P R E D S J E D N I Š T V O

hrvatskih studentskih zborova
PRAVILNIK

O

OBLIKU,  NAČINU DONOŠENJA

I  PROVOĐENJA  

ZAPISNIKA

Zagreb, 2003

Na temelju članka 34 (trideset i četiri) Poslovnika Predsjedništva hrvatskih studentskih zborova Predsjedništvo hrvatskih studentskih zborova na BrojSjednice redovitoj sjednici Predsjedništva hrvatskih studentskih zborova pod točkom BrojTočke dnevnog reda (NazivTočke) donosi
Pravilnik

o

obliku, načinu donošenja

i provođenja 

zapisnika

Sadržaj:

I. Opće odredbe

II. Oblik i sadržaj zapisnika
III. Način donošenja i provođenja zapisnika
IV. Opći prikaz zapisnika
V. Prijelazne i završne odredbe
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1. (Kratice)

Kratice:

1) Pravilnik 
– 
Pravilnik o obliku, načinu donošenja i 




provođenja zapisnika

2) Skupština
– 
Skupština Studentskog zbora

3) Tijelo

–
Tijelo koje vodi sjednice

4) Statut

–
Statut studentskih zborova

Članak 2.

(1) Ovim Pravilnikom uređuju se oblik i sadržaj zapisnika sjednica u skladu sa Zakonom o studentskom zboru i Statutom. 

(2) Ako neko pitanje u svezi s oblikom i sadržajem zapisnika nije uređeno ovim Pravilnikom, Skupština će to pitanje urediti posebnim aktom.

II. OBLIK I SADRŽAJ ZAPISNIKA

Članak 3. (Oblik)
Zapisnik sjednice u svom konačnom obliku načinjen je na A4 80gr copy papiru Times New Romana oblikom slova.
Članak 4. (Sadržaj)
Zapisnik sjednice ima slijedeći sadržaj:
1) uvodni memorandum;

2) poziv na sjednicu;

3) popis nazočnih;

4) dnevni red;

5) tijek sjednice;

6) rezultate glasovanja;

7) zaključci sjednice;

8) odluke sjednice;
9) zaključivanje sjednice.

Članak 5. (Uvodni memorandum)

(1) Uvodni memorandum se sastoji od omota i uvodnih napomena. 
(2) Omot je izgleda: u gornjem lijevom uglu naziv je Tijela. Po sredini se nalazi natpis s imenom zapisnika. Na dnu stranice nalaze se oznaka sjedišta i tekuća kalendarska godina.
(3) Uvodne napomene sadrže zakonsku regulativu zapisnika te sadržaj zapisnika.

Članak 6. (Poziv na sjednicu)

Poziv na sjednicu pojedinačni je akt Tijela kojeg donosi Predsjednik Tijela a sadrži naznačeno mjesto i vrijeme održavanja sjednice Tijela.
Članak 7. (Popis nazočnih)

(1) Popis nazočnih tablični je prikaz svih članova Tijela u kojem je navedeno da li su nazočni ili nenazočni danoj sjednici. 

(2) Uz nenazočne članove se sastavlja opaska o opravdanosti ili neopravdanosti nenazočnosti.

(3) Na osnovu popisa nazočnih utvrđuje se kvorum.

Članak 8. (Dnevni red)

(1) Dnevni red pojedinačni je akt Tijela kojeg predlaže Predsjednik Tijela temeljem Poslovnika Tijela.

(2) Dnevni red kao točku prvu dnevnog reda obavezno sadrži Obavijesti.

(3) Dnevni red kao točku drugu dnevnog reda obavezno sadrži usvajanje zapisnika sa prethodne sjednice.

(4) Dnevni red kao završnu točku dnevnog reda obavezno sadrži Razno.

(5) Točke dnevnog reda iz točaka (2), (3) i (4) ovog članka ne mogu se mijenjati.
Članak 9. (Tijek sjednice)

Tijek sjednice opći je dio zapisnika sjednice Tijela u kojem se uz svaku točku dnevnog reda navode izjave sudionika u raspravi. 

Članak 10. (Rezultati glasovanja)

(1) Rezultati glasovanja tablični su prikaz rezultata glasovanja svakog pojedinačnog nazočnog člana Tijela. 

(2) Rezultati glasovanja koji se unose u tablicu mogu biti: ZA, PROTIV ili SUZDRŽAN.

Članak 11. (Zaključci sjednice)

(1) Zaključak sjednice skraćena je verzija Tijeka sjednice Tijela u kojoj je naveden opći zaključak svake pojedine točke dnevnog reda sjednice Tijela.
(2) Zaključak sjednice ujedno je službeno priopćenje Tijela o sjednici Tijela, sredstvima javnog priopćavanja i ostalim osobama navedenim u Pravilniku o obliku, načinu donošenja i provođenja mjera odnosa s javnošću.

Članak 12. (Odluke sjednice)
(1) Odluke sjednice posebni su dio zapisnika sjednice Tijela u kojem su navedene sve odluke donesene na danoj sjednici Tijela.

(2) Tekst odluke je opći sadržaj akta napravljen prema Pravilniku o obliku, načinu donošenja i provođenja akata.
Članak 13. (Zaključivanje sjednice)

Zaključivanje sjednice sadrži naznaku kad je sjednica zaključena, datum, mjesto pečata s naznačenim brojem pečata i potpis odgovorne osobe.

III. NAČIN DONOŠENJA I PROVOĐENJA ZAPISNIKA
Članak 14. (Vođenje zapisnika)

Zapisnik sjednica vodi za to ovlaštena osoba Tijela imenovana prema odredbama Poslovnika Tijela.

Članak 15. (Ovjeravanje zapisnika)
(1) Uz ovlaštenu osobu koja vodi zapisnik, na sjednici Tijela se biraju 2 (dva) ovjerovitelja zapisnika među nazočnim članovima Tijela a.
(2) Ovjerovitelji svojim potpisima potvrđuju zapisnik kojega je sastavila osoba iz članka 14 (četrnaest) ovog Pravilnika.

Članak 16. (Donošenje zapisnika)
Samo onaj Zapisnik Tijela koji je sastavljen od ovlaštene osobe iz članka 14 (četrnaest) ovog Pravilnika i potvrđen supotpisima ovjerovitelja može se uputiti Tijelu na donošenja.

Članak 17. (Provođenje zapisnika)
Provođenje općih akata donesenih na sjednici Tijela propisana je Poslovnicima Tijela.

IV. OPĆI PRIKAZ ZAPISNIKA

Članak 18.

Radi lakšeg tumačenja odredbi o izgledu zapisnika dijelovi zapisnika će biti ilustrirani, i to:
1) uvodni memorandum

vidi stranicu 7 i 8
2) Poziv na sjednicu

vidi stranicu 9
3) popis nazočnih


vidi stranicu 10
4) dnevni red


vidi stranicu 10
5) tijek sjednice


vidi stranicu 11
6) rezultate glasovanja

vidi stranicu 12
7) zaključke sjednice

vidi stranicu 12

8) odluke sjednice


vidi stranicu 12
9) zaključivanje sjednice
vidi stranicu 13
V. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 19.

(1) Ovaj Pravilnik službeni je prijedlog Predsjedništva pojedinog studentskog zbora i upućuje se na usvajanje Skupštini pojedinog studentskog zbora u roku od 15 (petnaest) dana od dana donošenja u HSZ-u.

(2) Skupština pojedinog studentskog zbora dužna je donijeti ovaj Pravilnik u roku od 15 (petnaest) dana od dana primitka iz točke (1) ovog članka

Članak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.

Datum
MP(1)

Predsjednik HSZ-a

	II. POPIS NAZOČNIH

Na osnovu članka BrojČlanka Poslovnika Tijela utvrđujem nazočne članove
Ime i prezime

Status

Ime1

Nazočan

Ime2

Nazočan

Ime3

Nenazočan

Ime4

Nazočan

Ime5

Nazočan

OPASKA:

Član Tijela Ime3 nije nazočan sjednici Tijela zbog opravdanih razloga.

KVORUM:

Utvrđujem da broj nazočnih zadovoljava odredbe točke BrojTočke Poslovnika Tijela. 

III. DNEVNI RED
U skladu sa točkom broj BrojTočke Poslovnika Tijela predlažem slijedeći dnevni red:

1. Obavijesti
2. Usvajanje zapisnika BrojSjednice sjednice Tijela Tema1
3. Tema2
4. Razno
Ime1 je zatražio da se u dnevni red sjednice Tijela uvrsti i tema Tema3. Glasovanjem je odlučeno da se Tema3 uvrsti kao točka 5 dnevnog reda sjednice Tijela. Nije bilo ostalih zahtjeva. Stoga je odlučeno da dnevni red poprimi slijedeći oblik: 

1. Obavijesti

2. Usvajanje zapisnika BrojSjednice sjednice Tijela 
3. Tema1

4. Tema2

5. Tema3

6. Razno

IV. TIJEK SJEDNICE

Ad. 1. 

Ime1 obavijestio je o Događaju1 i Događaju2. Ime5 obavijestio je o Događaju3. Ovim je iscrpljena točka jedan.

Ad. 2.

Nije bilo rasprave. Ovim je iscrpljena točka dva. Tema nije prihvaćena.

Ad. 3.

Ime1 rekao je da Tema1 Mišljenje1. Ime2 mu je na to rekao Mišljenje2 a Ime5 replicirao Mišljenjem3. Time je završena rasprava. Ovim je iscrpljena točka tri. Tema je prihvaćena.

Ad. 4.

Nije bilo rasprave. Ovim je iscrpljena točka četiri. Tema nije prihvaćena.

Ad. 5.

Nije bilo rasprave. Ovim je iscrpljena točka pet.

Ad. 6.

Nije bilo rasprave. Ovim je iscrpljena točka šest.

V. REZULTATI GLASOVANJA

Ime i prezime

Ad. 1.

Ad. 2.

Ad. 3.

Ad. 4.

Ime1

Za

Protiv

Za

Suzdržan

Ime2

Za

Protiv

Protiv

Protiv

Ime4
Suzdržan

Za

Za

Za

Ime5
Za
Protiv
Za
Za
VI. ZAKLJUČCI SJEDNICE

Ad. 1.

Nije bilo zaključka.

Ad. 2.

Nije bilo zaključka.

Ad. 3.

Zaključeno je da Tema1 ima Zaključak1.

Ad. 4.

Zaključeno je da Tema2 ima Zaključak2.

Ad. 5.

Zaključeno je da Tema3 ima Zaključak3.

Ad. 6.

Nije bilo zaključka.

VII. ODLUKE SJEDNICE

Ad. 1.

Nije bilo odluke.

Ad. 2.

Nije bilo odluke.

Ad. 3.

Odluka1.

Ad. 4.

Nije bilo odluke.

Ad. 5.

Odluka2.

Ad. 6.

Nije bilo odluke.

VIII. ZAKLJUČIVANJE SJEDNICE

Budući da su iscrpljene sve točke dnevnog reda sjednica je zaključena u BrojSati sati.

Datum

MP(Broj)

Predsjednik

ImePrezime

DOSTAVITI:

1. članovima Tijela 

2. Arhivi 
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