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Na temelju &lanka 52. Statuta Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje Znanstveno
vijeCe Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovije na sjednici odrZanoj 30. studenoga
2012. donijelo je

POSLOVNIK O RADU ZNANSTVENOGA VIJECA
INSTITUTA ZA HRVATSKI JEZIK | JEZIKOSLOVLJE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Poslovnikom ureduje se nadin rada Znanstvenoga vijeéa Instituta za
hrvatski jezik i jezikoslovlje (dalje u tekstu: Znanstveno vijece), osobito:

pripremanije i sazivanje sjednica Znanstvenoga vije¢a

nacin rada i dnevni red sjednice

nadin odludivanja na sjednicama

prava i odgovornosti svakoga ¢lana Znanstvenoga vijeéa

oblici nadzora nad provedbama odluka Znanstvenoga vijeéa
nacin Cuvanja dokumentacije o djelovanju Znanstvenoga vijeéa.

Clanak 2.
U skladu s ¢lankom 47. Statuta Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovlje (dalje u
tekstu: Institut) Znanstveno vijeée odluduje o znanstvenim i struénim pitanjima
Instituta,

Znanstveno vijece obavlja posiove iz svojega djelokruga na sjednicama na nagin
odreden ovim Poslovnikom, a sukladno sa Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokome obrazovanju i Statutu Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovije.

Clanak 3.
Znanstveno vijeée koordinira svoj rad s Upravnim vijeéem Instituta.

Il. USTROJ | SASTAV ZNANSTVENOGA VIJECA

Clanak 4.
Clanovi Znanstvenoga vije¢a su:
* ravnatelj i pomoénik ravnatelja
* svi zaposlenici Instituta u stalnome radnom odnosu izabrani u znanstveno
zvanje
* jedan predstavnik zaposlenika u suradni¢kome zvanju (znanstveni novak).

Mandat predstavnika zaposienika u suradni¢kome zvanju u Znanstvenome vijeéu
traje dvije godine. Ista osoba moZe biti ponovno birana za &ana Znanstvenoga
vijeca.

Postupak izbora predstavnika zaposlenika u suradni¢kome zvanju u Znanstveno
vijece odreden je Statutom Instituta. Predstavnik zaposlenika u suradnitkome




.

zvanju sudjeluje u radu sjednica s pravom glasa, osim u odlukama o izboru u
znanstvena zvanja.

Clanak 5.
Znanstveno vijece vodi predsjednik Znanstvenoga vijeéa.

Predsjednik Znanstvenoga vije¢a duzan je brinuti se da se u radu Znanstvenocga
vije¢a poStuju Statut i drugi opéi akti Instituta.

Ravnatel] Instituta ujedno je i predsjednik Znanstvenoga vijeéa.

Pomocnik ravnatelja Instituta ujedno je i zamjenik predsjednika Znanstvenoga
vijeca.

Mandat osoba kao predsjednika i zamjenika predsjednika Znanstvenoga vijeéa
traje koliko i mandat tih osoba kao ravnateija, odnosno pomoénika ravnatelja
Instituta.
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Clanak 6.
Sjednice Znanstvenoga vije¢a odrZavaju se u sjeditu Instituta. Jznimno se mogu
odrzavati i izvan sjediSta ako odluku o tome donese predsjednik Znanstvenoga
. vijeca.

Clanak 7.
Sjednice priprema, saziva i predsjeda im predsjednik Znanstvenoga vijeéa.

Ako je predsjednik Znanstvenoga vije¢a odsutan, sjednicom predsjeda zamjenik
predsjednika Znanstvenoga vijeéa. Ako nema zamjenika predsjednika
Znanstvenoga vijeca, sjednicom predsjeda &lan Znanstvenoga vijeéa kojega
imenuje predsjednik Znanstvenoga vijeéa posebnom odlukom.

Sjednica se moZe sazvati i na prijedlog &lanova Znanstvenoga vijeéa.
Znanstveno vije¢e sastaje se prema potrebi, u pravilu jednom mjesecéno.

Clanak 8.
Poziv za sjednicu upucuje se Clanovima Znanstvenoga vijeéa elektronidkom
postom.

Poziv se upucuje €lanovima vije¢a najmanje tri (3) radna dana prije. odrzavanja
sjednice.

Clanovi mogu biti obavijedteni i telefaksom ili preporuéenom posilikom. U
posebnim okolnostima, kada Znanstveno vijece treba Zurno reagirati, sjednica se
mozZe sazvati telefonom uz objadnjenje razioga za primjenu telefonskoga
sazivanja sjednice.

Clanak 9.
Poziv za sjednicu sadrZava nadnevak odrZavanja, vrijeme podetka, mjesto
odrzavanja te prijedlog dnevnoga reda.




Uz poziv se upucuje i nacrt zapisnika s prethodne sjednice te prilozi za pojedinu
tocku dnevnoga reda.

Osam (8) dana priie odrZavanja sjednice Znanstvenoga vijeéa rukovoditelju
strucnih sluZba Instituta moraju biti dostavijeni svi materijali koji ¢e eventualno uéi
u dnevni red sjednice kako bi predsjednik Znanstvenoga vijeéa mogao predloziti
dnevni red sjednice, koji je sastavni dio poziva.

Materijali predani sa zakaSnjenjem bit ¢e ostavieni za sliedecu sjednicu
Znanstvenoga vijeéa.

Clanak 10.
Sjednici Znanstvenoga vijeéa duZni su se odazvati svi élanovi.

Ako ne mozZe sudjelovati na sjednici, lan Znanstvenoga vijeéa duzan je o fome
obavijestiti rukovoditelja struénih sluzba najkasnije dan prije odrZzavanja sjednice
elektroni¢kom postom uz obrazloZenje izostanka.

Na sjednicu se, prema potrebi, mogu pozvati i osobe koje nisu &lanovi
Znanstvenoga vijeca ako je njihova prisutnost nuzna il; uputna za raspravu ©
pojedinoj tofki dnevnoga reda, bez prava odludivanja, o &emu odluéuje
predsjednik Znanstvenoga vijeéa.

Osobama iz stavka 3. ovoga &lanka upuéuje se poziv za sudjelovanje sedam (7)
dana prije sjednice. Uz poziv im se dostavljaju i radni materijali.

Rukovoditelj struénih  sluzba Instituta redovito prisustvuje radu sjednice
Znanstvenoga vije¢a bez prava glasa.

Ako je rukovoditelj struénih sluzba sprijeden da prisustvuje sjednici
Znanstvenoga vije¢a i obavlja poslove povierene mu ovim Paoslovnikom,
zamjenjuje ga voditelj sluzbe za opée, administrativne i pravne poslove. Ako je i
voditelj sluzbe za opée, administrativne i pravne poslove sprijeden, Zamjenjuje ga
osoba prema odluci predsjednika Znanstvenoga vijeéa.

Clanak 11.
Sjednicu Znanstvenoga vijeca otvara predsjednik Znanstvenoga vijeca.

Sjednica Znanstvenoga vijeéa moZe se odrZati i mogu se donositi odluke,
zakljucei, mislienja i prijedlozi ako je na sjednici prisutna natpoloviéna veéina
ukupnoga broja njegovih &lanova.

Pravovaliane odluke Znanstveno vijeée donosi vecinom glasova prisutnih
_Clanova Znanstvenoga vijeéa.

Ako je broj glasova podijeljen, odluuje glas predsjednika Znanstvenoga vijeca.

U pravilu je glasovanje javno, osim ako bilo koji ¢lan Znanstvenoga vijeéa ne
zatrazi da se za odredenu odluku glasuje tajno.

Clanovi Znanstvenoga vijeéa glasuju tako da se izjaSnjavaju ,za“, protiv* i
JSuzdrzan®,




Clanovi Znanstvenoga vijeca koji se nisu sloZili s donesenom odlukom imaju
pravo zatraZiti da se njihovo izdvojeno misljenje unese u zapisnik. Tekst tako
izdvojenoga mislienja diktiraju sami u zapisnik.

Clanak 12.
U hitnim siuCajevima, ako to priroda predmeta dopusta, predsjednik
Znanstvenoga vijea moZe i prije sjednice predmet uputiti &anovima

Znanstvenoga vijeéa na odludivanje elektroniékim ili pisanim putem, a odluka o
predmetu se donosi natpoloviénom veéinom svih glasova &lanova Znanstvenoga
vijeca.

O rezultatima glasovanja svi lanovi Znanstvenoga vijeéa moraju biti obavijesteni
elektroniékim ili pisanim putem.

U ovome slucaju sastavlja se zapisnik koji Slanovi Znanstvenoga vijeéa potvrduju
na prvoj sliedecoj sjednici.

Clanak 13.
Znanstveno vijee moZe imenovati povjerenstva radi rje$avanja odredenih
pitanja iz svojega djelokruga.

Broj ¢lanova i djelokrug njegova rada odreduje se odlukom o imenovaniju.

Clanak 14.
Prije prelaska na dnevni red predsjednik Znanstvenoga vijeéa utvrduje jesu li
ispunjeni uvjeti za odrzavanje sjednice i za donoSenje pravovaljanih odluka
propisanih u ¢lanku 11. ovoga Poslovnika.

Nakon $to predsjednik Znanstvenoga vijeéa utvrdi da je ispunjen uvjet iz
prethodnoga stavka, usvaja se dnevni red.

Rad na sjednici tee po pojedinim tockama tako da izvjestitelj za svaku tocku
dnevnoga reda ukratko izlaZze predmet pojedine toéke dnevnoga reda.

Nakon izvjestiteljeva izlaganja predsjednik Znanstvenoga vijec¢a otvara raspravu
o svakoj tocki dnevnoga reda.

} Clanak 15.
Clan Znanstvenoga vijeéa mora nakon otvaranja rasprave o pojedinoj to&ki
dnevnoga reda traZiti rije¢ za govor te se izlaZe po redoslijedu prijavijivanja.

Sve primjedbe, prigovori ili dopune na zapisnik s prethodne sjednice te na svaku
drugu to¢ku dnevnoga reda podnose se na sjednici.

Sudionik u raspravi mora govoriti o to&ki dnevnoga reda o kojoj se raspravija,
izbjegavajuéi nepotrebnu opsirnost.

Nakon zavr§etka izlaganja svih sudionika predsjednik Znanstvenoga vijeéa
zakljuduje raspravu o pojedinoj toéki dnevnoga reda, utvrduje prijedlog odluke,
mislienja ifi zakljucka te se prelazi na glasovanje.




Clanak 16.
Nakon Sto se u cijelosti raspravi usvojeni dnevni red, predsjednik Znanstvenoga
vijeca zakljuéuje sjednicu.

IV.  DOKUMENTACIJA ZNANSTVENOGA VIJECA, IZVRSAVANJE
ODLUKA | OBAVJESCIVANJE O ODLUKAMA SJEDNICA
ZNANSTVENOGA VIJECA

Clanak 17.
Zapisnik sjednice vodi rukovoditelj struénih sluzba Instituta ili osoba koja ga
zamjenjuje sukladno s ¢lankom 10. stavkom 6. ovoga Poslovnika.

Zapisnik obuhvaca:
e broj sjednice
¢ naznaku da je rije¢ o sjednici Znanstvenoga vijeéa
* nadnevak odrzavanja
* imena i prezimena prisutnih ¢lanova i naznaku odsutnih &lanova te osoba
prisutnih na sjednici koje nisu &lanovi Znanstvenoga vijeéa
prihvaceni dnevni red
sazeti prikaz rasprave o pojedinoj tocki dnevnoga reda
¢ odluke, zakljucke i prijedioge donesene u vezi s pojedinim todkama
dnevhoga reda
* eventualna izdvojena misljenja koja svaki ¢lan ima pravo zahtijevati da se
unesu u zapisnik
vrijeme pocetka i zavrSetka sjednice
* potpis predsjedatelja i zapisni¢ara.

Integralni su dio zapisnika i glasovi predani u pisanome obliku koji se uvaju u
posebno zapedadenoj omotnici uz tekst zapisnika.

Clanak 18.
Na prvoj sliedecoj sjednici usvaja se progidéeni tekst zapisnika s prethodne
sjednice koji potpisuju predsjedatelj i zapisniéar.

lzvrSenje operativnih zakljuCaka Znanstveno vijeée provierava na sliededoj
sjednici, odnosno nakon isteka roka u kojemu je odluku ili zakljugak trebalo
ostvariti.

Kad se utvrdi da nisu izvr§ene pojedine odiuke i zakljudci, potrebno je utvrditi tko
je odgovoran za navedeni propust i odrediti novi rok za izvr§enje, ako je mogudce.

§ Clanak 19.

Clan Znanstvenoga vijeéa koji je predstavnik zaposlenika u suradniékome zvanju
obvezan je u roku od tri (3) dana od dana odravanja sjednice obavijestiti
zaposlenike Instituta u suradnickome i struénome zvanju o odiukama i
zakljuCcima sjednice Znanstvenoga vije¢a te je obvezan upoznati Znanstveno
vije€e sa svim komentarima, sugestijama i prijedlozima zaposlenika.

Obveza je rukovoditelja struénih sluZba obavjeddivanje zaposlenika institutskih
sluzba u roku od tri (3} dana od dana odrzavanja sjednice o odlukama i
zakljuCcima Znanstvenoga vije¢a koje se na njih odnose.




Rukovoditelj stru¢nih sluzba duzan je u roku od sedam (7) dana od dana
odrZzavanja sjednice izraditi sve pravne dokumente koji proiziaze iz odiuka i
zaklju¢aka navedene sjednice i poslati ih onima na koje se odnose.

Clanak 20.
Svi zaposlenici imaju pravo na uvid u cjeloviti zapisnik sa sjednice koji je
dostupan svima na intranetskim stranicama Instituta.

Clanak 21.
Administrativne poslove za potrebe Znanstvenoga vijeéa obavlja rukovoditel]
strucnih sluzba Instituta kako je to ve¢ obrazloZeno u prethodnim odredbama
ovoga Poslovnika.

Rukovoditelj struénih sluzba vodi i ¢uva dokumentaciju koja se odnosi na
Znanstveno vijece, a obuhvada:
¢ imena predsjednika i ¢lanova Znanstvenoga vijeéa s njihovim kuénim
adresama, brojevima telefona i telefaksa
e poziv na sjednicu koji je potpisao predsjednik Znanstvenoga vijeéa i
potpisane zapisnike sjednica
» sve odluke, zaklju¢ke i prijedloge Znanstvenoga vijeéa koje je potpisao
predsjednik Znanstvenoga vije¢a
* sve prijedloge dokumenata i pisanih informacija pristiglih Znanstvenomu
vijeéu u vezi s njegovim odlukama, zakljuécima, zahtjevima te
djelovanjem njegovih &lanova u izvrSenju zakljutaka Znanstvenoga
vijeda.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.
Stupanjem na snagu ovoga Poslovnika prestaje wrijediti Poslovnik o radu
Znanstvenoga vijec¢a od 6. srpnja 2005., ur. broj: 64-08-05/7-1551-2.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom dono$enja.

|zmjene i dopune ovoga Poslovnika donose se u postupku i na nadin predviden
Za njegovo donosenje.

Ur. broj: 64-07-12/11-305-2

Zagreb, 30. studenoga 2012.
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