Klasa: 01-13/17-05/1
Ur.broj: 100-02/17-1

Na temelju ¢lanka 44. Statuta Instituta za medicinska istrazivanja i medicinu rada, Znanstveno
vijeCe Instituta za medicinska istraZivanja i medicinu rada na 214. sjednici odrzanoj dana
29. ozujka 2017. godine donijelo je

POSLOVNIK

ZNANSTVENOG VIJECA INSTITUTA

1. Opce odredbe

Clanak 1.

Ovim Poslovnikom ureduje se nacin rada Znanstvenog vijeca Instituta za medicinska
istrazivanja i medicinu rada (dalje u tekstu: Vijece) i sazivanje sjednica Vijeca, nacin odlucivanja na
sjednicama, tijek sjednica Vijeca, prava i duznosti ¢lanova Vijeca, poslovni red na sjednicama,
obavljanje strucnih i administrativnih poslova Vijeca kao i druga pitanja vezana za rad Vijeca.

Clanak 2.

Odredbe ovog Poslovnika primjenjuju se na sve clanove Vijeca Instituta za medicinska
istrazivanja i medicinu rada (dalje u tekstu: Institut).
Prava i duznosti svakog clana Vijeca odredene su ovim Poslovnikom.

2. Predsjednik Vijeca i zamjenik predsjednika Vijeca

Clanak 3.

Predsjednik Vijeca izabire se u postupku i na nacin propisan Statutom Instituta.

Svaki ¢lan Vijeca moze predloziti kandidata za predsjednika Vijeca.

Predsjednik Vijeca ima zamjenika kojega se izabire u postupku i na nacin propisan Statutom
Instituta.

Zamjenik predsjednika Vijeca u slucaju sprijecenosti i/ili odsutnosti predsjednika Vijeca obavlja
poslove predsjednika Vijeca u skladu s ovim Poslovnikom.

Predsjednik Vijeca duzan je brinuti se o radu Vijeca.

3. Administrativni poslovi Vijeca

Clanak 4.

Administrativne poslove Vijeca kao Sto je vodenje zapisnika sa sjednica Vijeca, preuzimanje
materijala za sjednice Vijeca, objavljivanje materijala na interne mrezne stranice Instituta i slicno
obavlja tajnik Vijeca.

Tajnika Vijeca imenuje i razrjeSava ravnatelj Instituta iz redova zaposlenika Instituta, a na
prijedlog predsjednika Vijeca.

Tajnik Vijeca duzan je izraditi prijepis zapisnika sa sjednice Vijeca i poslati ga predsjedniku
Vijeca putem elektronicke poste u roku od 14 dana racunajuci od dana odrzavanja sjednice.



4, Pravaiduznosti clanova Vijeca

Clanak 5.

Prava i duznosti ¢lanova Vijeca:

- prisustvovati sjednicama Vijeca;

- aktivno sudjelovati u radu Vijeca;

- upoznati ¢lanove Vijeca o planiranju domace i medunarodne znanstvene suradnje u
samom zacetku dogovaranja;

- upoznati ¢lanove Vijec€a o rezultatima koji su proizasli iz prijave domacih i medunarodnih
projekata/programa;

- obavijestiti Clanove Vijeca o namjeri sudjelovanja na domacim i medunarodnim
znanstvenim/strucnim skupovima;

- traziti suglasnost clanova Vijeta za odlazak na domace i medunarodne
znanstvene/strucne skupove, za odlazak na studijske dopuste, radionice i slicno;

- traziti suglasnost clanova Vijea za sudjelovanje u nastavi u sustavu Sveucilista i/ili
strucnih obrazovnih ustanova, radi studentske prakse u Institutu, izrade kvalifikacijskih
radova studenatai slicno.

Clan Vijeéa duzan je na vrijeme upoznati predstojnika/voditelja ustrojstvenog oblika o
namjerama i poduzetim radnjama opisanim u stavku 1. ovog clanka, a ¢lan Vijeca koji je ustrojen
kao samostalni oblik rada ravnatelja Instituta.

U slucaju opravdane sprijecenosti, svaki clan Vijeca duzan je na vrijeme obavijestiti
predsjednika Vijeca ili tajnika VijeCa i navesti razlog sprijecenosti i dokumentirati razlog
sprijecenosti.

Slucajevi opravdane sprijecenosti sjednicama Vijeca su: bolovanje odobreno od strane
lijecnika, godisnji odmor odobren i/ili planiran, odobren sluzbeni put, odlazak na domace i
medunarodne znanstvene/strucne skupove, placeni dopust, neplaceni dopust, koristenje slobodne
studijske godine (sabbatical), dezurstvo u Centru za kontrolu otrovanja i unaprijed planiran radni
sastanak izvan Instituta.

Clanak 6.

Na sjednicama Vije¢a moze biti nazocan svaki zaposlenik Instituta.

Sjednici je duzan prisustvovati svaki asistent i poslijedoktorand kada se Cita godisnji izvjestaj o
njegovom radu.

Osobe koje nisu zaposlenici Instituta mogu sudjelovati sjednicama Vijeca no radi ogranic¢enog
prostora samo uz prethodnu najavu i po odobrenju predsjednika Vijeca ili ravnatelja Instituta.

5. Sazivanje sjednice Vijeca

Clanak 7.

Predsjednik VijeCa saziva sjednice, u pravilu jednom mjesecno, njima rukovodi, rukovodi
radom Vijeca, koordinira, potiCe i nadzire rad ¢lanova Vijeca.

Predsjednik VijeCa obavezan je sazvati sjednicu Vijea u razumnom roku u sljedecim
sluCajevima:

- nazahtjev ravnatelja Instituta,

- nazahtjev predsjednika Upravnog vijeca Instituta,



- nazahtjev najmanje jedne trecine ¢lanova Vijeca.
U slucaju iz stavka 2. ovog clanka, podnositelj zahtjeva za sazivanje sjednice Vijeca dostavlja
predsjedniku Vijeca i prijedlog dnevnog reda sjednice Vijeca.

Clanak 8.

Predsjednik Vijeca predsjedava sjednicama Vije€a, a u slucaju sprijeCenosti predsjednika i
njegovog zamjenika, sjednicom predsjedava najstariji ¢lan Vijeca.

Clanak 9.

Redovite sjednice odrzavaju se u pravilu jedanput mjesecno tijekom svakog mjeseca tekuce
godine izuzev u razdoblju od 1. sijetnja do 15. sijecnja, 15. srpnja do 1. rujnaiod 20. prosinca
do 31. prosinca tekuce godine.

Prema potrebi predsjednik moze sazvati izvanrednu sjednicu Vijeca.

Clanak 10.

Redovite sjednice Vijeca sazivaju se najmanje 7 (sedam) dana prije njihova odrzavanja.

Clanovi Vijeta mogu biti obavijesteni o vremenu i mjestu odrZavanja, prijedlogu dnevnog reda i
materijalima putem elektronicke poste i/ili internih mreznih stranica Instituta.

Izvanredne sjednice Vijeca sazivaju se najkasnije 2 (dva) radna dana prije odrZzavanja sjednice
na isti nacin kao i redovne.

Predsjednik Vijeca uvrstit ce materijale za sjednicu Vijeca ako su dostavljeni tajniku Vijeca ili
predsjedniku Vijeca najkasnije 3 (tri) radna dana prije dana zakazane sjednice Vijeca.

Svi materijali zaprimljeni nakon roka iz prethodnog stavka ovog clanka bit ¢e uvrSteni za
narednu sjednicu Vijeca.

Clanak 11.

Predsjednik Vijeca, prilikom sazivanja sjednice Vijeca, dostavlja ¢lanovima Vijeca zapisnik s
prethodne sjednice Vijeca i prijedlog dnevnog reda za sjednicu.

Predsjednik Vijeca moze na sjednicu pozvati druge osobe koje nisu ¢lanovi Vijeca ukoliko to
zahtjeva dnevni red sjednice i ukoliko smatra da pozvane osobe mogu dati podatke o temama o
kojima se na sjednicama raspravlja i/ili odlucuje.

Pozvane osobe sudjeluju na sjednicama Vijeca samo po tockama dnevnog reda koji zahtjeva
njihovu prisutnost.

Rukovoditelj Odjela za pravne, kadrovske i opce poslove zbog Ceste potrebe tumacenja
pravnih propisa redovito nazoci sjednicama Vijeca.

6. Odlucivanje i rad na sjednicama Vijeca

Clanak 12.
Predsjednik Vijeca otvara sjednicu, rukovodi sjednicom i brine o odrzavanju reda i uvjeta za
odrzavanje i nesmetan rad sjednice.
Prije utvrdivanja i usvajanja Dnevnog reda sjednice Vijeca, predsjednik utvrduje jesu i
ispunjeni uvjeti za odrzavanje sjednice Vijeca kao i donosenje valjanih odluka i zakljucaka na
sjednici.



Clanak 13.
VijeCe o pitanjima o kojima raspravlja donosi odluke i zakljucke.

Vijece moZe donositi odluke i zaklju¢ke na sjednici Vijeca samo ako je nazocno najmanje dvije
treCine svih clanova Vijeca.

Clanak 14.

Nakon Sto predsjednik Vijeca utvrdi da su ispunjeni uvjeti za odrzavanje sjednice iz ¢l. 13. st. 2.
ovog Poslovnika, pristupa se usvajanju predloZenog Dnevnog reda. Clanovi Vijeéa donose odluku o
prihvacanju dnevnog reda javnim glasovanjem.

Clanak 15.

Nakon zavrSetka rasprave o pojedinoj tocki Dnevnog reda, predsjednik Vijeca konstatira da je
rasprava zaklju€ena, utvrduje prijedlog odluke ili zakljucka i daje ¢lanovima Vijeca na glasovanje.

Clanak 16.

Clan Vije¢a ili sudionik sjednice mora prethodno traziti rije¢ ukoliko zeli govoriti na sjednici
Vijeca.

Predsjednik Vijeca daje rijeC pojedinom ¢lanu Vijeca ili sudioniku sjednice, a po redu prijave za
rijec.

Ako je u raspravi potrebno neko objasnjenje, predsjednik Vijeca moze dati rijec i neovisno o
redu prijave.

Clan Vijeca ili sudionik sjednice Vijeca koji se je prijavio za sudjelovanje u raspravi mora
govoriti o tocki Dnevnog reda o kojoj je rasprava otvorena ili o pitanjima koja su s njom u
neposrednoj vezi, a pri tom izbjegavajuci nepotrebnu opsirnost.

Za vrijeme iznoSenja misljenja nitko nema pravo prekidati ¢lana Vije€a/sudionika u raspravi i
upadati mu u rije¢, samo predsjednik Vijeca moze prekinuti ¢lana Vijeca/sudionika u raspravi i/ili
mu izre€i opomenu ako se ne drzi odredene tocke Dnevnog reda.

Clanak 17.

Clanovi Vijeca donose odluke i zaklju¢ke javnim glasovanjem na sjednici Vije¢a natpoloviénom
vecinom glasova ukupnog broja ¢lanova Vijeca.

Clanovi Vijeta donose odluke tajnim glasovanjem na sjednici VVije€a natpoloviénom veéinom
glasova ukupnog broja ¢lanova samo u sljedecim slucajevima:

- izbora na znanstvena, suradnicka i stru¢na radna mjesta;

- reizbora na znanstvena radna mjesta;

- izbora predsjednika Vijeca;

- davanja misljenja Upravnom vijecu Instituta i rangiranje kandidata za ravnatelja Instituta;

- imenovanja ¢lana Upravnog vijeca Instituta iz redova znanstvenika zaposlenih na

znanstvenom radnom mjestu.

Prilikom glasovanja ¢lanovi Vijeca moraju biti osobno nazocni i osobno glasovati.

Clanak 18.

Sadrzajiizgled glasackog listica u slucaju kada ¢lanovi Vijeca donose odluke tajnim



glasovanjem o jednom kandidatu ili prijedlogu. Glasacki listic Vijeca sadrzi:
- imei prezime kandidata ili prijedlog,
- opciju ZA, PROTIV, SUZDRZAN i
- pecat Instituta.
Glasovanje se provodi tako da se zaokruzi jedna opcija — za; protiv; suzdrzan.

Clanak 19.

Sadrzaj i izgled glasackog listica u slucaju kada ¢lanovi Vijeca donose odluke tajnim
glasovanjem izmedu viSe kandidata ili prijedloga. Glasacki listi¢ VVijeca sadrzi:

- redni brojuzime i prezime svakog kandidata ili svakog prijedloga i

- pecat Instituta.

Glasovanje se provodi tako da se zaokruZi jedna opcija odnosno jedan redni broj ispred imena i
prezimena kandidata ili prijedloga.

Glasovanje se ponavlja ukoliko u prvom krugu nijedan kandidat ili prijedlog nisu dobili
natpolovi¢nu vecinu glasova ukupnog broja ¢lanova Vijeca.

U drugi krug glasovanja idu dva kandidata ili prijedloga koji su u prvom krugu glasovanja dobili
najvedi broj glasova ¢lanova Vijeca.

Ako nakon drugog kruga glasovanja ni jedan od dva kandidata ili dva prijedloga ne dobije
natpolovicnu vecinu glasova ukupnog broja clanova Vijeca, u treci krug glasovanja ide kandidat koji
je u drugom krugu dobio najveci broj glasova ¢lanova Vijeca, na nacin kao u ¢lanku 18. ovog
Poslovnika kada se glasuje o jednom kandidatu ili prijedlogu.

Clanak 20.
Vazeci glasacki listic je onaj iz kojeg se na siguran i nedvojben nacin moze utvrditi volja glasaca
odnosno opcija za koju je glasovao.
Nevazeci glasacki listic je:
- glasacki listi¢ na kojem je zaokruzeno ili oznaceno vise od jedne opcije,
- neispunjen glasacki listic,
- glasacki listic ispunjen na nacin da se ne moze sa sigurnoscu utvrditi volja glasaca.

7. lzricanje mjera na sjednicama Vijeca

Clanak 21.

Za vrijeme odrzavanja sjednice Vijeca sve nazocne osobe duzne su pridrzavati se odredbi ovog
Poslovnika i savjesno koristiti svoja prava.

Clanak 22.
Zbog povrede reda na sjednici Vijeca, predsjednik VijeCa moze izreci sljedece mjere:
1. opomenu,
2. oduzimanje rijecii
3. iskljucenje sa sjednice Vijeca.

Clanak 23.

Opomena se izriCe Clanu Vijeca radi neopravdanog izostanka sa sjednice Vijeca kao i za svako



ponasanje kojim se narusava red na sjednici Vijeca od strane ¢lana Vijeca ili drugog sudionika
sjednice Vijeca.

Oduzimanije rijeci izrie se osobi koja vrijeda, omalovazava ili pak na drugi nacin verbalno
ugrozava bilo kojeg drugog sudionika na sjednici Vijeca.

Iskljucenje sa sjednice Vijeca izriCe se osobi koja grubo ometa rad sjednice Vijeca. Osoba kojoj

je izreCena ova mjera duzna je odmah napustiti prostor u kome se sjednica odrzava.

Predsjednik Vijeca moze prekinuti sjednicu dok izreCena mjera isklju¢enja sa sjednice ne bude

izvrsena.
Sve izreCene mjere unose se u zapisnik sjednice Vijeca.

8. Zapisnik sjednica Vijeca

Clanak 24.

0O radu sjednice Vijeca vodi se zapisnik. Zapisnik vodi tajnik Vijeca.
U slucaju sprijecenosti tajnika Vijeca, zapisnik vodi zamjenik predsjednika Vijeca.
Zapisnici Vijeca Cuvaju se u tajnistvu Vijeca.

Clanak 25.

Zapisnik o radu sjednice Vijeca mora sadrzavati:

datum odrzavanja sjednice i broj sjednice,

naznaku da li se radi o redovitoj ili izvanrednoj sjednici,

vrijeme pocetka i vrijeme zavrsetka sjednice,

popis nazocnih ¢lanova Vijeca,

popis nenazocnih clanova Vijeca,

popis osoba koje su nazocne na sjednici, a nisu clanovi Vijeca,

konstataciju predsjednika Vijeca da je na sjednici Vijeca nazocna vecina svih ¢lanova Vijeca

potrebna za donosenje odluka i zakljucaka,

odluku o prihvacanju zapisnika prethodne sjednice,

predloZen i usvojen dnevni red,

po pojedinim tockama dnevnog reda zapisnik sadrzi:

1. sazet prikaz izvjeSca koje se podnosi po pojedinoj tocki;

2. ukoliko je izvjeSce na sjednicu predano u pisanom obliku, izvjeSce predstavlja sastavni
dio zapisnika;

3. imena osoba koje su sudjelovale u raspravi i sustinu njihovih izlaganja i/ili prijedloga;

4. odluku i/ili zaklju€ak o pojedinom pitanju s naznakom je li donesena jednoglasno ili
vecCinom glasova.

potpis predsjednika Vijeca i zapisni¢ara na racunalnom ispisu zapisnika.

Clanak 26.

Svaki ¢lan Vijeca koji je glasovao protiv neke odluke ili zaklju¢ka ima pravo zahtijevati da se
razlozi njegova glasovanja unesu u zapisnik.

Usvojena odluka ili zaklju¢ak obvezujuca je za sve clanove Vijeca.

Integralni dio zapisnika predstavljaju i rezultati tajnog glasovanja sa sjednice Vijeca s
glasackim listicima zapecacenim u kuverti i pricvrs€enim uz tekst zapisnika.



Clanak 27.
Na prvoj sljedecoj sjednici Vijeca usvaja se tekst zapisnika s prethodne sjednice Vijeca kojeg
potpisuju predsjednik Vijeca i zapisnicar.

9. Povjerenstva Vijeca

Clanak 28.

Vijece imenuje stalna ili privremena povjerenstva za rjeSavanje pitanja iz svog djelokruga.
Ustroj povjerenstava, mandat, djelokrug rada i rok u kojem su duzni rjeSavati zadatke
odreduje se odlukom o imenovanju.

10. Prijelazne i zavrsne odredbe

Clanak 29.

Izmjene i dopune ovog Poslovnika mogu biti donesene samo na sjednici Vijeca.

Clanak 30.

Danom stupanjem na snagu ovog Poslovnika Znanstvenog VijeCa prestaje vaziti Poslovnik
Znanstvenog vijeca Instituta donesen 3.10.2006. godine i Izmjene i dopune Poslovnika
Znanstvenog vijeca donesene 2.10.2008. godine.

Clanak 31.

Ovaj Poslovnik Znanstvenog vijeca stupa na snagu osmog dana od dana njegove objave na
oglasnoj ploci Instituta.

Predsjednica Znanstvenog vijeca

Dr. sc. Snjezana Herceg Romanic

Utvrduje se da je ovaj Poslovnik Znanstvenog Vijeca objavljen na oglasnoj ploci Instituta dana 30.
ozujka 2017. godine te da je Poslovnik Znanstvenog vijeca stupio na snagu dana 7. travnja 2017.
godine.

Ravnateljica Instituta

Prof. dr. sc. Ana Lucic Vrdoljak



