjerenik ili Radnitko vijece davanjem prijedloga bez prava odlugivanja o prijedlozima.

OdrZavanie reda ha sjednici:

Clanak 25.
(1) Zbog povrede ocdnosno narudavanja reda na sjednici nazotnim osobama mogu se izreéi
slijedede mjere:
- opomena
- oduzimanje rijeci
- udaljenje sa sjednice.
(2) Opomena se izrice osobi koja pona%anjem ili govorom narusava propisani red.
(3) Oduzimanje rijedi izrie se osobi koja i poslije izre€ene opomene nastavi s naru$avanjem
reda na sjednici.
(4) Udaljenje sa sjednice izrice se osobi koja ne postupi po nalogu Predsjednika nakon
oduzimanja rijedi, ili koja na dugi nacin grubo ometa rad na sjednici.
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Clanak 26.
(1) Opomenu i oduzimanije rijedi izrice Predsjednik.
(2) O mjeri udaljenja odluguje Upravno vijece.
(3} Ukoliko se osoba kojoj je izre¢ena mjera udaljenja sa sjednice ne udalji sa sjednice,
Predsjednik Upravnog vije¢a donosi odluku o prekidu sjednice i saziva nastavak sjednice.

Povijerenstva

Clanak 27.
(1) Upravno vije¢e moZe imenovati povjerenstva radi rjeSavanja odredenih pitanja iz svoje
nadleinosti.
(2) Clanove povjerenstva Upravno vijece imenuje iz reda zaposlenika Instituta ili iz redova
strucnjaka izvan Instituta.
(3) Broj tlanova povjerenstva i djelokrug njihova rada odreduje se odlukom o imenovanju.

Zapisnik

Clanak 28.
{1) O radu Upravnog vijeca vodi se zapisnik.
(2) Zapisnik vodi voditelj zajednitkih sluZbi Instituta.
(3) U zapisnik se unosi:
- redni broj sjednice Upravnog vijeéa,
- datum i mjesto odrZavanja sjednice,
- vrijeme pocetka sjednice,
- ime i prezime nazocnih i nenazoénih €lanova Upravnog vijeca,
- ime i prezime nazo¢nih osoba koje nisu &lanovi Upravnog vijeéa,
- utvrdeni dnevni red,
- iznijeti prijedlozi po pojedinim toékama dnevnog reda o kojima se odludivalo ako se oni
razlikuju od prijedloga predlozenih u dnevnom redu,
- ime i prezime nazo&nih koji su sudjelovali u raspravi,
- sazetak tijeka rasprave,
- dono3enje odiuka i zakljutaka po svakoj togci dnevnog reda s rezultatima glasovanja
- vrijeme zavrietka sjednice,
- ime i prezime zapisnifara,
- ime i prezime predsjednika Upravnog vijeéa.

Clanak 29.
(1) U zapisnik sa sjednice Upravnog vijeéa unosi se bitan sadrfaj rasprave pojedinog
sudionika, ali samo ako iz nje proizlazi odredeni prijediog odluke ili zakljuka.
{2) U opravdanim slu€ajevima Predsjednik Upravnog vijeca po vlastitoj prosudbi mo3e
odrediti da se na pojedinoj sjednici Upravnog vijeéa vri tonsko snimanje sjednice.
(3) U sluéaju kada se odiuéi da se sjednica Upravnog vijeca tonski snima, sudionik u raspravi
moZe trafiti da autorizira svoje izlaganje.

Clanak 30.
{1} Zapisnik se izraduje u roku 8 dana od odrfavanja sjednice, a dostavija se &lanovima
Upravnog vijeca s materijalima za narednu sjednicu Upravnog vijeéa.
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Clanak 31.
(1) Zapisnik s prethodne sjednice usvaja se u pravilu na prvej narednoj sjednici Upravnog
vijeca.
(2) Svaki €lan Upravnog vijeéa ima pravo na poéetku sjednice iznijeti primjedbe na zapisnik s
prethodne sjednice,
(3} O osnovanosti primjedbe na zapisnik odluéuje se na sjednici bez rasprave i ako se
primjedba prihvati, izvriit ée se u zapisniku odgovarajuca izmjena.
(4) Zapisnik na koji nije bilo primjedbi, odnosno zapisnik u kojem su suglasno s prihvaéenim
primjedbama izvriene izmjene, smatra se usvojenim.
(5) Usvojeni zapisnik potpisuju Predsjednik Upravnog vijeca i zapisniéar.

Clanak 32.
{1) Zapisnici i drugi materijali sa sjednice Upravnog vije¢a €uvaju se na nadin i pod uvjetima
utvrdenim opéim aktom Instituta.

Clanak 33.
(1) Svaka odluka i akt koji donese Upravno vijece prilaZe se uz zapisnik sa sjednice Upravnog
vijeca.

Clanak 34,
(1) lzvodi iz zapisnika sa sjednice Upravnog vijeéa mogu se objavljivati na ogiasnoj plo&i u
sjediStu Instituta.
{2} tzvod iz zapisnika potpisuju ravnatelj Instituta i zapisnicar.
(3) Upravno vijete moZe odlutiti da zapisnik ili dio zapisnika sa sjednice Upravnog vijeca
bude dostupan na elektronskoj adresi Instituta.

Javnost rada

€lanak 35.
(1) Sjednice Upravnog vije¢a zatvorene su za javnost.
(2} Sjednicama Upravnog vije¢a mogu biti nazoéni po potrebi i po pozivu Predsjednika
Upravnog vijeca izvjestitelji iz reda zaposlenika Hrvatskog $umarskog instituta.

Tumacenje odredbi Poslovnika

Clanak 36.
{1) Tumacenje odredbi ovog Poslovnika utvrduje Upravno vijeée na sjednici.
(2) Zahtjev za tumacenjem podnosi se predsjedniku Upravnog vijeéa u pisanoj formi. Zahtjev
mora biti obrazloZen.

Zakliuéne odredbe

Clanak 37.
(1) Primjenu odredaba ovog Poslovnika osigurava predsjednik Upravnog vijeca.
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Clanak 38.
(1) Pitanja koja nisu utvrdena ovim Poslovnikom, Upravno vije¢e moZe regulirati svojom
posebnom odlukom.

Clanak 39.
(1) Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom njegova dono3enja i istovremenom objavom na
oglasnoj plo¢i u sjedistu Instituta.

Predsjednik
Upravnog vijeca:

Prof. dr. sc. Milan Orsanié¢
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