VOĐENJE     Z  A  P  I  S  N  I  K  A  

O radu sjednice vodi se zapisnik.

Zapisnik vodi radnik Škole kojemu je to radna obveza ili član kojega na sjednici odredi predsjedavatelj.

Zapisnik ima obilježje isprave kojom se potvrđuje rad i oblik rada tijela (vijeća).

Zapisnik sadrži:

     1. redni broj, mjesto i vrijeme održavanja sjednice, ime i prezime predsjedavatelja,

          broj članova nazočnih odnosno nenazočnih na sjednici

  2. broj i imena članova koji su opravdali svoj izostanak

  3. imena ostalih osoba nazočnih na sjednici

  4. potvrda o  natpolovičnoj nazočnosti članova na sjednici  za pravovaljano odlučivanje

  5. predloženi i usvojeni dnevni red

  6. tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo te imena osoba koje su

          sudjelovale u raspravi i sažet prikaz njihova izlaganja

  7. rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno točkama dnevnog reda

  8. izdvojeno mišljenje pojedinog člana, ako on zatraži da se to unese u zapisnik

  9. vrijeme zaključivanja ili prekida sjednice
10. oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika

11.  potpis predsjedavatelja sjednice i zapisničara.

Zapisnik se vodi na sjednici vijeća, a čistopis zapisnika se izravnava uporabom broju primjeraka.

Čistopis zapisnika potpisuje predsjedavatelj sjednice na koju se zapisnik odnosi te

zapisničar.

Čistopis zapisnika dostavlja se ravnatelju, a jedan primjerak se čuva u pismohrani Škole.

Ako se zapisnik sastoji od više listova, na svakom listu mora biti potpis predsjedavatelja

sjednice i zapisničara. Svaki list (stranica) mora biti označen rednim brojem.

Ako je u zapisniku bilo što pogrješno zapisano, dopušteno je pogrješku precrtati, s tim da

ostane vidljivo što je prvobitno bilo zapisano. Ispravak se može učiniti između redova ili

na kraju zapisnika. Ispravak će svojim potpisom ovjeriti predsjedavatelj sjednice i

zapisničar.

Nije dopušteno zapisnik uništiti ili ga zamijeniti novim.

Odluke i zaključci unose se u zapisnik u obliku u kakvom su doneseni.

Opće odluke i zaključci mogu se objaviti u obliku skraćenog zapisnika.

Skraćeni zapisnik koji se odnosi na sve radnike i učenike Škole objavljuje se na oglasnoj

ploči.

