Na temelju ¢lanka 31. Statuta Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu, Fakultetsko
vije¢e Sveucilista u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta, na 6. sjednici odrzanoj dana 22.
ozujka 2017. godine donijelo je sljededi

POSLOVNIK O RADU FAKULTETSKOG VIJECA
SVEUCILISTA U ZAGREBU FARMACEUTSKO-BIOKEMIJSKOG FAKULTETA
(procisceni tekst)

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Poslovnikom o radu Fakultetskog vijeca Sveucilista u Zagrebu Farmaceutsko- biokemijskog fakulteta
(dalje u tekstu: Poslovnik) ureduje se nacin rada Fakultetskog vijeéa SveuciliSta u Zagrebu
Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta (dalje u tekstu: Fakultetskog vijeca), priprema i sazivanje
sjednica, tijek sjednica, javnost sjednica, izostanak ¢lanova, odrzavanje reda te vodenje zapisnika.

(2) Sastav i nadleznost Fakultetskog vijeca ureduje se Statutom Sveucilista u Zagrebu Farmaceutsko-
biokemijskog fakulteta (dalje u tekstu: Statutom Fakulteta).

(3) Fakultetsko vije¢e moze pravovaljano odludivati ako je na sjednici nazocno vise od polovine svih
¢lanova Fakultetskog vije¢a s pravom glasovanja po svim to¢kama dnevnog reda.

(4) 1zrazi koji se koriste u ovom Poslovniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Javnost
Clanak 2.

(1) Na javnost sjednice Fakultetskog vijeca primjenjuju se zakonske odredbe o pravu na pristup
informacijama.

(2) Sveuciliste u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijski fakultet (dalje u tekstu: Fakultet) na mreznim
stranicama objavljuje vrijeme odrZavanja sjednica, dnevni red zasjedanja, nacin rada te mogucénost
neposrednog uvida, odnosno broj osoba kojima se moZe istodobno osigurati neposredan uvid u rad.

(3) Fakultetsko vijece nije duzno osigurati neposredni uvid u svoj rad kada se radi o pitanjima u kojima
se po zakonu javnost mora iskljuciti, odnosno ako se radi o informacijama za koje postoje ogranicenja
prava javnosti.

Rad Fakultetskog vijeca
Clanak 3.
(1) Fakultetsko vijece radi na sjednicama.

(2) Sjednice Fakultetskog vijec¢a odrzavaju se, u pravilu, u sjedistu Fakulteta (Ulica Ante Kovacica 1), ako
posebnom odlukom dekana nije drugacije odredeno.
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(3) Sjednice Fakultetskog vije¢a odrzavaju se kao redovite, izvanredne, tematske i sve¢ane.

(4) Redovite sjednice Fakultetskog vijeéa odrzavaju se, u pravilu, jednom mjese¢no. Oznacavaju se
rednim brojem, pocevsi s prvom redovitom sjednicom na pocetku svake akademske godine. Vrijeme
odrzavanja redovitih sjednica utvrduje se na pocetku svake akademske godine i 0 njemu su obavijesteni
svi €lanovi Fakultetskog vijeca.

(5) lzvanredne sjednice odrZavaju se po opravdanoj potrebi, odnosno kada to nalaZe potreba
donosenja odluke iz nadleznosti Fakultetskog vije¢a po hithom postupku. Oznacavaju se rednim
brojem, pocevsi s prvom izvanrednom sjednicom na pocetku svake akademske godine, uz oznaku
»izvanredna sjednica”. Vrijeme odrZavanja izvanrednih sjednica utvrduje se, u pravilu, najkasnije 1
(jedan) dan prije odrzavanja, o ¢emu se svi ¢lanovi Fakultetskog vijeca obavjescuju putem elektronicke
poste.

(6) Tematske sjednice Fakultetskog vijec¢a sazivaju se radi rasprave i zauzimanja stajalista, odnosno
donosenja odluka o pojedinim pitanjima. Tematska sjednica Fakultetskog vije¢a ima, u pravilu, samo
jednu tocku dnevnog reda, a moZze ih biti viSe ukoliko su tematski povezane ili postoji neki drugi razlog.
Tematske sjednice oznacavaju se rednim brojem, pocevsi s prvom tematskom sjednicom na pocetku
svake akademske godine, uz oznaku ,tematska sjednica“. Vrijeme odrZavanja tematskih sjednica
utvrduje se, u pravilu, najkasnije 10 dana prije odrzavanja, o cemu se clanovi Fakultetskog vijeca
obavjeséuju elektronickom postom.

(7) U svecanim prigodama moZe se sazvati i svecana sjednica Fakultetskog vijeca.

(8) Fakultetsko vijece radi i odlucuje na sjednicama koje se odrzavaju u konaktu ili uporabom
informacijsko-komunikacijskih tehnologija.

Izostanak ¢lanova sa sjednice
Clanak 4.

(2) Svi ¢lanovi Fakultetskog vije¢a obvezni su prisustvovati sjednici Fakultetskog vije¢a, osim u slucaju
opravdane sprijecenosti.

(2) Clan Fakultetskog vije¢a duzan je obavijestiti dekana Fakulteta pisanim putem o razlozima
opravdane sprijeCenosti putem e-poste Sluzbe dekanata najkasnije 2 (dva) sata prije odrzavanja
sjednice.

(3) Opravdanim razlozima izostanka za koje nije potrebno postupati u smislu stavka 2. ovoga ¢lanka,
smatraju se bolest/bolovanje, sluzbeno putovanje, godi$nji odmor, (ne)placeni dopust i odrzavanje
nastave.

Il. PRIPREMANJE | SAZIVANJE SJIEDNICA FAKULTETSKOG VIJECA
Clanak 5.

(1) Sjednice Fakultetskog vijec¢a priprema, saziva i predsjedava im dekan, a iznimno u njegovoj
odsutnosti jedan od prodekana.

(2) Dekanu u pripremi i sazivanju sjednica Fakultetskog vije¢a pomaZu prodekani, tajnik Fakulteta te
strucna sluzba dekanata.



Povjerenstva Fakultetskog vije¢a
Clanak 6.

(1) Fakultetsko vije¢e moze osnivati povjerenstva za proucavanje i pripremanje pojedinih pitanja, kao i
za obavljanje drugih poslova iz svoga djelokruga, u skladu sa Statutom Fakulteta.

(2) Povjerenstva koje imenuje Fakultetsko vijece sluZe kao savjetodavna odnosno radna tijela radi
razmatranja materijala o kojima ée se odlucivati i raspravljati na Fakultetskom vije¢u. Povjerenstva
donose misljenja u obliku prijedloga i preporuka kako bi se ¢lanovi Fakultetskog vijeca na temelju njih
mogli izjasSnjavati i donositi odluke.

(3) Radne skupine koje imenuje Fakultetsko vijece sluze kao savjetodavna odnosno radna tijela radi
davanja prijedloga dokumenata, odnosno akata Fakulteta, radi Cije su izrade osnovana.

Prijedlog dnevnog reda
Clanak 7.
(1) Prijedlog dnevnog reda za sjednicu utvrduje dekan Fakulteta.

(2) Dnevni red Fakultetskog vijeca sastoji se u pravilu od sljedecih tocaka:
1. Ovjera zapisnika

Priopéenja dekana

Nastava i studenti

Nastavnici i suradnici

Znanstvena pitanja

Doktorski studij

Sveucilisni specijalisticki studij

Osiguravanje kvalitete

. Organizacijska pitanja

10. Izvjesce sa znanstvenih skupova i boravaka u inozemstvu

11. Izvjesce o objavljenim knjigama, znanstvenim radovima i publikacijama

12. Razlicito

©ONDUHWN

(3) U pripremi tocaka 3. - 9. sudjeluju nadleZzna povjerenstva imenovana od Fakultetskog vijeca, u
skladu s ¢lankom 6. stavkom 2. ovog Poslovnika.

Dostava materijala
Clanak 8.

(1) Svi materijali za Fakultetsko vije¢e moraju biti predani u dekanat Fakulteta zaklju¢no do datuma
odredenog za predaju materijala, do 16 sati.

(2) Datumi predaje utvrduju se na pocetku svake akademske godine, posebno za svaku redovitu
sjednicu Fakultetskog vijec¢a i o njima su obavijesteni svi ¢clanovi Fakultetskog vijeca.

(3) Datumi predaje materijala za tematsku sjednicu utvrduju se u obavijesti o odrzavanju sjednice koja
se upucuje zaposlenicima sukladno ¢lanku 3. stavku 6. ovog Poslovnika.

(4) Materijali odnosno izvjeS¢a koja na sjednicu upucuju odbori, povjerenstva i druga stalna il
povremena radna tijela Fakultetskog vijeca mora potpisati predsjednik, a u slu¢aju kada to nalazu
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propisi i ostali ¢lanovi, u protivnom se o istom ne moze raspravljati.

(5) Ukoliko je materijal za sjednicu Fakultetskog vije¢a predan izvan odredenog roka, uvrstava se u prvu
slijededu sjednicu Fakultetskog vijeca.

Poziv
Clanak 9.

(1) Poziv za sjednicu utvrduje i potpisuje dekan.
(2) U pozivu dekan predlaZze dnevni red sjednice.

(3) Na sjednicu Fakultetskog vijeca obvezno se pozivaju svi ¢lanovi Fakultetskog vije¢a, osobe koje
dekan odredi te druge osobe koje se u svezi s dnevnim redom pozivaju na sjednicu.

(4) Poziv za sjednicu mora biti pisan i potpisan od dekana te se dostavlja elektronickom postom,
najkasnije 2 (dva) dana prije odrzavanja sjednice Fakultetskog vijeca. Uz poziv se dostavlja i poveznica
na wiki stranice na kojima su objavljeni svi materijali.

lll. TUEK SJIEDNICE

Predsjedavanje vijeem
Clanak 10.

(1) Sjednicom Fakultetskog vijeca predsjedava dekan, a u slucaju sprijeCenosti jedan od prodekana.
Dekan otvara, vodi i zaklju¢uje sjednicu.

(2) Dekan daje rije¢ nadleznim prodekanima i po potrebi tajniku Fakulteta koji su izvjestitelji za svoja
podrucja i vode pojedine tocke dnevnog reda.

Kvorum
Clanak 11.

(1) Po dolasku na sjednicu ¢lanovi Fakultetskog vijeca vlastoru¢no se potpisuju na potpisnu listu koja
se nalazi kod Zapisnicara.

(2) Prije pocetka sjednice dekan provjerava je li sjednici nazocna potrebna vecina ¢lanova Fakultetskog
vijeca. Sjednica se moZe odrzati ako je nazo¢no vise od polovice svih ¢lanova Fakultetskog vijeca s
pravom glasovanja po svim tockama dnevnog reda (kvorum), koje utvrduje zapisnicar prebrojavanjem

nazocnih ¢lanova Fakultetskog vijec¢a te uvidom u potpisnu listu ¢lanova.

(3) Po utvrdivanju nazocnosti odgovarajuée vecine Clanova Fakultetskog vijeca dekan zapocinje
sjednicu.

Usvajanje dnevnog reda
Clanak 12.
(1) Na sjednici se moZe usvojiti dopuna ili izmjena predlozenog dnevnog reda.

(2) Dopunu iliizmjenu dnevnog reda moZze predloziti dekan te svaki ¢lan Fakultetskog vijeca.



(3) Predlagatelj dopune ili izmjene dnevnog reda obavezan je obrazloziti razloge i sadrzaj prijedloga te
sukladno mogucnostima omoguditi ¢lanovima Fakultetskog vije¢a uvid u materijale na temelju kojih
mogu sudjelovati u raspravi.

(4) O usvajanju dnevnog reda odlucuje se javnim glasovanjem. Dekan proglasava utvrdeni dnevni red.

(5) Utvrdeni dnevni red ne moZze se tijekom sjednice mijenjati, ali u opravdanim slucajevima moguce
je promijeniti raspored odlucivanja o to¢kama dnevnog reda. Promjena rasporeda odlucivanja moguda
je na prijedlog dekana.

(6) Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i odlucivanje o predmetima dnevnog reda
redoslijedom koji je utvrden u dnevnom redu, osim u slucajevima iz stavka 5. ovog ¢lanka.

Rasprava
Clanak 13.

(1) Clanovi Fakultetskog vijec¢a sudjeluju u raspravi te mogu zatraZiti rije¢ dizanjem ruke.
(2) Dekan daje rijec ¢lanovima Fakultetskog vije¢a prema redoslijedu kojim su se prijavili.

(3) Sudionici u raspravi obvezni su pridrzavati se sadrzaja tocke dnevnog reda (teme) o kojoj se
raspravlja.

(4) Nakon svake tocke dnevnog reda dekan zakljucuje raspravu kada ocijeni da je sadrZaj dovoljno
raspravljen, odnosno kada su u raspravi sudjelovali svi ¢lanovi Fakultetskog vijeéa koji su zatraZzili rijec.
Zaklju€ena rasprava ne moZe se nastaviti.

Odrzavanje reda
Clanak 14.

(1) Svi clanovi Fakultetskog vije¢a duzni su na sjednici savjesno sudjelovati u radu Fakultetskog vijeca
te se pridrzavati odredbi ovog Poslovnika.

(2) Ako se €lan Fakultetskog vije¢a udalji od teme raspravljanja dekan ¢e ga upozoriti uz napomenu da
se u raspravi udaljio od sadrzZaja tocke dnevnog reda. Ako se ¢lan Fakultetskog vijeéa ponovno udalji
od sadrzaja tocke dnevnog reda dekan ¢e mu oduzeti rije¢. Oduzimanjem rijeci ¢lan Fakultetskog vijeca
gubi pravo raspravljanja o tocki.

(3) Dekan je duZan skrbiti da sudionika u raspravi nitko ne ometa za vrijeme njegova izlaganja.

(4) Dekan ce svakog sudionika u raspravi prekinuti odnosno oduzeti mu rije¢ ako vrijeda (5) ili remeti
rad sjednice. Ukoliko i nakon oduzimanja rijeci ¢lan Fakultetskog vije¢a nastavi s ometanjem rasprave
dekan ¢e ga udaljiti sa sjednice Fakultetskog vijeca.

(6) Svi ¢lanovi Fakultetskog vije¢a duZni su poduzimati radnje, verbalne i neverbalne, na nacin da ne
ugrozavaju ugled rada Fakultetskog vije¢a te Fakulteta u cjelini. Dekan je ovlasten upozoriti ¢lana
Fakultetskog vije¢a o neprimjerenom postupanju.



IV. ODLUCIVANJE

Donosenje odluke
Clanak 15.

(1) Nakon sto je rasprava zakljucena dekan, odnosno za dio sjednice koji vode, prodekan ili tajnik
formulira prijedlog odluke te ga daje na glasovanje. lzvjestitelj po pojedinoj tocki dnevnog reda
obvezan je jasno obrazloziti sadrzaj predmeta kojeg izlaze kao i prijedlog odluke. O prijedlozima se
glasuje samo jedanput.
(2) Pravo odlucivanja na sjednici imaju samo clanovi Fakultetskog vijeca.
Odgoda odlucivanja o tocki dnevnog reda

Clanak 16.
(1) Ako se nakon rasprave po tocki dnevnog reda ne moze donijeti zakljucak ili se pokaZze da je za
donosenje valjane odluke potrebno pribaviti nove podatke ili dopuniti dokumentaciju, Fakultetsko
vije¢e moze donijeti odluku da se glasovanje o tocki odgodi za sljededu sjednicu Fakultetskog vijeca.

(2) Odgodu tocke za sljedecu sjednicu Fakultetskog vije¢a moze predloziti dekan.

Glasovanje
Clanak 17.

(1) Glasovanije se provodi sukladno odredbama Statuta Fakulteta.
(2) Glasovanje je obveza svakog pojedinog ¢lana Fakultetskog vijeca.

‘

(3) Javno glasovanje obavlja se dizanjem ruku na upit dekana ,tko je za?“, zatim ,tko je protiv?“
te potom ,tko je suzdrzan?”.

(4) Tajno glasovanje obavlja se glasackim listi¢em. SadrzZaj glasackog listi¢ca utvrduje dekan.

(5) Postupak tajnog glasovanja provodi posebno imenovano povjerenstvo za provodenje tajnog
glasovanja. Povjerenstvo o provedenom tajnom glasovanju i rezultatima izvjestava Fakultetsko vijece.

(6) Za jedno glasovanije glasacki listiéi su iste veli¢ine, boje i oblika. Na glasackom listi¢u pitanje o kojem
se odlucuje mora biti jasno i nedvosmisleno. Glasacki listic¢i u pravilu ovjereni su i potpisani od strane

predsjednika posebno imenovanog povjerenstva za provodenje tajnog glasovanja.

(7) Clanovi Fakultetskog vije¢a glasuju tajno sukladno uputi predsjednika posebno imenovanog
povjerenstva za provodenje tajnog glasovanja.

(8) Clan Fakultetskog vije¢a moze glasovati samo jednim glasackim listicem osobno.
(9) Nevazeci je svaki glasacki listi¢ iz kojeg se ne moZe utvrditi volja glasaca.

(10) Smatra se da je odluka Fakultetskog vije¢a donesena kada je dekan utvrdio i objavio rezultate
glasovanja po pojedinoj tocki dnevnog reda.



(11) Fakultetsko vijece mozZe ponistiti, ukinuti ili preinaciti odluku koju je donijelo, ako je odluka
protivna zakonu ili opéem aktu Fakulteta, ako je donesena na temelju neto¢nih podataka, odnosno
kada je to u interesu Fakulteta.

Prekid sjednice
Clanak 18.

(1) Sjednica Fakultetskog vijeéa ¢e se prekinuti kada nastupe okolnosti koje onemoguduju odrZavanje
sjednice.

(2) Sjednicu prekida dekan te odmah, a najkasnije sutradan, obavjesc¢uje ¢lanove Fakultetskog vije¢a o
vremenu odrZavanja nastavka sjednice.

V. ZAPISNIK
Clanak 19.

(1) O radu svake sjednice Fakultetskog vijeca vodi se zapisnik Fakultetskog vije¢a. Zapisnik se vodi u
pisanom obliku. Rad sjednice moZe se tonski snimati te ¢e se tada u pozivu za sjednicu Fakultetskog
vijeca napomenuti da ée sjednica biti snimana. Zapisnik vodi zaposlenik Fakulteta kojemu je to radna
obveza, a moze ga voditi i druga osoba koju dekan odredi.

(2) Zapisnicar je zaduZen za izradu urednog i istinitog zapisnika.

(3) Zapisnik Fakultetskog vijeca ima obiljeZja isprave kojom se potvrduje rad i oblik rada Fakultetskog
vijeca.

(4) Zapisnik Fakultetskog vijeca sadrzi:
1. redni broj sjednice te naznaku je li sjednica ,,redovita®, ,izvanredna” ili ,tematska”

2. mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice

3. imena svih nazoc¢nih ¢lanova Fakultetskog vijeca

4. imena svih nenazocnih ¢lanova Fakultetskog vijeca koji su opravdali svoj izostanak

5. imena svih nenazoc¢nih ¢lanova Fakultetskog vijeca koji nisu opravdali svojizostanak

6. imena ostalih osoba nazocnih na sjednici Fakultetskog vije¢a

7. potvrdu da je na sjednici nazocio potreban broj ¢lanova za pravovaljano odlucivanje

8. predlozZeni i usvojeni dnevni red

9. kratki saZetak rasprave po pojedinoj tocki dnevnog reda s imenima osoba koje su sudjelovale
u raspravi

10. zakljucke/rezultate glasovanja Fakultetskog vije¢a donesene po pojedinoj tocki dnevnog
reda

11. vrijeme zakljuéenja ili prekida sjednice
12. potpise dekana i zapisnicara.

(5) Na izri¢ito traZzenje clana Fakultetskog vije¢a njegova rasprava, primjedbe i prijedlozi moraju se
unijeti u zapisnik. Dekan moZe u tom slucaju od ¢lana Fakultetskog vijec¢a zahtijevati da svoju raspravu,
primjedbe i prijedloge u roku od 24 sata preda zapisnicaru u pisanom obliku kroz urudzbeni upisnik.

€lanak 20.

(1) Zapisnik Fakultetskog vije¢a vodi se na sjednici Fakultetskog vijeca te se dostavlja uz poziv za
slijededu sjednicu Fakultetskog vije¢a, objavom na wiki stranici.



(2) Primjedba na zapisnik moZe se istaknuti najkasnije na samoj sjednici Fakultetskog vijeca. Ukoliko
primjedba na Zapisnik bude dostavljena najkasnije dva radna dana do 13 sati prije odriavanja sjednice
bit ¢e pridodana materijalima za sjednicu Fakultetskog vijeca.

(3) Ako Fakultetsko vijece usvoji primjedbu o izmjeni ili dopuni teksta, u zapisnik tekuce sjednice
izrijekom e se unijeti sadrZaj promjene, dok ¢e se sadriaj zapisnika na koji se primjedba/e odnosi/e
prije potpisivanja uskladiti s usvojenom primjedbom.

(4) Na sjednici na kojoj je usvojena primjedba na zapisnik zapisni¢ar ¢e prvo protitati dio teksta
zapisnika na koji se primjedba/e odnosila/le, a potom sadriaj promjene koja ¢e se izrijekom unijeti.

(5) Ako se zapisnik sastoji od vise listova, na svakom listu mora biti potpis ili skraceni potpis dekana i
zapisnicara. Svaki list zapisnika mora biti oznaten rednim brojem. Jedan originalni potpisani i ovjereni
primjerak zapisnika ¢uva se u arhivu Fakulteta.

(6) Ukoliko zapisnik sadrZi o€itu omasku u pisanju, primjerice pogreske u imenima i brojevima,
dopusteno je pogredku precrtati na nacin da ostane vidljivo §to je prvobitno bilo zapisano. Ispravak se
moZe uiniti izmedu redova ili na kraju zapisnika Fakultetskog vije¢a. Svojim potpisom ispravak ¢e
ovjeriti dekan i zapisni¢ar, uz navodenje datuma ispravke,

(7) Zabranjeno je zapisnik Fakultetskog vije¢a unistiti ili ga zamijeniti novim.

VI. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

(1) Izmjene i dopune ovog Poslovnika donose se u skladu s odredbama Statuta Fakulteta.

(2) Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreinoj stranici
Fakulteta.




Na temelju Odluke Fakultetskog vije¢a (Klasa: 007-01/24-01/16, Ur. broj: 251-62-01-24-8) od 17.
sijecnja 2024. godine, Sluzba dekanata Sveutili§ta u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta
izradila je 25. oZujka 2024. godine protid¢eni tekst Poslovnika o radu Fakultetskkog vijeéa Sveuciliéta u
Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskog fakulteta, Proi$ceni tekst Poslovnika o radu Fakultetskog vijeca
obuhvaca Poslovnik o radu Fakultetskog vijeca Sveutilidta u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskog
fakulteta (Klasa: 011-01/17-01/01, Ur. broj: 251-62-01-17-27) od 31. ofujka 2017. godine i lzmjene i
dopune Poslovnika o radu Fakultetskog vijeca Sveucilista u Zagrebu Farmaceutsko-biokemijskog
fakulteta (Klasa: 007-01/24-01/13, Ur. broj: 251-62-01-24-2) od 29. sijeénja 2024. godine u kojima je
utvrdeno vrijeme njihova stupanja na snagu.

Klasa: 007-01/24-01/13
Ur. broj: 251-62-01-24-3
Zagreb, 25. oZujka 2024.
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Srebrenka Veléi¢, dipl. iur.



