Univerzitet "Dzemal Bijedi¢"” u Mostaru y . "Dzemal Bijedic" University of Mostar

Academic Senate

Broj: 101-1243/21
Mostar, 29.4.2021. godine

Na osnovu €lana 72. Statuta Univerziteta ,,Dzemal Bijedi¢“ u Mostaru, Senat Univerziteta, na 116. sjednici
odrzanoj 29.4.2021. godine, donio je

ODLUKU

o usvajanju Poslovnika o radu nau¢no-nastavnih vijeéa fakulteta i univerzitetskih studija na
Univerzitetu ,,Dzemal Bijedi¢*“ u Mostaru

I

Usvaja se Poslovnik o radu nau¢no-nastavnih vije¢a fakulteta i univerzitetskih studija na Univerzitetu ,,Dzemal
Bijedi¢™ u Mostaru.

I

Poslovnik o radu nau¢no-nastavnih vijeca fakulteta i univerzitetskih studija na Univerzitetu ,,Dzemal Bijedi¢
u Mostaru ¢ini sastavni dio ove Odluke.
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Odluka stupa na snagu danom donosenja.

PREDSJEDAVAJUCI SENATA
W ,,DZEMAL BIJEDIC* U MOSTARU

e

Dostaviti:
1. Senatu
2. Fakultetima
3. Univerzitetskim studijima
4. Uniji studenata
5. ala

Adresa: Sjeverni logor b.b., 88104 Mostar BiH x Tel: +387 36 570 727 x Web: www.unmo.ba x E-mail: info@unmo.ba



POSLOVNIK O RADU NAUCNO-NASTAVNIH VIJECA NA FAKULTETIMA I
UNIVERZITETSKIM STUDIJIMA UNIVERZITETA "DZEMAL BIJEDIC" U MOSTARU

OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Poslovnik)
Poslovnikom o radu nau¢no-nastavnih vije¢a na fakultetima i univerzitetskim studijima Univerziteta
"Dzemal Bijedi¢" u Mostaru (u daljem tekstu: Poslovnik) se ureduju pitanja rada nau¢no-nastavnih
vije¢a na fakultetima i univerzitetskim studijima (u daljem tekstu: Vije¢a) na Univerzitetu ,,DZemal
Bijedi¢” u Mostaru (u daljem tekstu Univerzitet), a narodito utvrdivanje kalendara sjednica Vijeca,
prava i duznosti ¢lanova Vijeda, sazivanje sjednica, rad na sjednici, odlaganje i prekid sjednice,
odrzavanje reda na sjednici, izvod iz zapisnika sa sjednice, kao i druga pitanja od zna&aja za rad Vijeca.

Clan 2.
(Gramaticka terminologija)
Gramaticka terminologija u ovom Poslovniku podrazumijeva ukljucivanje oba spola.

ORIJENTACIONI KALENDAR SJEDNICA VIJECA

Clan 3.
(Orijentacioni kalendar sjednica Vijeéa)
(1) Dekan fakulteta/voditelj univerzitetskog studija do 30. septembra tekuce godine utvrduje
orijentacioni kalendar odrZavanja sjednica Vijeca za narednu akademsku godinu, koji je usaglasen sa
sjednicama Senata Univerziteta u pogledu rokova za dostavljanje materijala za sjednice Senata,
manifestacija Univerziteta, neradnih dana i praznika, isl.

(2) Orijentacioni kalendar se usvaja na sjednici Vijeca i po usvajanju je javno dostupan.

(3) Vijece obavlja poslove iz svog djelokruga na sjednicama koje se odrzavaju jedanput mjese¢no i po
potrebi.

(4) Nadleznosti Vije¢a utvrdene su propisima iz oblasti visokog obrazovanja i Statutom Univerziteta.
PRAVA I DUZNOSTI CLANOVA VIJECA

Clan 4.
(Prava i duZnosti ¢lanova Vijeca)
(1) Clanovi Vije¢a imaju prava i duznosti u skladu sa Zakonom i aktima Univerziteta.

(2) Clanovima Vijeéa dostupni su sluzbeni materijali o kojima se raspravlja i odlu¢uje na sjednicama
Vijeca.

(3) Svaki ¢lan Vijeca kao i lica koja se eventualno pozivaju na sjednicu bez prava odlu¢ivanja, duzni
su Cuvati kao tajnu sve li¢ne podatke koje sadrze materijali koji su dostavljeni uz poziv na sjednicu i ne
smiju ih distribuirati ili u¢initi dostupnim tre¢im licima, duzni su Cuvati podatke koje saznaju, a koji
prema zakonskim propisima nose oznaku tajnosti i za to su odgovorni prema Zakonu.



(4) Clana Vijeta iz reda studenata na sjednicama moZe zamijeniti &lan organizacije studenata
fakulteta/univerzitetskog studija, po pisanoj punomo¢i ¢lana Vijeéa iz reda studenata u kojoj iznosi
razloge odsustva sa sjednice.

(5) Ukoliko ¢lan Vijeca iz reda studenata neopravdano izostane sa sjednice vise od tri puta, prestaje mu
mandat u Vije¢u i zamjenjuje se, po istoj proceduri izbora, drugim predstavnikom studenata do kraja
mandata.

SJEDNICE VIJECA

Clan 5.
(Vrste sjednica Vijeca)
(1) Sjednice Vije¢a mogu biti redovne, vanredne i izborne.

(2) Redovne sjednice se odrzavaju radi odlu¢ivanja o redovnim pitanjima iz nadleznosti Vijeca.
(3) Vanredne sjednice se odrzavaju kada, zbog posebnih okolnosti, za tim nastane potreba.

(4) Izborne sjednice odrzavaju se radi izbora dekana/voditelja univerzitetskog studija i prodekana, a u
skladu s odredbama Statuta.

Clan 6.
(Nacdin odrZavanja sjednica Vijeca)
(1) Sjednice Vijeca se, u pravilu, odrzavaju uzivo u prostorijama fakulteta/univerzitetskih studija.

(2) Sjednica Vije¢a moze se odrzati na daljinu putem video linka (online) kada zbog epidemioloske ili
vanredne situacije nije moguce osigurati prisustvo ¢lanova Vijeta u  prostorijama
fakulteta/univerzitetskih studija. Dnevni red se smatra usvojenim i odluke, zakljuéci ili prijedlozi odluka
doneseni/utvrdeni ako za iste glasa vedina od ukupnog broja ¢lanova Vijeca. Snimak sjednice Vijeca,
kada se odrzava online, pohranjuje se na elektronskim medijima i arhivira sa izvodom iz zapisnika sa
sjednice.

(3) Izuzetno, sjednica Vije¢a moze se odrzati elektronskim putem za ona pitanja za koja je predvideno
javno glasanje, a koja imaju karakter hitnosti. Uz poziv za odrzavanje sjednice Vijeca elektronskim
putem, dostavljaju se materijali, te nacrti odluke, zakljucka ili prijedloga odluke o kojima se ¢lanovi
Vijeca trebaju izjasniti. Kod odrzavanja sjednice Vijeca elektronskim putem, ¢lanovi Vijeca glasaju
»za“ ili ,protiv za predloZeni dnevni red, te na isti nacin, za tacke dnevnog reda. Po odobrenju
predsjedavajuceg Vijeca, e - mail Salje sekretar/referent za opée poslove svim ¢lanovima Vijeéa. Dnevni
red se smatra usvojenim i odluke, zakljucci ili prijedlozi odluka doneSeni/utvrdeni ako za iste glasa
vec¢ina od ukupnog broja ¢lanova Vijeca. Predsjedavajuci Vijeca je duzan da, najranije nakon 24 sata
od pocetka, zakljuci elektronsku sjednicu i da e-mailom obavijesti ¢lanove Vijeca o rezultatima glasanja
na elektronskoj sjednici. U sluCaju odrzavanja sjednica Vijeca elektronskim putem, isprintani rezultati
glasanja arhiviriraju se sa izvodom iz zapisnika sa sjednice.

Clan 7.
(Sazivanje sjednica Vijec¢a)
(1) Dekan fakulteta/voditelj univerzitetskog studija je predsjedavajué¢i Vijea (u daljem tekstu:
predsjedavajuéi) i ujedno saziva i rukovodi sjednicama Vijeca.



(2) Predsjedavaju¢i, odnosno prodekan za nastavu/ovlasteni nastavnik za fakultete/univerzitetske
studije, je duZan sazvati sjednicu Vijec¢a kada u pisanoj formi to zahtijeva:

a) najmanje polovina ¢lanova Vijeca,

b) Senat Univerziteta,

c) Rektor Univerziteta.

(3) Pozivanje na sjednicu vrsi se dostavljanjem poziva u pismenom, ili putem e-maila, u elektronskom
obliku.

(4) Poziv za sjednicu sadrzi narocito: datum, mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice te prijedlog dnevnog
reda.

(5) Uz poziv za sjednicu dostavljaju se materijali pripremljeni za sjednicu i izvod iz zapisnika sa
prethodne sjednice Vijeca.

(6) Na sjednicu Vije¢a pozivaju se ¢lanovi Vijeca, sekretar/referent za opste poslove i, po potrebi, druge
osobe na poziv predsjedavajuceg.

(7) Poziv za sjednicu sa materijalima dostavlja se najmanje sedam (7) dana prije dana zakazane sjednice
Vijeca, a izuzetno,ako razlozi hitnosti to nalazu, taj rok moze biti i kraéi.

(8) Ako razlozi hitnosti to nalazu, dekan/voditelj univerzitetskog studija ¢e sazvati vanrednu sjednicu
Vijeca u roku kra¢em od roka utvrdenog u prethodnom ¢lanu ovog Poslovnika.

(9) U slucaju sazivanja vanredne sjednice dnevni red moze biti predlozen i na samoj sjednici, a ukoliko
bude pripremljen, materijal se moze podnijeti na poc¢etku sjednice.

NACIN RADA NA SJEDNICI

Clan 8.
(Nacin rada na sjednici Vijeca)
(1) Sjednicom Vijeéa predsjedava predsjedavajué¢i Vijeca, a u sluaju njegove sprijeenosti ili
odsutnosti prodekan za nastavu ili nastavnik kojeg dekan/voditelj univerzitetskog studija pismeno
ovlasti.

(2) Na pocetku sjednice Vijeca predsjedavajuci daje potrebna obja$njenja u vezi s njezinim radom,
obavjestava o drugim prethodnim pitanjima i otvara sjednicu.

(3) Nakon otvaranja, predsjedavajuci utvrduje da li sjednici prisustvuje dovoljan broj ¢lanova za njeno
odrzavanje. Sjednica Vije¢a moze se odrzati ako joj prisustvuje ve¢ina od ukupnog broja ¢lanova.

(4) Vijece utvrduje dnevni red sjednice na prijedlog predsjedavajuceg. Prilikom utvrdivanja dnevnog

reda, ¢lanovi Vije¢a mogu traziti skidanje sa dnevnog reda predlozene tacke ili predloZiti novu tacku
dnevnog reda. Prijedlozi za promjene predloZzenog dnevnog reda moraju biti obrazloZeni.
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(5) Vijece glasa o svakoj predlozenoj promjeni dnevnog reda i to onim redom kojim su promjene
predlozene. Poslije utvrdenog dnevnog reda pocinje rasprava o pojedinim temama dnevnog reda i to
redoslijedom koji je utvrden u dnevnom redu.

(6) Prva tacka dnevnog reda Vijeéa je, u pravilu, usvajanje izvoda iz zapisnika sa prethodne sjednice.
Clanovi Vijeéa mogu dati primjedbe na izvod iz zapisnika. Ako se primjedbe usvoje, u izvod iz
zapisnika e se unijeti odgovarajuce izmjene.

(7) Usvojeni izvod iz zapisnika potpisuju predsjedavajuci i zapisnicar.

(8) Prije donosenja odluke po svakoj tacki dnevnog reda prethodno se obavlja rasprava. Nakon
obavljene rasprave o svim prijedlozima odlucuje se glasanjem.

(9) Prilikom odlu¢ivanja prvo se glasa o prijedlozima datim u materijalu za sjednicu, a zatim o
prijedlozima datim u raspravi na samoj sjednici i to onim redom kojim su prijedlozi dati.

(10) Na sjednici Vijeca u pravilu se glasa javno. Javno glasanje vrsi se dizanjem ruku ili poimeni¢nim
prozivanjem svakog ¢lana Vijeca.

(11) Po zavrSenom glasanju predsjedavajuéi utvrduje i objavljuje rezultate glasanja uz naznaku koliko
je glasova "za" i koliko je glasova "protiv".

(12) Odluka po prijedlogu je donesena ako je za nju glasala vecina od ukupnog broja ¢lanova Vijeca,
ukoliko Zakonom i aktima Univerziteta nije drugacije propisano.

(13) Saradnici i predstavnici studenata u Vije¢u odlucuju o svim pitanjima osim kada je drugacije
definisano Zakonom i op¢im aktima Univerziteta.

(14) Po zavrSenom razmatranju i odluc¢ivanju o svim tackama koje su na dnevnom redu sjednice,
predsjedavajuéi javno utvrduje da je sjednica zaklju¢ena. Zakljucena sjednica Vijea ne mozZe se
nastaviti.

ODLAGANJE I PREKID SJEDNICE

Clan 9.
(Odlaganje i prekid sjednice Vijeca)
(1) Zakazana sjednica Vijeca odlaze se kada prije pocetka sjednice istoj ne prisustvuje dovoljan broj
¢lanova za njen punopravan rad i odlucivanje. OdloZenu sjednicu Vijeca predsjedavajuéi ¢e ponovo
zakazati posebnim pozivom elektronskim putem najkasnije u roku od sedam dana od dana odloZene
sjednice Vijeca.

(2) Sjednica Vijeca prekida se u sljedec¢im slucajevima:
a) kada se u toku sjednice broj prisutnih ¢lanova Vijeca smanji ispod broja potrebnog za
punovazan rad i odlucivanje;
b) kada sjednica traje duze od tri sata;
¢) zbog narusavanja reda na sjednici koji predsjedavajuéi nije uspio uspostaviti;
d) uslijed vise sile;
e) kada o pojedinom pitanju treba pribaviti dodatne informacije ili isprave;



f) nastupanjem drugih okolnosti u toku sjednice zbog kojih se ona mora prekinuti, a o ¢emu
odlucuje predsjedavajuéi Vijeca.

(3) Sjednicu Vijeca prekida predsjedavajudi.

(4) Prekinuta sjednica nastavlja se najkasnije u roku od tri radna dana od dana prekidanja sjednice.
(5) Nastavak sjednice zakazuje predsjedavajuci Vijeca posebnim pozivom elektronskim putem.
ODRZAVANJE REDA NA SJEDNICI

Clan 10.
(Odrzavanje reda na sjednici Vijeca)
(1) Predsjedavajuéi daje rije¢ ¢lanovima Vijeéa i odrzava red za vrijeme sjednice Vijeca.

(2) Svi prisutni obavezni su pridrzavati se njegovih naredbi.

(3) Predsjedavaju¢i moZe opomenuti prisutno lice koje svojim ponaSanjem ili govorom za vrijeme
sjednice narusava red ili odredbe ovog Poslovnika.

(4) Prisutnom licu ¢e predsjedavajuci oduzeti rije¢ ako je tokom iste sjednice ve¢ dva puta opomenuto
zbog narusavanja reda i odredbi ovog Poslovnika. Predsjedavaju¢i moze narediti svakom prisutnom
licu da napusti salu za sjednice ako naruSava red na sjednici.

(5) Izre¢ene mjere za povredu reda na sjednici unose se u zapisnik.
(6) Upotreba mobitela u radnom dijelu sjednice Vijeca nije dozvoljena.
IZVOD IZ ZAPISNIKA I POJEDINACNI AKTI

Clan 11.
(Izvod iz zapisnika sa sjednice Vijecéa)
(1) O radu sjednice vodi se Izvod iz zapisnika.

(2) Izvod iz zapisnika sadrzi osnovne podatke o radu na sjednici, a narocito:
- redni broj sjednice, datum, mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice;
- ime i prezime prisutnih i odsutnih ¢lanova Vijeca i drugih udesnika sjednice;
- dnevni red;
- podaci o usvajanju izvoda iz zapisnika sa prosle sjednice
- kratak opis (sustinu izlaganja uéesnika);
- formulaciju odluka, zakljucaka i dr.;
- tok razmatranja, tok odlucivanja i donijete odluke, zakljudci i preporuke,
- broj glasova;
- vrijeme zakljuCivanja sjednice.

(3) Prisutna lica koja su ucestvovala u raspravi po tatkama dnevnog reda i koja su na sjednici izdvojili
miSljenje mogu traziti da se bitni dijelovi njihove izjave unesu u Izvod iz zapisnika.
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(4) Izvod iz zapisnika sa sjednice se sastavlja najkasnije u roku od tri dana od dana odrZane sjednice i
dostavlja ¢lanovima Vijeéa uz poziv za narednu sjednicu.

(5) Izvod iz zapisnika sa sjednice ovjerava se svojeru¢nim potpisom predsjedavajuéeg i zapisnidara.

(6) Original izvoda iz zapisnika i snimka sjednice kao i rezultati glasanja sa sjednica odrZanih
elektronkim putem pohranjuje se i Cuva u arhivi fakulteta/univerzitetskog studija.

(7) I1zvod iz zapisnika sa sjednica Vijeéa se, nakon usvajanja, dostavljaju u elektronskom obliku Sluzbi
za op¢e, pravne i kadrovske poslove na Univerzitetu.

Clan 12.
(Primjedbe na Izvod iz zapisnika)
(1) Svaki ¢lan Vije¢a ima pravo na pocetku sjednice iznijeti primjedbe na Izvod iz zapisnika sa
prethodne sjednice.

(2) O osnovanosti primjedbe na Izvod iz zapisnika odlucuje se na sjednici Vijeca.
(3) Ako se primjedba prihvati, obavit ¢e se u Izvod iz zapisnika odgovarajuca izmjena.

(4) Izvod iz zapisnika na koji nisu iznesene primjedbe, odnosno izvod iz zapisnika u kojem su saglasno
s prihvacenim primjedbama obavljene izmjene, smatra se usvojenim po izjasnjavanju ¢lanova Vijeéa o
njemu.

Clan 13.
(Pojedinacni akti)
Pojedina¢ni akti usvojeni na sjednici Vije¢a donose se u formi odluka, zaklju¢aka, uputstava, instrukcija
i sli¢no, a te akte potpisuje predsjedavajuci Vijeca.

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom usvajanja.

(2) Izmjene i dopune Poslovnika vrse se na istovjetan na¢in na koji je i donesen.




MEMORANDUM
Broj:
Mostar,

1ZVOD 1Z ZAPISNIKA
sa xx. (slovima) redovne/vanredne sjednice Naucno-nastavnog vijeca fakulteta/
univerzitetskog studija

Vrijeme odrZavanja sjednice: xx.xx.xxxx. godine u xx:xx sati.
Mjesto odrzavanja sjednice:

Prisutni ¢lanovi Nauc¢no-nastavnog vijeca:

Zvanje, ime i prezime, dekan fakulteta/voditelj univerzitetskog studija, predsjedavajuci/a Vijeca,
Zvanje, ime i prezime, funkcija

Ime i prezime, predstavnik/ca studenata

Ostali prisutni:
Ime i prezime, zvanje, funkcija

Odsutni ¢lanovi Naucno-nastavnog Vijeéa:
Zvanje, ime 1 prezime, funkcija

- Otvaranje sjednice

- Utvrdivanje kvoruma

- Rasprava po pitanju Dnevnog reda

- ZakljuCivanje rasprave i glasanje o Dnevnom redu
- Usvajanje Dnevnog reda

Usvojen je Dnevni red xx. redovne/vanredne sjednice kako slijedi:
1. Usvajanje izvoda iz zapisnika sa xx (prethodne) sjednice Nau€no-nastavnog vijeca.
2. Xxxxxx
3. Xxxxxx

TOK SJEDNICE
Ad. 1.
Ad. 2.
Ad. 3.
- Zaklju¢ivanje sjednice

Sjednica je zavrSena u xx:xx sati.

IZVOD 1Z ZAPISNIKA SACINIO/LA - PREDSJEDAVAJU CIA )
NAUCNO-NASTAVNOG VIJECA



