Temeljem clanka 20. Statuta Hrvatskoga zavoda za zaposljavanje (,Narodne novine"

broj: 18/20) Upravno vijece Hrvatskoga zavoda za zapo$ljavanje na sjednici odrzanoj
09.04.2020. godine, donosi

POSLOVNIK
O RADU UPRAVNOGA VIJECA
HRVATSKOGA ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE
(Procisceni tekst)

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Poslovnikom se ureduje nagin rada i odlugivanja Upravnoga vije¢a Hrvatskoga
zavoda za zapo§ljavanje (u daljnjem tekstu: Upravno vijece).

Clanak 2.
Odredbe ovoga Poslovnika obvezne su za sve &anove Upravnoga vijec¢a, kao i za sve
druge osobe koje su nazoéne sjednicama Upravnoga vije¢a i sudjeluju u njegovom radu.

Clanak 3.

(1) Sjednice Upravnoga vije¢a odrzavaju se bez nazoénosti javnosti, a samo iznimno
sjednice Upravnoga vijeca ili njenog dijela mogu biti javne, ako to odluéi veéina &lanova
Upravnoga vije€a, a ne razmatraju se pitanja koja su prema propisima ili opéim aktima
Hrvatskoga zavoda za zaposljavanije ( u daljnjem tekstu: Zavod) poslovna ili druga tajna.

(2) Nakon zaklju€ene sjednice Upravnoga vijeéa koja nije bila javna, predsjednik ili osoba
koju predsjednik ovlasti ée prema potrebi odrzati konferenciju za novinstvo, odnosno izdat ée se
priopcenje sredstvima javnog priopéavanja.

1. NACIN RADA UPRAVNOGA VIJEGA

1. Sazivanje sjednice

Clanak 4.
(1) Upravno vijece radi u sjednicama.
(2) Sjednice Upravnoga vije¢a sazivaju se prema potrebi.
(3) Sjednicu Upravnoga vijeéa saziva i njome rukovodi predsjednik Upravnoga vijecéa, au
njegovoj odsutnosti ili sprijecenosti zamjenik predsjednika.
(4) Sjednica Upravnoga vijeéa saziva se i na zahtjev Vlade Republike Hrvatske, ministra

nadleZnog za rad, ravnatelja Zavoda, te na prijedlog 1/3 ukupnog broja &lanova Upravnoga
vijeca.

Clanak 5.

(1) Prvu sjednicu &lanova imenovanog Upravnoga vije¢a saziva ravnatelj Zavoda u roku
od najkasnije 30 dana od dana imenovanja.



(2) Do izbora predsjednika Upravnoga vijeéa, sjednicom privremeno predsjeda njegov
najstariji ¢lan.

(3) Upravno vijece se konstituira na dan na koji ga je ravnatelj Zavoda sazvao na prvu
sjednicu, s tim da je na sjednici Upravnoga vijeéa utvrdena nazognost najmanje dvije treéine
ukupnog broja svih €lanova Upravnoga vijeéa.

(4) Na konstituirajucoj sjednici Upravnoga vijeéa bira se predsjednik i zamjenik
predsjednika Upravnoga vijeca koji zamjenjuje predsjednika u sluéaju njegove odsutnosti ili
sprijecenosti u obavljanju poslova, sa svim ovlastima i odgovornostima pri obavljanju duznosti
predsjednika.

Clanak 6.

(1) Sjednice Upravnoga vije¢a mogu se sazivati pisanim pozivom i putem elektronicke
poste, a iznimno i u narocito vaznim slu€ajevima telefonskim putem.

(2) Poziv za sjednicu sadrzi datum odrZzavanja sjednice, vrijeme potetka i mjesto
odrZavanja, te prijedlog dnevnog reda.

(3) Uz poziv za sjednicu Upravnoga vijeéa dostavljaju se i prijediozi akata o pitanjima
koja su na dnevnom redu sjednice Upravnoga vijeéa, te drugi materijali neophodni za rad
Upravnoga vijeca, raspravljanje i odlugivanje.

Clanak 7.

(1) Poziv za sjednicu Upravnoga vijeéa s materijalima mora biti dostavljen svim
Clanovima Upravnoga vije¢a i drugim pozvanim osobama najkasnije 5 dana prije odrzavanja
sjednice.

(2) U narocito hitnim slucajevima predsjednik moze sazvati sjednicu i u kraéem roku od 5
dana, a prijedlog dnevnog reda sa materijalima za tu sjednicu moze se &lanovima Upravnoga
vijeca dostaviti i na samoj sjednici, ako ga nije bilo moguce ranije dostaviti.

Clanak 8.
(1) Predsjednik Upravnoga vije¢a utvrduje prijediog dnevnog reda, nakon prethodnog
dogovora s ravnateljem Zavoda.

(2) Materijal za sjednice Upravnoga vijec¢a priprema Sredi$nja sluzba Zavoda.

2.  Tijek sjednice

Clanak 9.

(1) Upravno vijece pravovaljano raspravija i odluéuje kada je na sjednici nazoéna
natpolovicna veéina ukupnog broja njegovih &lanova.

(2) Predsjednik Upravnoga vijeéa moze u iznimnim sluéajevima odluéiti da se sjednica
Upravnoga vije¢a odrzi i bez nazocnosti ¢lanova Upravnoga vijeéa odnosno bez nazo&nosti
vecine Clanova Upravnoga vije¢a, s tim da odsutni ¢lanovi Upravnoga vijeéa prije poéetka
sjednice glasuju putem telefona ili telefaksom, odnosno elektronitkom postom.

(3) Clan Upravnoga vije¢a koji je glasovao u skladu sa stavkom 2. ovoga Clanka, smatra
se da je bio nazoc¢an sjednici Upravnoga vijec¢a.



Clanak 10.

Sjednicu Upravnoga vijeca otvara i njome rukovodi predsjednik, a u slu¢aju njegove
odsutnosti ili sprije¢enosti zamjenik predsjednika.

Clanak 11.

(1) Kada predsjednik Upravnoga vije¢a utvrdi da postoje uvjeti za odrzavanje sjednice i
odludivanje sukladno ¢lanku 9. ovoga Poslovnika, predlaze Upravnom vijeéu prijedlog dnevnog
reda zakazane sjednice.

(2) Svaki clan Upravnoga vije¢a i ravnatelji mogu predioziti izmjenu ili dopunu
predioZzenog dnevnog reda osim u sluéaju iz &lanka 9. stavka 2. ovoga Poslovnika.

(3) Ako predsjednik ne prihvati predioZzenu izmjenu ili dopunu dnevnog reda, podnositelj
prijedloga moZe zahtijevati da se o njegovom prijedlogu glasa.

Clanak 12.

(1) Nakon utvrdivanja dnevnog reda predsjednik poziva nazoéne na usvajanje zapisnika
s prethodne sjednice.

(2) Eventualne primjedbe na zapisnik unose se u zapisnik sjednice na kojoj su primjedbe
izreCene, te ukoliko ih Upravno vijece usvoji, obavit ée se ispravak zapisnika.

Clanak 13.

(1) Nakon prihvacanja zapisnika s prethodne sjednice Upravnoga vijeéa prelazi se na
raspravljanje o pojedinim to¢kama dnevnog reda i to u pravilu onim redom kako su unesene i
utvrdene u dnevnom redu.

(2) Prije rasprave o pojedinim totkama dnevnog reda, obavjestenja, objasnjenja i
obrazlozenja podnosi ravnatelj ili osoba koju on odredi, a po prethodnom dogovoru s
predsjednikom Upravnoga vijeéa.

(3) Iznimno predsjednik Upravnoga vije¢éa moze spojiti raspravu o pojedinim toékama
dnevnog reda ukoliko to pridonosi cjelovitosti obrazioZenja i racionalizaciji dnevnog reda.

Clanak 14.

(1) Clanovima Upravnoga vijeca i drugim nazotnim osobama predsjednik daje rije¢ za
sudjelovanje u raspravi onim redom kojim su se javljali za raspravu.

(2) Clan Upravnoga vijeé¢a ili druga osoba koja dobije rije¢ moze govoriti samo o
pitanjima koja su u neposrednoj vezi s tockom dnevnog reda o kojoj se raspravija.

(3) U raspravi o istoj tocki dnevnog reda svaki ¢lan Upravnoga vijeéa moze sudjelovati, s
tim da mu predsjednik Upravnoga vije¢a moze dati ponovno rijeg, ako je to neophodno zbog
dopunskih objasnjenja.

(4) Clan Upravnoga vije¢a koji nije nazo&an na sjednici mozZe o predmetu toc¢ke dnevnog

reda dati pisano izjasnjenje koje ¢e se na sjednici progitati na kraju rasprave o toj toéki dnevnog
reda.



3. Odlucivanje na sjednici

Clanak 15. (Izmjena i dopuna, 09.04.2020.)

(1) Upravno vije¢e donosi odluke natpoloviénom vecinom ukupnoga broja svih svojih
¢lanova.

(2) Iznimno, ukoliko nisu imenovani svi ¢lanovi Upravnoga vijeéa ili ih je imenovan
paran broj, a odluka se ne moze donijeti natpolovicnom veéinom, odluéan je glas
predsjednika Upravnoga vijeca.

(3) Odiuke na Upravnom vijecu donose se javnim glasovanjem.

(4) Ako se donosi odluka od posebnog interesa, a u skladu s odredbama Statuta, o
pojedinim pitanjima Upravno vije¢e moze donositi odluke i tajnim glasovanjem.

(5) Za provodenje tajnog glasovanja imenuje se Komisija od tri élana izmedu &anova
Upravnoga vijeda.

Clanak 16.
(1) Kada je zavréena rasprava o pitanjima iz pojedine toéke dnevnog reda, predsjednik
utvrduje prijedlog odluke odnosno zakljucka i stavlja ga na glasovanje.
(2) Ako za rjeSavanje pojedine teme dnevnog reda ima vi$e prijedloga, glasuje se onim
redom kojim su prijedlozi podneseni.
(3) Kao prvi prijedlog smatra se prijediog podnesen uz poziv za sjednicu, odnosno
prijedlog koji je prediagatelj izmijenio i dopunio na sjednici.

Clanak 17.

(1) Glasovanje se obavlja dizanjem ruku.

(2) U slucaju iz Clanka 9. stavka 2. ovoga Poslovnika glasovanje se obavija putem
telefona ili telefaksom, odnosno elektronickom postom, s tim da mora biti dostavljeno Upravnom
vije¢u do pocetka sjednice, a u skiadu sa stavkom 4. ovoga ¢lanka.

(3) lznimno, ako je ¢&lan Upravnoga vijeéa glasovao putem telefona, predsjednik
Upravnoga vije¢a odnosno zamjenik predsjednika ili osoba koju predsjednik ovlasti o tome ¢e
sastaviti sluzbenu zabiljesku.

(4) Najprie se glasuje "za" prijedlog odluke, zatim "protiv" prijedioga odluke, te
"suzdrzani" za prijedlog odluke.

Clanak 18.

(1) Predsjednik Upravnoga vije¢a objavljuje koliko se ¢&lanova izjasnilo za prijedlog
odluke, koliko protiv, a koliko je suzdrzanih.

(2) Na temelju rezultata glasovanja, predsjednik izvjescuje da li je prijedlog odluke
prihvaéen ili odbijen.

(3) Svi rezultati glasovanja moraju se unijeti u zapisnik.

(4) Clan Upravnoga vijeé¢a koji je glasovao protiv donesene odluke moze u roku 7 dana
od dana odrzavanja sjednice obrazloZiti u pisanoj formi razloge zbog koji je tako glasovao.
Takvo pismeno obrazloZenje prilaze se zapisniku sa odrzane sjednice i njegov je sastavni dio.



Clanak 19.

Sjednica Upravnoga vijeca zaklju€ena je kad predsjednik konstatira da je okonéan dnevni
red sjednice.

Clanak 20.

(1) Zakazana sjednica Upravnoga vijeta odgada se kada nastupe razlozi koji
onemogucavaju odrzavanje sjednice u utvrdeno vrijeme.

(2) U slucaju da se sjednica zbog nedostatka vremena ili iz drugih razloga ne moze
zavrsiti, ona se moze uz suglasnost vecine nazoénih ¢lanova Upravnoga vije¢a prekinuti, a
utvrdit e se vrijeme i mjesto nastavka sjednice.

. ZAPISNICI

Clanak 21.
(1) O radu sjednice Upravnoga vijeca vodi se zapisnik, a sjednice Upravnoga vijeca
mogu se i tonski snimati.
(2) Zapisnik sadrzi osnovne podatke o radu sjednice, o prijedlozima iznesenim na
sjednici, sudjelovanju na raspravi, te donesenim odlukama.

(3) U zapisnik se unosi i rezultat glasovanja o pojedinom predmetu i posebno izdvojena
misljenja pojedinih ¢lanova Upravnog vijeca.

Clanak 22.
(1) Zapisnik vodi zapisni¢ar kojeg imenuje ravnatelj Zavoda u dogovoru s predsjednikom
Upravnoga vijeca.
(2) Prihvaceni zapisnik potpisuju predsjednik Upravnoga vijeéa i zapisnicar.
(3) Izvornici akata Upravnoga vijeéa i zapisnici o radu njegovih sjednica ¢uvaju se u
Sredisnjoj sluzbi Zavoda.

IV. 1ZVRSENJE ODLUKA

Clanak 23.
Ravnatelj Zavoda odgovoran je za izvrSenje odluka i zaklju¢aka Upravnoga vijeca.

Clanak 24.
Ravnatelj ima pravo i duznost, ako smatra da je neki op¢i akt ili odluka Upravnoga vijeéa

u suprotnosti sa zakonom i drugim propisima, Statutom i planovima upravijanja Zavodom,
upozoriti Upravno vijeée na tu okolnost.

Clanak 25.

Na zahtjev Upravnoga vijeca, ravnatelj podnosi Upravnom vijecu izvie$ce o izvr§enju
donesenih odluka i zakljucaka.



V. POSLOVNA TAJNA

Clanak 26.

Odluke o poslovnoj tajni utvrdene zakonom i Statutom Zavoda primjenjuju se i na rad
Upravnoga vijeca.

Clanak 27.
Dokumenti i podaci, koji se zakonom, Statutom Zavoda ili drugim op¢im aktom smatraju
poslovnom tajnom, moraju se vidljivo obiljeziti kao tajni.

Clanak 28.
Ako se na sjednici Upravnog vije¢a predmet raspravljanja ili upotrebe dokumenti i podaci
koji predstavljaju poslovnu tajnu, predsjednik je duZan upozoriti &lanove Upravnoga vijeéa i
druge nazocne o zna&enju o posljedicama odavanja poslovne tajne.

Clanak 29.
Duznost je uvanja poslovne tajne i nakon prestanka ¢lanstva u Upravnom vijecu.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.

(1) Izmjene i dopune ovoga Poslovnika obavljaju se po postupku propisanom za njegovo
donosenije.

(2) O pitanjima nagina rada Upravnog vije¢a koja nisu uredena ovim Poslovnikom,
Upravno vijece ¢e odlugiti u svakom pojedinom slucaju.

Clanak 31.
Na dan stupanja na snagu ovoga Poslovnika prestaje vaziti Poslovnik o radu Upravnoga

vijeca Hrvatskoga zavoda za zaposljavanje, Klasa:023-01/99-01/01, Urbroj:344-06/2-99-5 od 7.
travnja 1999. godine.

Clanak 32.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo&i u

sjediStu Zavoda.
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Klasa: 023-01/20-01/01
Ur.broj: 344-70/1-20-103
Zagreb, 09.04.2020.



