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Na temelju €. 15. st. 5. 16. Statuta Tehnickog veleudilista u Zagrebu, 12. ozujka 2026.
godine, donosi se

POSLOVNIK O RADU
VIJECA GRADITELJSKOG ODJELA
TEHNICKOG VELEUCILISTA U ZAGREBU

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Poslovnikom o radu vije¢a odjela TVZ-a (u daljnjem tekstu: Poslovnik) odreduje
se sastav vijeéa odjela, djelokrug rada, nacin sazivanja | odrZzavanja sjednica te
donodenje odluka i prijedloga, kao i ostala pitanja vezana uz rad Vije¢a Graditeljskog
odjela (u daljnjem tekstu: Vieée odjela) koja su propisana Statutom Tehnickog
veleudilista u Zagrebu ili ih je potrebno urediti ovim Poslovnikom. -

Izrazi koji se koriste u ovom poslovniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutraino
i odnose se jednako na sve rodove.

Il.  DJELOKRUG RADA
" Clanak 2.

1. Vijece odjela je struéno tijelo odjela Tehnickog veleudilista u Zagrebu (u daljnjem
tekstu: TVZ).

2. Vijete odjela u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti
(u daljnjem tekstu: Zakon) i Statutom TVZ-a (u daljnjem tekstu: Statut)
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- predlaze Vijetu Veleugilista TVZ-a izvedbeni plan studija koje izvodi;
- predlaze Vijedu Veleugilista TVZ-a izmjene i dopune studijskih programa;

- prediaze Vijeéu Veleugilista pokretanje izrade nastavnog plana novog studijskog
programa za koji e se zatraziti dopusnica; -

- predlafe Vijetu Veleugilista zapoljavanje novih nastavnika, suradnika |
zaposljavanje tehnickih suradnika-laboranata;

- predlaze Vijecu Veleudilista angaZiranje vanjskih suradnika i njihovin postupaka
reizbora ili izbora;

- predlaze Vijeéu Veleugilista ili dekanu imenovanje strucnih povjerenstava ili
imenovanja odredenih zaposlenika u povierenstva Koja se imenuju na razini
Veleucilista ili odlukom dekana;

- predlaZe pokretanje postupka izbora i reizbora nastavnika, suradnika i vanjskih

(naslovnih) nastavnika i suradnika koji sudjeluju u nastavi te prediaze ¢lanove strucénog
povjerenstva za ocjenu | davanje miSlienja o ispunjavanju kriterija za izbor ili reizbor;

- predlaze dekanu oblike i dinamiku struénog usavr$avanja zaposlenika odjela i
vanjskih-suradnika;

- pokrece izbor, bira i razrjeSuje proCelnika odjela;

- bira zamjenike prodeinika Odjela na prijediog progelnika Odjela | razrjeSuje zamjenike
prodelnika, na prijedlog procelnika ili njihov osobni zahtjev;

- brine o kadrovskoj politici na Odjelu i razvoju Odjela;
- prediaze dekanu plan nabave Odjela;

- obavlja i druge poslove koje mu povieri Vijece Veleudilista ili dekan TVZ-a, u skladu
sa Zakonom, Uredbom o osnivanju, Statutom i drugim opéim aktima Veleuilista;

- donosi Poslovnik o svom radu kojim se poblize ureduju nain rada i odluivanja Vijleca
odjela.

- pokrete postupak recenziranja i imenovanje recenzenata rukopisa nastavnih,
znanstvenih i strucnih radova

- obavlja | druge poslove vezane za rad Odjela te provodi poslove il odlukef prijedloge
koje mu povjeri Vijece Veleucilista ili dekan TVZ-a, u skladu sa Zakonom, Uredbom 0
osnivanju, Statutom i drugim op¢im aktima Veleugilista;




Il SASTAV VIJEGCA ODJELA, MANDAT | PRAVO GLASA CLANOVA
‘ Clanak 3.

1. Vije¢e odjela Cine:

Svi nastavnici i suradnici zaposleni na Veleugilistu na nastavna odnosno suradnicka
radna mjesta u punom radnom vremenu koji izvode odnosno sudjeluju U izvodenju
nastave na tom odjelu, a koji su zaposlenici odjela te studentski predstavnici.
Nastavnici | suradnici mogu biti ¢lanovi samo jednog vijeca odjela na Veleucilistu.

2. Sastav Vijeta odjela utvrduje se na sjednici Vijeca odjela u mijesecu rujnu prije
poetka nove akademske godine te prema potrebi tijekom akademske godine u
sluéaju novonastalih promjena koje utjeCu na sastav vije¢a sukladno stavku 1. ovog
Clanka.

3. U Vijecu odjela studenti su zastupljeni s po jednim predstavnikom po svakom studiju
kojeg odjel izvodi. Studentske predstavnike biraju studenti u skladu sa zakonom
kojim se ureduju studentske organizacije | Statutom Studentskog zbora.

4. U radu Vijec¢a odjela, po pozivu procelnika odjela, mogu sudjelovati bez prava glasa
i drugi nastavnici i suradnici koji nisu ¢lanovi Vijeca odjela, a koji izvode nastavu na
tom odjelu .

Clanak 4.
1. Mandat &lanova Vije¢a odjela iz redova predstavnika u nastavnim i suradnic¢kim
zvanjima traje dok su zaposlenici odjela.
2. Mandat predstavnika studenata, odnosno njihovih zamjenika traje dvije godine uz
uvjet reguliranog statusa studenta.
3. Ako izabranom studentskom predstavniku prestane mandat prije isteka vremena
na koje je izabran njegovu duznost preuzima zamjenik.
4. Studentski predstavnici u Vijecu odjela mogu biti razrije$eni prije isteka vremena na
koje su izabrani odlukom Studentskog zbora.

Clanak 5.
Pored stalnog sastava, na sjednice Vije¢a odjela procelnik moze prema potrebi pozvati
i druge osobe (bez prava glasa), ¢ija je nazocnost na sjednici nuzna zbog odredenih
todaka dnevnog reda. '

IV.  PRAVA | DUZNOSTI CLANOVA VIJECA ODJELA

Clanak 6.
1. Clanovi Vijeéa odjela duzni su prisustvovati sjednicama i sudjelovati u radu vijeca,
razmatrati pitanja iz njegove nadleznosti, donositi odluke te sudjelovati u rady, a isto
predstavlja dio njihovih obveza iz radnog odnosa.




2. Clanovi Vijeéa odjela imaju pravo davati inicijative i podnositi prijedloge iz nadleznosti
vijeca.
3. U sluéaju opravdane sprijecenosti, ¢lanovi Vijeéa odjela duzni su o tome obavijestiti

procelnika ili tajnicu Odjela najkasnije 24 sata prile odrzavanja sjednice, navodeci
razloge sprijecenosti.

V.  NACIN RADA VIJECA ODJELA

‘ Clanak 7.

1. Vije¢e odjela cbavija poslove iz svoje nadleznosti na sjednicama.

2. Vileée odjela pravovaljano raspravija i odluéuje kada je sjednicama nazocno vise
od polovine ukupnog broja ¢lanova s pravom glasa.

3. Sjednice Vije¢a odjela saziva i njima predsjedava procelnik. Prodelnik rukovodi
pripremama i radom sjednica Vije¢a odjela.

4. U sludajevima sprijedenosti, proceinika zamjenjuje zamjenik prodelnika kojeg
ovlasti procelnik.

5. Sjednice Vijeéa odjela mogu se odrzavati kao redovite i izvanredne. Sjednice je
moguée organizirati i elektronickim putem, putem odgovarajuce aplikacije. Nacin
odrzavanja sjednica odreduje procelnik.

6. Kalendar odrzavanja redovitih sjednica Vijeca odjela utvrduje se krajem tekuce
akademske godine, za sljedecu akademsku godinu, na sjednici u rujnu i odnosi se
na planirano odrzavanje redovitih sjednica jedanput mjeseéno. Sjednice Vijgta
odjela, planiraju se na nadin da prijedlozi usvojeni na sjednici, pravovremeno budu
dostavljeni za sjednicu Vijeéa Veleugilista, a sukladno rokovima definiranim
Poslovnikom o radu Vijeca Veleucilista. '

7. Sjednice Vije¢a odjela ne odrzavaju se u mjesecu kolovozu, ali u slucaju potrebe
hitnog dono$enja prijedloga ili odluka vaznih za djelatnost Odjela, proéelnik moze
sazvati izvanrednu sjednicu Vijeca odjela.

8. U sluaju iznimne potrebe, odnosno, radi donodenja prijedloga li odiuka koje se
moraju donijeti u kraéem roku, mogu se organizirati izvanredne sjednice.

VI, PRIPREMA |-DOSTAVA POZIVA | MATERIJALA ZA SJEDNICU

Clanak 8.
1. Sjednice Vijeca odjela pisanim pozivom saziva proCelnik odjela najkasnije tri dana
prije odrzavanja sjednice, osim u hitnim sluCajevima.
2. Poziv na sjednicu Vijeca odjela sadrzava datum i nacin odrzavanja sjednice,
vrijeme poletka te kraja glasanja, mjesto odrzavanja te prijedlog dnevnog reda.




3. Uz poziv osigurava se elekironitka dostupriost materijala za raspravijanje i
odlucivanje.

4. Vijece odjela moze odlucivati samo o pitanjima koja su na utvrdenom dnevnom
redu sjednice.

5. Prijedlozi i materijali za sjednicu dostavljaju se na adresu elektronitke poste odjela
graditeljstvo@tvz.hr najkasnije 7 dana prije odrzavanja sjednice. Prijedlozi |
materijali koji stignu nakon toga roka, stavijaju se na sljedecu sjednicu Vijeca odjela
osim ako procelnik ne odlui drugadije zbog hitnog i opravdanog razloga.

6. Tajnica odjela sukladno nalogu/uputi prodelnika odjela uvrstava prijedloge to¢aka
dnevnog reda zajedno s pripadajucim materijalima potrebnim za odluivanje, u za
to kreiranu aplikaciju. )

7. Procelnik odjela utvrduje konaéni prijediog dnevnog reda te, nakon pregleda pravne
ispravnosti prijedloga, odnosno unesenih potrebnih ispravaka, od strane Tajnika
Veleudilita (ili druge osobe koju je dekan ovlastio u slu€aju odsustva Tajnika
Veleudilista), izraduje se Poziv s predlozenim tockama dnevnog reda.

Clanak 9.

1. Poziv za sjednicu Vijeéa odjela s uputom o nadinu pristupa materijalima za
raspravijanje i odlucivanje $alje se pozvanima na sjednicu najkasnije 3 dana prije
dana odrzavanja sjednice.

2. U opravdanim hitnim slu¢ajevima lzvanredna sjednica Vije¢a odjela moze se
sazvati i u kraéem roku. |

Clanak 10.
1. ProCelnik osigurava struéne i tehni¢ke uvjete za rad i provodenje odluka Vijeca
odjela.
2. Sjednice se izvode uzivo na prikladnoj lokaciji ili putem kolaborativnog alata koji
podrzava autorizaciju korisnika kroz AAIEDU sustav.

VII.  KVORUM | USVAJANJE DNEVNOG REDA SJEDNICE

Clanak 11.

1. Sjednicu VijeCa odjela otvara procelnik ili zamjenik prodelnika kojeg je progelnik
ovlastio, u slu¢aju sprije¢enosti procelnika.

2. Na sjednici Vijeta odjela vode se pisane biljeSke na temelju kojih Tajnica odjela
sastavlja Zapisnik sjednice ili u njenom odsustvu odnosno sprijecenosti, osoba koju
zaduzi procelnik odjela.

3. Naprijedlog proelnika odjela i uz suglasnost ¢lanova Vije¢a odjela moze se, radi lakseg
sastavljanja Zapisnika sjednice, voditi tonski zapis redovite sjednice koji se Cuva
najmanje tri mjeseca.




4. Na podetku sjednice procelnik utvrduje je li sjednici nazoéan potreban broj Clanova
(natpolovitan broj ukupnog broja tlanova Vijeca odjela - kvorum), a potom prelazi na
postupak usvajanja dnevnog reda.

5. Proelnik odjela (predsjedavajuci sjednice) predlaze dnevni red sjednice.

6. Svaki tlan Vijeéa odjela i prodelnik mogu, uz obrazlozenje, predlozZiti izmjene ili iznimno
dopune dnevnog reda u periodu nakon roka dostave poziva i materijala do najkasnije 1
radnog dana prije dana odrZavanja sjednice o kojima prodelnik izvjeStava clanove
Vijeca na sjednici prije usvajanja dnevnog reda.

7. Nakon provedenog postupka usvajanja totaka dnevnog reda, Vijete odjela utvrduje
konagan dnevni red sjednice.

Vil RASPRAVNI DIO ODRZAVANJA SJEDNICE

Clanak 12.

1. Na podetku raspravnog dijela sjednice proceinik odjela daje svoja priopéenja o bitnim
¢injenicama koje se odnose na rad Odjela, a koja su se dogodila u razdoblju od
prethodne sjednice li informaciju o dogadajima u kojima QOdjel sudjeluje u narednom
periodu. '

2. Na traZenje prodeinika odjela, zamjenici procelnika odjela i predstavnici studenata
mogu dati svoja priopcenja o bitnim Cinjenicama koje se odnose na njihov djelokrug
rada, a koja su se dogodila u razdoblju od prethodne sjednice do sjednice koja se
odrzava ili informaciju o dogadajima u narednom periodu.

Clanak 13.

1. Na raspravnom dijelu vodi se rasprava o pojedinim togkama i to redoslijedom kojim su
utvrdene u usvojenom dnevnom redu.

2. Prile rasprave o pojedinim tockama predlagatelj daje krace napomene nakon Cega
zapocCinje rasprava.

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

4. Dopustenje za sudjelovanje u raspravi sudionicima daje pro¢elnik i fo po redoslijedu
javijanja.

5. Akoje tijekom rasprave potrebno obja$njenje, moZe se dopustiti takvo objaSnjenje mimo
redoslijeda javljanja. .

6. Procelnik opominje govornika koji se tijekom rasprave_udalji od predmetne tocke
dnevnog reda sjednice.

- Clanak 14.
1. U sluéaju potrebe, Vijece odjela moze odluciti da se rasprava 0 pojedinoj tocki dnevnog
reda prekine ili odgodi radi pribavljanja odredenih podataka, obavijesti ili u drugim sliénim
slucajevima. U takvim sluéajevima administrator (tajnica odjela) uklanja to¢ku dnevnog




reda s glasackog dijela sjednice, na temelju naloga pro¢elnika, odnosno osobe koja vodi
sjednicu.

2. U slugaju potrebe, Vijece odjela moze odiuditi da se rasprava o pojedinoj tocki dnevnog
reda dopuni s dodatnim materijalima ili da se izvr§i izmijena u tekstu prijedloga/odiuke. U
takvim sluCajevima administrator (tajnica odjela) uklanja tocku dnevnog reda s glasackog
dijela sjednice i tako izmijenjenu priprema za sljedecu redovitu ili izvanrednu sjednicu
prema uputi procelnika odjela. |

IX.  GLASACKI DIO ODRZAVANJA SJEDNICE

Clanak 15.

1. Vijece odjela donosi odluke, zakljucke i prijedloge natpolovinom-vecinom glasova
nazo¢nih ¢lanova, osim kod izbora procelnika kada je potrebna natpoloviéna vecéina
glasova svih Clanova vijeca odjela.

2. Glasanje o tockama dnevnog reda moze biti javno ili tajno, ovisno o vrsti tocke ili
odredbama Statuta koje propisuju nacin glasanja u pojedinim slucajevima.

3. Ukoliko za rieSenje pojedinog pitanja ima viSe prijedloga, glasanje se cbavlja onim
redoslijedom kojim su prijedlozi podneseni.

4. U slucaju jednakog broja glasova o pojedinoj to¢ki dnevnog reda, odlucuje glas
procelnika ili predsjedavajuéeg sjednice.

Clanak 16.
Vijece odjela donosi odluke na sljede¢i nacin:

1. tajnim glasanjem :

- bira progelnika Odjela na sjednici koja se odrzava uzivo sukladno clanku 18.
ovog Poslovnika;

- bira zamjenike procelnika, nakon pribavljene suglasnosti dekana na predlozeni
broj zamjenika proCelnika, sukladno specificnostima odjela;
razrjesuje zamjenike proCelnika odjela;
donosi odluku o pokretanju postupka razrie3enja procelnika, temeljem pisanog
zahtjeva najmanje tre¢ine Clanova Vijeca odjela ili dekana;

- donosi mislienje o odluci dekana da se pokrene postupak razrieSenja
prodelnika;

- donosi prijedloge o usvajanju/neusvajanju Mislienja u postupcima izbora
nastavnika i suradnika na radna mjesta (u navedenom postupku predstavnici
studenata ne glasaju;
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donosi prijedloge o izboru naslovnih nastavnika i suradnika. (u navedenom
postupku predstavnici studenata ne glasaju).

2. javnim glasanjem:

donosi Poslovnik o radu Vije¢a odjela;

razrieSuje proGelnika prije roka na koji je biran na osobni zahtjev proCelnika;
prediaze pokretanje postupka izbora nastavnika i suradnika na radna mjesta i
imenovanie struénog povjerenstva u tom postupku;

predlaze pokretanje postupka zaposljavanja tehnickih suradnika- [aboranata i
visih tehnickih suradnika-visih laboranata;

predlaZe pokretanje postupka izbora naslovnih nastavnika i suradnika i
imenovanje stru¢nog povjerenstva u tom postupku;

predlaZe pokretanje postupka reizbora i napredovanja nastavnika, zaposlenika
QOdjela i imenovanije struénog povjerenstva u tom postupku;

predlaZe Vijeéu Veleucilista studijske programe i izvedbene planove nastave;
predlaze potrebna radna mjesta Odjela;

usvaja izvjes¢a o ostvarenju programa i izvedbenih planova.

pokrece postupak recenziranja i imenovanije recenzenata rukopisa nastavnih,
znanstvenih i strucnih radova.

Eventualnu promjenu javnog u tajno glasanje donosi Vijece odjela osim u slucaju da je
isto propisano zakonom ili drugim obvezujuéim propisom kada se izravno primjenjuje
zakon li propis.

O natinu glasanja o predmetima koji nisu navedeni u ovom ¢lanku ili definirani drugim
op&im aktom viSe pravne snage odluku donosi Vijece odjela.

Clanak 17.

1. Javno glasanje na sjednicama provodi se uzivo podizanjem ruke ifi poimenicnim
izja3njavanjem ,za“, ,protiv* ili ,suzdrzan® u odnosu na prijedlog, ako se ne provodi
putem informatickog sudelja kako je opisano u ¢lanku 20. ovog Poslovnika.

2. U sluaju da se javno glasanje na sjednicama provodi uzivo predsjedavajudi
sjednice prvo poziva ¢lanove Vije¢a odjela da se izjasne tko je ,ZA" prijedlog, a zatim
tko je ,PROTIV" prijedioga, odnosna je li tko SUZDRZAN® u odnosu na prijedlog.

3. Glasanje uzivo provodi se brojanjem &lanova Vijeca odjela koji su se izjasnili ZA,
PROTIV ili SUZDRZAN,

Clanak 18,

1. Tajno glasanje provodi se putem glasackin listica, zaokruZivanjem jedne od postojecih
opcija: ,za“, ,protiv*, ,suzdrzan®, ukoliko se ne provodi putem informatickog sucelja
kako je opisano u ¢lanku 20. ovog Poslovnika.
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. Glasacki listi¢i su jednake veliging, iste boje i oblika, a svaki je ovjeren okruglim
pecatom odjela koji se koristi u dopisivanju i administrativno-financijskom poslovanju
odjela.

. Na glasackom listicu potrebno je tofno naznaditi tocku dnevnog reda na koju se
glasacki listi¢ odnosi. Ukoliko se radi o glasanju s vise ponudenih odgovora ili
prediozenih osoba, glasanje se provodi zaokruzivanjem rednog broja ispred odgovora
iliimena i prezimena oscbe za koju Glan Vije¢a odjela daje glas. U navedenom slucaju
moguce je glasati samo o jednoj ponudenoj opciji

. Clan Vijeta odjela moZe glasati samo jednim glasackim listiéem i to osobno.
Prebrojavanje glasackin listiéa provodi glasacko povjerenstvo koje se bira na sjednici
iima tri ¢lana iz redova élanova Vije¢a odjela.

. Clanovi glasackog povjerenstva ne mogu biti osobe o Ciiem se izboru glasa.

. Povierenstvo utvrduje i objavijuje rezultate glasanja na istoj sjednici na kojoj je
provedeno tajno glasanje.

Clanak 19,
. Procelnik utvrduje tekst prijedioga ifi odluke | zakljucuje kako je obavljeno glasanje o
pojedinom prijedlogu.
. U slucaju podijeljenog broja glasova kod donosenja odluke Vijeca odjela, odluduje
glas proCelnika.

Clanak 20.

. Ukoliko se glasanje izvodi putem informatickog sucelja, ¢lanevima Vijeéa odjela
navodi se tocan rok u kojem se moraju oitovati o prijedlozima za svaku pojedinu
tocku dnevnog reda, glasajuci ZA, PROTIV ili SUZDRZAN, tajnim il javnim
glasanjem.

. Glasanje o prijedlozima na izvanrednoj sjednici Vije¢a odjela u pravilu je omoguéeno
24 sata. Iznimno, radi Zurnosti donosenja odredenih prijedloga i odluka rok za
glasanje moZe se odrediti i u kragem trajanju uz uvjet da su ¢lanovi Vijeca odjela
to€no upozoreni na rok u kojem se moraju oCitovati o prijedlozima.

. Elektronicki sustav glasanja mora podrzavati autorizaciju putem AAIEDU sustava.
Sustav mora osigurati tajnost identiteta glasaca kod tajnog glasanja odnosno javnost
identiteta glasaca kod javnog glasanja za pojedinu toéku dnevnog reda. Elektroni¢ki
sustav radi sprie¢avanja manipulacije mora osigurati dodjelu slucajnih tokena kod
tajnog glasanja koji su vidljivi glasaéu u trenutku glasanja te se mogu provjeriti nakon

sjednice da su ispravno dodijeljeni prijedlogu ili odluci sukladno EU direktivi o tajnom

glasanju EU CM/Rec(2017)5.

. Ukoliko se sjednica odrzava putem informatickog sucelja, ¢lanovima Vije¢a odjela

dostupne su izglasane i potpisane odluke, nakon proteka roka za glasanije te potpisa

istih od strane procelnika na mreznim stranicama veleuéilista. '
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5. Clan Vije¢a odjela koji je glasao protiv donesene odluke, ukoliko glasanje nije tajno i
ako smatra nuznim, moZe u roku od (7) sedam dana od odrZavanja sjednice
obrazloziti u pisanoj formi razloge zbog kojih je tako glasao. ObrazloZenje se stavlja
kao privitak zapisniku sa sjednice.

Clanak 21.

1. lzuzetno, ako za to postoji opravdan razlog, glasanje za javnu tocku moze biti tajno,
0 ¢emu odluku donose ¢lanovi Vijeca odjela prijedlogom u raspravnom dijelu. U tom
slucaju procelnik nalaze prije podetka glasanja administratoru (tajnici odjela) da
promijeni javno glasanje u tajno u sustavu za glasanje.

2. Glasanje je tajno u slu¢ajevima propisanim zakonom i Statutom,

3. Predstavnici studenata ne sudjeluju u odlucivanju pri dono$enju odluka u postupcima
izbora nastavnika i suradnika na radna mjesta i u postupcima naslovnih izbora
nastavnika i suradnika.

POSTUPAK IZBORA PROCELNIKA

Clanak 22.
Postupak izbora progelnika se pokrece dono$enjem odluke Vijeéa odjela o raspisivanju
| objavi internog natjecaja, ako drugadije nije propisano Statutom ili drugim aktom vide
razine, te imenovanju Povjerenstva za razmatranje pristiglih prijava na natjecaj.

Clanovi Povjerenstva ne mogu biti osobe koje se namjeravaju kandidirati u postupku
izbora progelnika te 0 tome daju pisanu izjavu.

Rok za podnaSenje prijava na interni natjedaj ne moze biti kraci od 8 dana, radunajuci
od prvog sljedeceg dana od dana objave na oglasnim plogama/ web stranicama odjela.

U odluci o internom natjecaju se navode uvieti koje trebaju zadovoljavati kandidati da bi
se njihova kandidatura smatrala valjanom, popis dokumenata koji su duzni dostaviti te
nacin dostave dokumentacije, kao i zavréni dan roka za zaprimanje prijava.

Nakon zaprimanja prijava u neotvorenim kuvertama, imenovano Povjerenstvo utvrduje
~ formalne uvjete propisane Statutom (vaZedi izbor na propisano radno mjesto),
pravovremenost i potpunost prijava te utvrduje popis osoba koje zadevoljavaju uvjete
da budu kandidati za proelnika, $to se utvrduje Zapisnikom koji potpisuju svi &lanovi
Povjerenstva.

Nakon utvrdivanja kandidata u postupku, sva dokumentacija pristupnika  koji
zadovoljavaju uviete, se proslieduje Glanovima Vijeéa Odjela najkasnije 5 radnih dana
prije odrZavanja sjednice na kojoj se provodi glasanje o izboru procelnika.

Na sjednici kandidati ukratko mogu u jednakom trajanju izloZiti svoje programe rada te
odgovoriti na postavijena pitanja ¢lanova Vijeéa odjela, nakon &ega se pristupa tajnom
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glasanju. Na sjednici se imenuje povjerenstvo (u istom ili drugadijem sastavu u odnosy
na ono koje je razmatralo prijave) koje ¢e nakon provedenog glasanja utvrditi rezultate
glasanja te o tome sastaviti zapisnik koji potpisuju svi ¢lanovi tog povierenstva, a koje
Ce se obznaniti na toj sjednici Vije¢a odjela i poslati svim lanovima Vijeca odjela.

Sjednicu na kojoj se bira prodelnik odjela, ukoliko je trenutni procelnik kandidat u
postupku, vodi njegov zamjenik koji se nijfe kandirao u postupku ili predsjednik
Povjerenstva, odnosno druga osoba koju odredi progelnik.

Odluku o izboru pro¢elnika potpisuje jedan od zamjenika pro¢elnika.

Vijece odjela tajnim glasanjem za pro&einika bira kandidata kaji je dobio natpoloviénu
vecinu glasova svih ¢lanova vijeca odjela,

Ako prijavu podnese viSe kandidata ili samo jedan kandidat izabran kandidat je onaj
koji je dobio natpoloviénu vecinu glasova svih &lanova vije¢a odjela.

Ako nijedan od kandidata u prvom krugu ne dobije natpoloviénu vedinu glasova svih
Clanova Vije¢a odjela, u drugom krugu bira se izmedu onih dvoje kandidata koji su u
prvom krugu dobili najvedi broj glasova.

Ako ni u drugome krugu niti jedan od dvoje kandidata ne dobije natpoloviénu veéinu
glasova svih Elanova Vijeca odjela, postupak internog natjecaja se ponavla.

Ako se na interni natjecaj za izbor procelnika javilo vide kandidata koji su ostvarili jednak
broj glasova te nije moguce utvrditi 2 kandidata s najvedim brojem glasova, postupak
internog natje¢aja se ponavlja.

Odluka o izboru progelnika dostavija se Dekanu veleuilita, Tajniku te sluzbama koje
su po istoj duzne postupati.

Clanak 23.

1. Prijedloge | odluke Vijeca odjela potpisuje procelnik odjela, odnosno zamjenik
procelnika kojeg je prodelnik ovlastio, u slu¢aju sprijeGenosti prodelnika, a koji je
vodio sjednicu.

2. Odluke, zakljucci, miSlienja i prijediozi vije¢a odjela s popratnim materijalima upuéuju
se Vijetu VeleudiliSta na daljnje postupanje najkasnije 7 dana prije odravanja
sjednice Vijeca Veleucilista, osim u opravdanim hitnim sluajevima,

3. Odluke, zakljuéci, misljenja i prijedlozi vije¢a cuvaju se u pismohrani Odjela kao
dokumenti trajne vrijednosti, |

w

Clanak 24,
1. O tijeku sjednice Vije¢a odjela vodi se zapisnik.
2. Ako se u tijeku sjednice vodi tonski zapis, svi élanovi vijeca odjela se upozoravaju
da ce se sjednica snimati prije podetka snimanja.
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. Tonska snimka moZe biti dostupna uz suglasnost pro&elnika ili po nalogu
sluzbenih tijela u opravdanim sludajevima.
. Zapisnik sjednice Vijeca odjela sadrzava:

- redni broj sjednice koji se potetkom svake akademske godine numerira od
pocCetka, odnosno sjednice se svake akademske godine vode od broja 1 pa
nadalje, uz naznaku akademske godine, te naznaku radi li se o redovitoj ili
izvanrednoj sjednici:

- datum i mjesto odrZavanja sjednice;

- vrijeme pocetka sjednice;

- imena i prezimena nazocnih, te nenazotnin | ispriCanih &lanova Vije¢a odjela;

- Ime i prezime procelnika odnosno zamjenika prodelnika odjela koji je vodio

. sjednicu;

- imena i prezimena drugih osoba nazoénih na sjednici;

- zakljuCak o usvajanju zapisnika s prethodne sjednice;

- usvojeni dnevni red sjednice;

- Imena i prezimena izvjestitelja i govornika o pojedinim togkama dnevnog reda
sa sazetkom sadrZaja izlaganja;

- utvrdenje rezultata glasanja o pojedinim tockama dnevnog reda;

- odluke, prijedioge i zakljuéke o pojedinim tockama dnevnog reda:

- vrijeme zavréetka sjednice;

- Nnaznaku eventualnog prekida sjednice, s vremenskim odredenjem trajanja
prekida;

- popis dokumenata kaji ¢ine- privitak zapisniku.

Clanak 25.

. Zapisnik sjednice Vijeca odjela stavlja se na usvajanje kao tocka dnevnog reda u
pravilu na sljedecoj sjednici Vijeca odjela.

. Zapisnik sjednice Vijeta odjela, nakon usvajanja ifili unosa trazenih izmjena,
potpisuje proCelnik odjela odnosno zamjenik proéelnika odjela koji je vodio sjednicu
i zapisnicar.

. Potpisani zapisnik ne smije se ispravijati, mijenjati niti dopunjavati.

. Zapisnici s materijalima za pojedine tocke dnevnog reda Cuvaju se u arhivi odjela kao
dokumenti trajne vrijednosti u pisanom i digitalnom obliku.

. Zapisnici sjednice i svi privici smatraju se sluzbenom tajnom i mogu biti dostupni
osobama izvan Vije¢a odjela samo ako to odobri dekan, proCelnik odjela ili osobe
koje on ovlasti, ukoliko ne postoji zakonom propisana obveza objavljivanja istih na
sluzbenim stranicama Veleugilista,
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5. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 26.
O pitanjima nacina rada Vijeca odjela koja nisu uredena ovim Poslovnikom Vijece
odjela odlucit ée se u svakom pojedinom sluéaju, javnim glasanjem.

Clanak 27,
lzmjene i dopune ovog Poslovnika donose se na isti nacin kao $to se donosi
Poslovnik.
Stupanjem na snagu ovog Poslovnika stavlja se u cijelosti van snage ranije
doneseni Paoslovnik.

Poslovnik je usvajilo Vijece Graditeljskog odjela na 6. redovitoj sjednici odrzanoj 11.
3.2026. godine. Nakon odrZanog glasovanja koje je trajalo do 12. 3. 2026., Poslovnik
je objavlien 12. 3. 2026. godine, na oglasnim ploéama odjela te mreznoj stranici
Veleucilista te stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave.

KLASA: 112-99/26-01/01
URBROJ: 251-375-09-26-52

Procelnik Graditeljskog odjela:

Dr. sc. Drazen Arbutina, prof. strug. stud/./y trajnom izboru
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