POSLOVNIK O DELU SVETA ZAVODA

Oznaka: P Stevilka: 2 Datum:  19.10.2012

Na podlagi 30. ¢lena Zakona o zavodih (Uradni list RS, 8t. 12/91, 17 /91, 55/92, 66/93, 8/96, 36/00),
48. Clena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Uradni list RS, st. 16/07, 36
/08, 58/09, 64/09, 65/09, 20/11) ter sklepa o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda
Vrtca Mojca je svet zavoda sprejel:

POSLOVNIK O DELU SVETA ZAVODA
VRTCA MOJCA

Splosne dolocbe

1. ¢len
Poslovnik o delu sveta zavoda ureja: volitve in konstituiranje, pristojnosti in nacin dela, pravice in
obveznosti ¢lanov oz. ¢lanic (v nadaljevanju: ¢lan) sveta zavoda, sklicevanje vodenije ter potek sej,
odlocanje sveta zavoda in postopek sprejemanja splosnih aktov zavoda.

2. ¢len
Svet zavoda predstavlja in zastopa predsednik sveta zavoda.

Seje sveta zavoda niso odprte za javnost. Na seji pa so lahko dolo¢ene osebe prisotne na podlagi
dovoljenja predsednika sveta zavoda. Javnost pa se zagotavlja z objavo zapisnikov sej sveta na
oglasnih deskah zavoda.

3.¢len
Clanu sveta zavoda mandat preneha:
= s potekom mandatne dobe,
= leizgubi pravico biti voljen oziroma imenovan v svet vrtca,
= e odstopi,
= je odpoklican oz. razresen,
= Ceumre.

Predstavnikom starSev mandat preneha, ko njegov otrok ni ve¢ vkljucen v program predsolske
vzgoje.

Clanom sveta zavoda, ki so predstavniki delavcev, mandat preneha s prenehanjem delovnega
razmerja.

Odstop ¢lana sveta vrtca je veljaven, ko svet sprejme pisno izjavo ¢lana sveta o odstopu.

Postopki za odpoklic predstavnikov v Svetu so doloceni v Sklepu o ustanovitvi javnega vzgojno-
izobraZevalnega zavoda Vrtca Mojca (Ur.l. $t.:39/2008 z dne 21.4.2008).
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Organ lahko odpokli¢e ¢lana sveta zavoda najmanj 5 dni pred pri¢etkom seje sveta zavoda. Ce
tega ne stori v navedenem roku, zacne odstop veljati po koncu seje.

4. Clen

Clan sveta zavoda lahko odstopi iz osebnih razlogov. O odstopu je dolZen pravo¢asno, najmanj 5
dni pred pricetkom seje sveta zavoda, obvestiti predsednika sveta zavoda tako, da poda odstopno
izjavo, ki jo naslovi na svet vrtca oz. odda v tajnistvu vrtca.

Volitve in konstituiranje

5. Clen
Najkasneje 3 mesece pred iztekom mandata ¢lanom sveta zavoda se ti sestanejo na redni seji in

sprejmejo sklep o zacetku postopka volitev za naslednji mandat. Volitve se opravijo najkasneje 15
dni pred iztekom mandata Svetu.

Ce imenovanja ali volitve novih €lanov iz kateregakoli razloga niso kon¢ane do izteka mandata
¢lanom sveta zavoda, se mandat prejsSnji sestavi sveta zavoda ne podalj3a.

6. clen
Prvo sejo sveta vrtca v novi sestavi skliCe dotedanji predsednik sveta vrtca najkasneje v roku 20
dni po izvolitvi oziroma imenovanju vseh ¢lanov sveta vrtca. Prvo sejo sveta vrtca vodi do izvolitve
predsednika sveta vrtca najstarejSi novoizvoljeni oziroma novo imenovani ¢lan sveta vrtca iz vrst
strokovnih delavcev vrtca.

Dnevni red prve seje vsebuje:
= seznanitev s porocilom o volitvah ¢lanov predstavnikov zaposlenih in starSeyv,
= obravnavo sklepov o izvoljenih ¢lanih ustanovitelja,
= sprejem sklepa o konstituiranju sveta zavoda,
* volitve predsednika sveta zavoda in njegovega namestnika,
* seznanitev s pristojnostmi in poslovnikom sveta zavoda ter predpisi na podrogju vzgoje in
izobraZevanja.

Clani izmed sebe izvolijo predsednika in namestnika predsednika Sveta. Predlog kandidata za
predsednika in njegovega namestnika lahko da vsak ¢lan sveta zavoda. Predlagani kandidat ustno
potrdi svojo kandidaturo.

Kandidat je izvoljen, e je zanj glasovala vecina vseh ¢lanov Sveta.

Ce je predlaganih ve¢ kandidatov, pa pri glasovanju ni dobil potrebne vetine, se opravi novo
glasovanje. V drugi krog glasovanja se uvrstita dva kandidata, ki sta dobila najvecje Stevilo glasov.
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Ce nobeden od kandidatov pri glasovanju ne dobi potrebne vecine iz prej$njega odstavka tega
¢lena, se oblikuje nov predlog kandidata oziroma kandidatov.

Izvoljen kandidat prevzame svoje naloge Ze na seji, na kateri je bil izvoljen.

Na prvi seji sveta zavoda se ¢lani sveta zavoda izrecejo tudi o naslovu za posiljanje vabil in drugih
pisanj, ki so povezana z delovanjem sveta zavoda. Vsak ¢lan sveta zavoda poda elektronski naslov,
kamor se vrocajo pisanja.

7. Clen
Svet se konstituira, ¢e so imenovani oz. izvoljeni vsi predstavniki. O konstituiranju sveta se
sprejme sklep, s katerim se potrdi takSno konstituiranje, razen e akt o ustanovitvi ne doloca
drugace.

Pristojnosti in nacin dela

8. clen
Ob pristojnostih iz 48. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja in 30.
¢lena Zakona o zavodih, svet zavoda odloca o zadevah, ki jih doloc¢ajo zakoni, ta sklep ali drugi
predpisi, potrjuje letno porocilo vrtca ter odlo¢a o zadevah, za katere ni pooblas€en drug organ.
Opravlja Se druge naloge kot izhajajo iz priloge »Pristojnosti sveta zavodac, ki je sestavni del tega
poslovnika.

9. clen
Predsednik sveta zavoda:

= skrbiza nemoteno delo zavoda,

» daje iniciative za razprave,

= vodirazprave,

= sklicuje in vodi seje,

= skrbi za pripravo sej (dolodi predlog dnevnega reda seje),

= skrbizared nasejah,

= usklajuje delo sveta zavoda z drugimi organi zavoda, organizacijami in institucijami,

= predlaga razresitev ¢lana sveta zavoda organu, ki ga je izvolil oz. imenoval,

» sklepa pogodbo o zaposlitvi z ravnateljem,

» opravlja druge naloge, dolo¢ene z aktom o ustanovitvi oz. sklepom/odlokom o ustanovitvi
in pravili zavoda.

10. ¢len
Clani sveta zavoda lahko predlagajo na dnevni red sveta zavoda obravnavanje posameznih
vprasanj, pomembnih za delovanje sveta zavoda, postavljajo vpraSanja v zvezi z zadevami, o
katerih svet zavoda odlo¢a, podajajo pobude, predloge in mnenja ter zavzemajo staliS¢a.
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Ce na dolo¢eno vpradanje ¢lana sveta zavoda oz. povabljenega na sejo ni mogoce odgovoriti na
seji sveta zavoda, predsednik sveta zavoda v roku 14 dni pridobi pojasnila od ravnatelja ali drugih
oseb in o tem obvestiti vse ¢lane sveta zavoda in povabljene osebe.

11. ¢len
Clani sveta zavoda so se dolzni udeleZevati in se pripraviti na seje sveta zavoda, na seji so dolzni

spostovati red seje, aktivno sodelovati in se opredeliti, dolZni so opraviti prevzete oz. dodeljene
naloge, delovati morajo skrbno, zakonito, poSteno in strokovno, pri tem morajo upostevati
interese zavoda ter varovati zaupne, osebne podatke in poslovne skrivnosti.

Kot zaupni podatki se vedno Stejejo osebni podatki udeleZencev vzgoje in izobrazevanja ter
delavcev zavoda, ki se vodijo v zbirkah osebnih podatkov, dolocenih v zakonu.

Svojo morebitno opravi¢eno odsotnost na seji mora ¢lan Sveta sporoditi v tajnistvo vrtca takoj, ko
izve za njen razlog.

Clani sveta zavoda so odgovorni volivcem oz. organu, ki jih je imenoval.

Ce ¢lan sveta zavoda ne spostuje dolocb iz prvega odstavka tega ¢lena, lahko predsednik sveta
zavoda obvesti organ, ki ga je imenoval oz. izvolil in v primeru ponovnih krsitev predlaga njegovo
razreSitev.

12. ¢len
Svet zavoda se sestaja na sejah. Seje so redne, izredne in korespondencne.

Sejo sklicuje predsednik sveta zavoda oz. njegov namestnik, Ce je predsednik odsoten ali zadrzan.

Seja se sklice tudi, ¢e tako zahteva 1/3 ¢lanov sveta zavoda ali ravnatelj zavoda. Ravnatelj zavoda
oz. ¢lani sveta zavoda so dolzni utemeljiti zahtevo za sklic seje sveta zavoda. Ce se seja kljub
zahtevi ne sklice ali ¢e sta odsotna predsednik sveta zavoda in njegov namestnik, lahko sejo sklice
ravnatelj zavoda. O utemeljenosti sklica odloca Svet pred obravnavo dnevnega reda tako sklicane
seje.

V primeru, da je predsednik Sveta kljub podani zahtevi sklic odklonil, svet na svoji prvi seji odloc¢a o
zaupnici predsedniku.

Obvezne seje, nujno potrebne za nemoteno delovanje sveta zavoda, se opravijo:
= oktobra alinovembra
= februarja

Ostale seje se sklicujejo v skladu s potrebami in dejavnostjo zavoda.

13. Clen
Vabila za sejo pripravi in poslje ¢lanom sklicatelj seje, vsaj 7 dni, gradiva pa najkasneje 2 dni pred
sejo.
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V izrednih primerih, kadar je o kak3ni zadevi potrebno hitro odloditi, da ne pride do zastoja
delovanja zavoda, ki bi povzrocil Skodo za zavod oz. za udeleZence v postopku, lahko predsednik
sveta zavoda sklice sejo 3 dni pred sejo.

V primeru iz prejSnjega odstavka lahko sejo sklice tudi ravnatelj zavoda.

Vabila se ¢lanom sveta zavoda posiljajo po elektronski poSti, na naslov, ki ga podajo na prvi
konstitutivni seji. Na sejo se lahko povabi tudi druge osebe, ki bodo pomagale pri pomembnih
odlocitvah sveta zavoda.

Dolocbe, ki veljajo za redno sejo, se uporabljajo tudi za izredno in korespondencno sejo, e s tem
poslovnikom ni doloceno drugace.

14. ¢len
Sklepcnost seje ugotovi predsedujoci, seja je sklepcna, Ce se je udeleZi vec kot polovica njenih
¢lanov. Ce Svet ni sklepcen, se seja ne opravi, nujne zadeve pa se reSujejo s korespondencno sejo.

Predlog dopolnitve oz. umika tocke dnevnega reda se lahko da na sami seji. O predlogu glasujejo
¢lani sveta zavoda.

V kolikor gradivo za obravnavanje posamezne tocke dnevnega reda ni popolno oziroma je za
odlocanje o tej tocki potrebno pridobiti dodatne informacije, lahko ¢lani sveta odloditev prelozijo
na naslednjo sejo in predlagatelju oziroma ravnatelju nalozijo, da do naslednje seje dopolni
gradivo.

15. ¢len
Zared na seji skrbi predsedujodi, ki sejo vodi.

Clani sveta zavoda in drugi povabljeni s svojimi ravnanji ne smejo motiti dela sveta zavoda. V
primeru, da oseba tudi po veckratnem opozorilu ne preneha z motenjem, lahko predsedujodi
zahteva njeno odstranitev s seje.

Ce predsednik z navedenimi ukrepi ne more ohraniti reda na seji, lahko le-to prekine.

16. ¢len
Predsednik sveta zavoda lahko sklice korespondencno sejo po elektronski posti.

Koresponden¢na seja se opravi po elektronski posti s predlogom sklepa in kratko utemeljitvijo .

Clani sveta zavoda v treh dneh posljejo po elektronski posti svoje mnenje o predlogu sklepa.
Zapisnik o korespondencni seji ¢lani sveta zavoda potrdijo na prvi naslednji seji.

17. Clen
Predlagatelj tocke dnevnega reda obrazlozi ostalim ¢lanom sveta zavoda svoj predlog. Za vodenje
razprave in podeljevanje besede prisotnim skrbi predsedujo¢i. Ce razprava ne tece o tocki

5/7



POSLOVNIK O DELU SVETA ZAVODA

e
C
MOICA .
Oznaka: P Stevilka: 2 Datum: 19.10.2012

dnevnega reda, predsedujoci na to opozori udelezence seje. Na koncu razprave ¢lani sveta zavoda
glasujejo o predlogu.

Sklep je sprejet, Ce zanj glasuje vecina vseh ¢lanov sveta zavoda.

18. ¢len
Glasovanije je javno.

Glasujejo lahko le ¢lani sveta zavoda. Vsak ima en glas, ki ga ne sme prenesti na drugo osebo.

V primeru, da je podanih ve¢ predlogov, se glasuje o vsakem predlogu posebejin po vrstnem redu
njihove predlozZitve. Izid glasovanja ugotovi predsedujoci.

19. ¢len
Ko svet zavoda sprejme odlocitev, izda sklep.

Sklepi, ki vsebujejo odlocitve o pravicah, obveznostih in odgovornostih, se izdajo v 8 delovnih
dneh kot pisni odpravki sklepov, ki vsebujejo: naslov zavoda, zaporedno Stevilko in datum sklepa,
naslov sklepa, navedbo pravne podlage za odlo¢anje o zadevi, izrek sklepa, obrazlozitev, pravni
pouk (kadar je predpisan), podpis predsedujocega in Zig zavoda.

20. ¢len
Na vsaki seji se o delu sveta zavoda piSe zapisnik.

Zapisnik piSe zapisnikar, ki mu ravnatelj v okviru njegovih delovnih obveznosti dolo¢i delo
zapisnikarija ali oseba, ki se za to prostovoljno odlodi.

Zapisnik vsebuje: zaporedno Stevilko seje, datum, uro in kraj seje, seznam prisotnih, dnevni red
seje, povzetke razprav po tockah dnevnega reda in sprejete sklepe o tockah dnevnega reda,
dodeljene ali prevzete naloge oz. zadolZitve, mnenja, staliS¢a in predloge udelezencev seje ter
zapis drugih dejstev, pomembnih za delo sveta zavoda ter podpis predsedujocega in zapisnikarja.

Clan sveta zavoda lahko izrecno zahteva, da se njegova izjava oz. lo¢eno mnenije vpie v zapisnik.

Zapisnik se hrani v prostorih zavoda, skladno z veljavnimi predpisi o hrambi dokumentacije v
zavodih.

21. ¢len
Svet lahko s sklepom ustanovi stalne ali zalasne komisije, ki bodo podrobneje proucile
posamezno podrocje in o tem porocale svetu zavoda, da bo laZje in pravilneje sprejel odlocitev.

Komisije proucujejo dejansko stanje, gradivo, zbirajo gradivo in ostale potrebne informacije,
opravljajo razgovore, spremljajo in izvajajo uresni¢evanje sprejetih sklepov sveta zavoda, podajajo
svetu zavoda pobude, predloge in opravljajo druga dejanja po navodilih sveta zavoda.

6/7



POSLOVNIK O DELU SVETA ZAVODA
7/7

Oznaka: P Stevilka: 2 Datum:  19.10.2012

Sprejem splosnih aktov zavoda

22.¢len
Svet zavoda sprejema in spreminja notranje akte zavoda, na podlagi pooblastil zakonskih dolo¢b
in sklepa o ustanovitvi zavoda. Predlog je sprejet, Ce je zanj glasovala vedina vseh ¢lanov sveta
zavoda.

Spremembe notranjih aktov lahko predlaga pooblascen predlagatelj: ravnatelj ali 1/2¢lanov sveta
zavoda.

23. clen
Prehodne in koncne dolocbe

Z dnem uveljavitve tega poslovnika preneha veljati Poslovnik o delu sveta zavoda, z dne 25.2.1998.

Ta poslovnik zacne veljati naslednji dan po sprejetju. Objavi se na pri delodajalcu obicajen nacin,
na oglasni deski.

V Ljubljani, dne 24.10.2012

Podpis predsednika sveta zavoda: Andreja Andrejek Kancler
Priloge:
- Seznam pristojnosti sveta zavoda

- Navodila za imenovanje ravnatelja



