Na temelju ¢lanka 40. Statuta javnog znanstvenog Instituta za arheologiju (travanj 2014),
Upravno vijece Instituta za arheologiju na sjednici 03. studenoga 2014. godine donijelo je

POSLOVNIK O RADU UPRAVNOGA VIJECA
INSTITUTA ZA ARHEOLOGIJU

Clanak 1.

Ovim Poslovnikom o radu Upravnoga vije¢a Instituta za arheologiju (u daljnjem
tekstu: Poslovnik) ureduje se nac¢in rada Upravnoga vijeca Instituta za arheologiju (u daljnjem
tekstu: Upravno vijeée), osobito pripremanje i sazivanje sjednica Upravnoga vijeca, nacini
odluc¢ivanja na sjednicama, tijek i poslovni red sjednice te prava i odgovornosti svakoga
pojedinog ¢lana Upravnoga vijeca.

Clanak 2.
Upravno vijece obavlja poslove iz svoga djelokruga i donosi odluke na sjednicama, na
naéin i prema postupku odredenim ovim Poslovnikom, a sukladno Zakonu o ustanovama,
Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i Statutu Instituta.

Clanak 3.
Predsjednik Upravnoga vijeca priprema, saziva i predsjedava sjednicama Upravnoga
vijeca, rukovodi radom i koordinira rad ¢lanova Upravnoga vijeca.

Clanak 4.
Predsjednik Upravnoga vije¢a duZan je brinuti da se u radu Upravnoga vijeca postuju
Statut 1 drugi op¢i akti Instituta.

Clanak 5.
Sjednice Upravnoga vijeca odrzavaju se u sjedistu Instituta.
Iznimno, sjednica se moZe odrzati i izvan sjediSta Instituta ako je to uvjetovano
razlogom sazivanja sjednice i ako odluku o tome donese predsjednik Upravnoga vijeca.

Clanak 6.

Sjednice Upravnoga vijeca sazivaju se prema potrebi, a u pravilu najmanje jednom
tromjesecno.

Sjednice saziva predsjednik Upravnoga vije¢a, a u sluéaju njegove sprijecenosti ¢lan
Upravnoga vijeca kojega on ovlasti.

Prijedlog za saziv sjednice s obrazlozenjem za saziv moze podnijeti i ravnatelj
Instituta.

Sjednice Upravnoga vije¢a sazivaju se, u pravilu, sedam dana prije njihova
odrZavanja.



Clanak 7.
O mjestu i vremenu odrzavanja sjednice ¢lanovi Upravnoga vijeca obavjeStavaju se
elektronskom poStom, a mogu biti obavijeSteni i felefaksom, brzojavom, preporucenim
pismom i telefonom.

Clanak 8.

Predsjednik Upravnoga vije¢a obvezan je prigodom sazivanja sjednice, dostaviti
dnevni red sjednice i odgovaraju¢u dokumentaciju (materijale) o temama o kojima ¢e se na
sjednici raspravljati.

Poziv na sjednicu sadrzava:

- datum odrzavanja sjednice

- vrijeme pocetka

- mjesto odrzavanja

- prijedlog dnevnoga reda.

Clanak 9.

Sjednici Upravnoga vije¢a duzni su se odazvati svi ¢lanovi Upravnoga vijeca.

Ako ne moze sudjelovati na sjednici, ¢lan Upravnoga vije¢a duzan je o tome
obavijestiti predsjednika Upravnoga vijeca, najkasnije dan prije odrzavanja sjednice uz
obrazlozenje razloga izostanka.

Sjednicama Upravnoga vijeca u pravilu prisustvuje ravnatelj Instituta, koji sudjeluje u
radu Upravnoga vije¢a bez prava odlu¢ivanja.

Predsjednik Upravnoga vije¢a, odnosno predsjedavaju¢i ¢lan, moZe na sjednicu
pozvati i druge osobe ukoliko ocijeni da je njihova nazo¢nost potrebna za raspravu o
pojedinoj tocki dnevnoga reda.

Osobe iz prethodnoga stavka sudjeluju u radu sjednice Upravnoga vijeé¢a bez prava
glasa.

Clanak 10.

Sjednicu Upravnoga vijeca otvara predsjedavajuca osoba odredena ¢lankom 6. ovoga
Poslovnika.

Sjednica Upravnoga vije¢a moze se odrzati i na njoj se mogu donositi odluke,
misljenja, prijedlozi, zaklju¢ci samo ukoliko je na sjednici nazo¢no vise od polovice
ukupnoga broja ¢lanova Upravnoga vijeca.

Upravno vije¢e donosi odluke, misljenja, prijedloge i zaklju¢ke natpoloviénom
veéinom glasova nazo¢nih ¢lanova.

U slucaju podijeljenoga broja glasova odlucuje glas predsjednika Upravnoga vijeca.

Clanak 11.

Prije prelaska na dnevni red, predsjedavajuci utvrduje je li ispunjen uvjet iz ¢lanka 10.
stavka 2. ovog Poslovnika za odrzavanje sjednica Upravnoga vije¢a i za donoSenje
pravovaljanih odluka.

Nakon $to predsjedavajuéi utvrdi da je uvjet iz ¢lanka 10. stavka 2. ovog Poslovnika
ispunjen, pristupa se usvajanju dnevnoga reda.



Clanak 12.

Clanovi Upravnoga vije¢a utvrduju dnevni red na temelju prethodno dostavljenog
pisanog prijedloga dnevnog reda i prijedloga izmjena i dopuna dnevnog reda danih prije i na
samoj sjednici.

Svaki ¢lan Upravnoga vije¢a ima pravo na pocetku sjednica predloziti izmjenu ili
dopunu predlozenoga dnevnog reda.

Nakon prikupljenih prijedloga izmjena i dopuna, predsjednik utvrduje konacni
prijedlog dnevnoga reda i podnosi ga na usvajanje Upravnom vijecu.

Clanak 13.
Rad na sjednici tece po pojedinim to¢kama dnevnoga reda tako da izvjestitelj za svaku
tocku dnevnoga reda ukratko izlaze predmet pojedine tocke dnevnoga reda. Nakon izlaganja
izvjestitelja, predsjedavajuci otvara raspravu po svakoj tocki dnevnoga reda.

Clanak 14.

Clan Upravnoga vijeéa ili drugi sudionik u raspravi mora prethodno traZiti rije¢ za
govor na sjednici.

Prijavljivanje za rije¢ po pojedinim tockama dnevnoga reda vrSi se kada
predsjedavajuci po njima otvori raspravu.

Predsjedavajuci daje rije€ po redu prijave za izlaganje.

Ako je u raspravi potrebno neko objasnjenje, predsjedavajué¢i moze dopustiti da se
govori mimo reda prijave.

Clanak 15.

Prijavljeni sudionik u raspravi mora govoriti o toc¢ki dnevnoga reda o Kkojoj se
raspravlja ili o pitanjima koja su s njom u neposrednoj vezi, izbjegavaju¢i u izlaganju
nepotrebnu opSirnost.

Predsjedavaju¢i moze skrenuti pozornost sudioniku da se drZzi odredene tocke
dnevnoga reda.

Nitko nema pravo prekidati sudionika u njegovom govoru i upadati mu u rijec.

Zbog povrede reda na sjednici, predsjedavajuéi na sjednici moze osobu opomenuti ili
joj oduzeti rijec.

Clanak 16.
Ako je potrebno radi pribavljanja dodatnih podataka i obavijesti, Upravno vijece moze
odluciti da se rasprava o pojedinoj tocki dnevnoga reda prekine ili odgodi.

Clanak 17.
Nakon zavrSetka izlaganja svih prijavljenih sudionika, predsjedavajuci zakljucuje da je
rasprava o pojedinoj to¢ki dnevnoga reda zakljuCena, utvrduje prijedlog odluke, misljenja
prijedloga ili zakljucka, te daje predmet iz tocke dnevnoga reda na glasovanje.



Clanak 18.
Glasovanje se u pravilu obavlja javno, dizanjem ruke, a u pojedinacnim sluc¢ajevima
Upravno vije¢e moze odluciti da se o pojedinim pitanjima glasuje tajno.
Clan Upravnoga vijeé¢a koji opravdano neée mo¢i sudjelovati na sjednici, na kojoj ¢e
se glasovati o pojedinoj tocki dnevnoga reda, moze unaprijed glasovati na nacin da svoj glas
preda u pisanom obliku ili putem elektronske poste predsjedavajuc¢em.

Clanak 19.

U iznimnim 1 opravdanim slucajevima, odluke, misljenja, prijedlozi i zakljucci
Upravnoga vije¢a mogu se donijeti i bez odrzavanja sjednice, a glasovanje moze biti izvrSeno
1 u pisanom obliku ili putem elektronicke poste, ukoliko se nitko od ¢lanova Upravnoga vijeca
tome ne usprotivi.

U sluc¢aju opisanom prethodnim stavkom, predsjednik Upravnoga vijeca obvezan je
svim ¢lanovima Upravnoga vije¢a poslati prijedloge odluka, misljenja, prijedloga ili zakljucka
s obrazlozenjem istih.

O rezultatima elektronickog glasovanja svi ¢lanovi Upravnoga vijeca neposredno po
zavrSetku glasovanja moraju biti obavijesteni putem elektronicke poste.

O glasovanju putem elektronicke poste sastavlja se zapisnik kojega ¢lanovi Upravnoga
vijeca potvrduju na sljedecoj, redovitoj sjednici Upravnoga vijeca.

Clanak 20.
Clanovi Upravnoga vije¢a glasuju na nacin da se izjaSnjavaju na nacin ,,za“ ili
,protiv, odnosno suzdrzavaju se od glasovanja.

Clanak 21.
Nakon S§to se raspravi utvrdeni dnevni red, predsjednik Upravnoga vijec¢a zakljucuje
sjednicu.

Clanak 22.
O radu sjednice Upravnoga vijeca vodi se zapisnik.
Duznost zapisniara na sjednicama Upravnoga vije¢a obnasa rukovoditelj strucne
sluzbe za pravne i kadrovske poslove, a u slucaju sprijecenosti i druga osoba koju imenuje
predsjednik Upravnoga vijeca, a ne mora biti ¢lan Upravnoga vijeca.

Clanak 23.

Zapisnik o radu sjednice obuhvaca: vrijeme I mjesto odrzavanja sjednice, vrijeme
pocetka sjednice, imena i prezimena nazo¢nih ¢lanova i ostalih nazo¢nih osoba, te onih
¢lanova koji nisu nazo¢ni, odnosno onih koji su opravdano nenazo¢ni, usvojenje zapisnika sa
prethodne sjednice, prihvac¢eni dnevni red, tijek razmatranja pitanja na dnevnom radu,
donijete odluke, zakljucke, prijedloge, miSljenja i upute, vrijeme zavrsetka sjednice, potpise
predsjedatelja i zapisnicara.

Zapisnik protekle sjednice Upravnoga vije¢a daje se na ocCitovanje c¢lanovima
najkasnije tjedan dana prije dana odrzavanja sjednice.

Na prvoj sljedecoj sjednici Upravnoga vijeca usvaja se procisceni tekst zapisnika, koji
potpisuju predsjednik Upravnoga vijeca i zapisnicar.



Clanak 24.
Samo predsjednik Upravnoga vijeca ili ¢lan Upravnoga Vije¢a kojega on ovlasti moze
izvjestavati javnost o radu Upravnoga vijeca.

Clanak 25.
Izmjene i dopune ovoga Poslovnika donose se po istom postupku kao i na¢in njegova
donosenja.

Clanak 26.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu i primjenjuje se danom prihva¢anja na sjednici
Upravnoga vijeca.
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Zagreb, 03. studenoga 2014.
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