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Izborno povjerenstvo naziv sastavnice Sveučilišta u Zagrebu za provođenje studentskih izbora (dalje u tekstu: Izborno povjerenstvo) temeljem članka 8. Pravilnika o izborima za studentski zbor Sveučilišta u Zagrebu i studentske zborove sastavnica Sveučilišta u Zagrebu (KLASA: 2-5/20, URBROJ: 0099-10/02, koji je donijela Skupština Studentskog zbora na sjednici održanoj 26.03.2010. – dalje u tekstu: Pravilnik), u cilju zakonitog provođenja izbora za Studentski zbor Sveučilišta u Zagrebu i Studentski zbor naziv sastavnice, donosi

NAPUTAK O RADU 
BIRAČKOG ODBORA ZA PROVOĐENJE STUDENTSKIH IZBORA
I. Uvod
1. Birački odbor za provođenje izbora za Studentski zbor Sveučilišta u Zagrebu i Studentski zbor naziv sastavnice (dalje u tekstu: Birački odbor) neposredno provodi postupak glasovanja birača na biračkom mjestu, daju potrebna objašnjenja vezana za glasovanje studentima (biračima) te osigurava pravilnost i tajnost glasovanja.

2. Biračkim odborom rukovodi predsjednik biračkog odbora. Birački odbor odluke donosi većinom glasova.

3. Birački odbor postupa prema nalozima i odlukama Izbornog povjerenstva koje dostavlja bilo pismeno ili usmeno.

4. Predsjednik biračkog odbora odgovoran je za nazočnost članova i zamjenika članova biračkog odbora na biračkome mjestu, uređenje biračkog mjesta, za organizaciju rada biračkog odbora, tajnost izbora te za održavanje reda na biračkom mjestu za vrijeme glasovanja.

II. Preuzimanje izbornog materijala
5. Za glasovanje za izbore za Studentski zbor Sveučilišta u Zagrebu i studentski zbor NAZIV SASTAVNICE, čelnik sastavnice ili od njega ovlaštena osoba (dalje u tekstu: čelnik sastavnice) dostavlja biračkom odboru:

· glasačke listiće za Studentski zbor Sveučilišta u Zagrebu i za studentski zbor NAZIV SASTAVNICE
6. Izborno povjerenstvo dostavlja biračkom odboru sljedeći izborni materijal i pribor:

· obrazac zapisnika o radu biračkog odbora za izbore za Studentski zbor Sveučilišta u Zagrebu i za studentski zbor NAZIV SASTAVNICE
· popis birača

· oglas sa svim prihvaćenim kandidaturama i naputkom o načinu glasovanju

· pribor za glasovanje:
1. glasačke kutije sa sigurnosnim naljepnicama i trobojnim koncem

2. naljepnice za glasačku kutiju

3. više kemijskih olovaka

4. više grafitnih olovaka

5. više listova bijelog papira

6. više omotnica, a osobito za:

a) neupotrijebljene glasačke listiće

b) nevažeće glasačke listiće

c) potvrde za glasovanje

7. više košuljica (presavijen A3 papir) za važeće glasačke listiće

7. Birački odbor preuzet će izborni materijal i pribor za glasovanje od Izbornog povjerenstva u pravilu dan prije održavanja izbora.
8. Predsjednik odnosno zamjenik predsjednika biračkog odbora potpisat će potvrdu o preuzimanju izbornog materijala i pribora za glasovanje.

III. Uređenje biračkog mjesta
9. Predsjednik i članovi biračkog odbora, odnosno njihovi zamjenici (dalje: članovi biračkog odbora) uređuju prostor za glasovanje na biračkom mjestu, u pravilu, večer prije dana izbora.

10. Članovi biračkog odbora moraju najkasnije jedan sat prije početka glasovanja doći na biračko mjesto u prostor u kojem će se glasovati i, ako to nisu učinili dan ranije, uređuju prostor za glasovanje.

11. Članovi biračkog odbora provjerit će je li sav promidžbeni materijal uklonjen s biračkog mjesta i iz njegove neposredne blizine. Ako promidžbeni materijal nije uklonjen s biračkog mjesta i iz njegove neposredne blizine, članovi biračkog odbora će ga bez odlaganja ukloniti.
12. Bilo kakvo isticanje simbola i oznaka pripadnosti kakvoj organizaciji ili preferencije na mjestima koja su određena za odvijanje izbornih radnji je zabranjeno. Bilo kakav oblik propagande kandidata i njihovih programa na mjestu gdje je određeno odvijanje izbornih radnji također je zabranjeno. Povreda ove odredbe predstavljaju osnovu za pokretanje stegovne odgovornosti.
13. Birački odbor je dužan, neposredno prije otvaranja biračkog mjesta, na biračkom mjestu vidljivo istaknuti oglas na svim prihvaćenim listama i imenima i prezimenima kandidata te naputkom o načinu glasovanja.

14. Kod uređenja prostora mora se osigurati tajnost glasovanja (paravanima ili sl.) tako da nitko u prostoru ne može vidjeti kako je birač popunio glasački listić.

IV. Priprema biračkog odbora za početak glasovanja
15. Članovi biračkog odbora pregledat će primljeni izborni materijal i rasporediti ga za početak glasovanja tako da će:

· provjeriti jesu li zaprimljeni odgovarajući primjerci popisa birača i utvrditi je li svaki primjerak zaključen rednim brojem, ovjeren i potpisan od strane predsjednika Izbornog povjerenstva
· utvrditi broj primljenih glasačkih listića,

· provjeriti jesu li zaprimljeni obrasci zapisnika o radu biračkog odbora,

· provjeriti jesu li zaprimljene glasačke kutija, sigurnosne naljepnice, trobojni konopac,

· provjeriti jesu li dostavljeni glasački listići koji se lijepe na glasačke kutije (dostavlja se posebno u odnosu na glasačke listiće namijenjene glasovanju, a na njemu je jasno naznačeno da nije namijenjen glasovanju)

· pregledati glasačku kutiju i nakon što se uvjere da je glasačka kutija prazna, na mjestima na kojima se otvara zatvoriti je sigurnosnim naljepnicama
· provjeriti nalazi li se na glasačkoj kutiji namijenjenoj ubacivanju glasačkih listića zalijepljen odgovarajući glasački listić na način da je jasno vidljiv biračima

· staviti kemijske olovke na svako mjesto na kojem će birači glasovati i

· postaviti glasačke listiće na stol.
V. Organizacija rada biračkog odbora
16. Prije početka rada biračkog odbora, predsjednik biračkog odbora organizirat će rad biračkog odbora na način da:

1. najmanje jedan član biračkog odbora utvrđuje identitet birača i provjerava je li birač upisan u popis birača i zaokružuje radni broj ispred imena i prezimena birača na koji je pristupio glasovanju,

2. najmanje jedan član biračkog odbora uručuje glasački listić biraču i objašnjava način glasovanja,

3. najmanje jedan član biračkog odbora pazi da se glasački listić ubaci u odgovarajuću glasačku kutiju.

VI. Otvaranje biračkog mjesta
17. Biračko mjesto otvara se u 08,00 sati (29. i 30. ožujka 2023.)

VII. Rad biračkog odbora za vrijeme glasovanja.

18. Glasovanje traje neprekidno od 08,00 do 20,00 sati (29. i 30. ožujka 2023.)

19. Birački odbor izravno provodi glasovanje birača na biračkom mjestu te osigurava i tajnost glasovanja.

20. Za vrijeme glasovanja na biračkom mjestu u svakom trenutku moraju biti nazočna najmanje dva člana ili zamjenika člana biračkog odbora.

21. Predsjednik biračkog odobra odgovoran je za nazočnost čanova i zamjenika članova biračkog odbora na biračkome mjestu, za organizaciju rada biračkog odbora, tajnost izbora te za održavanje reda na biračkom mjestu. 

22. U slučaju da na biračkom mjestu dođe do stvaranja buke i ometanja postupka glasovanja, birački odbor i druge službene osobe fakulteta nastojat će otkloniti takve pojave i opomenuti osobe koje to uzrokuju. Osoba koja i pored opomene ometa rad može biti udaljena s mjesta predviđenog za odvijanje izbornih radnji. 

23. U slučaju težeg remećenja reda i ugroze glasačkih kutija i onemogućavanja provođenja glasanja zbog ponašanja glasača, promatrača ili drugih osoba, birački odbor će bez odgode pozvati čelnika sastavnice koji će postupiti sukladno svojim ovlastima. O takvim situacijama predsjednik biračkog odbora dužan je odmah izvijestiti Izborno povjerenstvo i o tome sastaviti pisani dokument koji potpisuju svi članovi biračkog odbora i predati ga Izbornom povjerenstvu.

24. Kada se biračko mjesto otvori za glasovanje, biračko mjesto se ne smije zatvoriti osim:

a) u slučaju više sile koja ometa odvijanje glasovanja

b) teškog remećenja reda na biračkom mjestu kada red nije moguće uspostaviti redovnim mjerama

O prekidu glasovanja odlučuje Izborno povjerenstvo.

25. Glasovanje se obavlja osobno i tajno.

26. Nakon glasovanja 29. ožujka 2023. u 20,00 sati predsjednik biračkog odbora zapečaćene glasačke kutije i neiskorištene glasačke listiće te ostali izborni materijal predaje čelniku sastavnice na čuvanje do nastavka provođenja izbora sljedećeg radnog dana - 30. ožujka 2023. u 08,00 sati. Glasačke se kutije čuva na način da im nitko nema pristupa.

27. Birački odbor dužan je čuvati glasačke kutije od bilo kakvih manipulacija, oštećenja ili neovlaštenog otvaranja.

VII. 2. Postupci članova biračkog odbora u provedbi postupka glasovanja
- Utvrđivanje identiteta birača i postojanja biračkog prava

28. Predsjednik biračkog odbora odnosno član biračkog odbora zadužen za provjeru identiteta birača utvrđuju identitet birača i provjerava ima li birač pravo glasovati. Identitet birača utvrđuje se uvidom u indeks studenta ili studentsku iskaznicu iz koje se nesumnjivo može utvrditi njegov identitet.

29. Nakon što se utvrdi identitet birača, potrebno je provjeriti je li birač upisan u popis birača.

30. Ako predsjednik biračkog odbora ili od njega ovlašteni član utvrdi da birač nije upisan u popis birača, neće mu dopustiti glasovanje, osim u slučaju kada birač odgovarajućom potvrdom nadležnog tijela NAZIV SASTAVNICE Sveučilišta u Zagrebu dokaže da ima pravo glasovati.

31. Ako je studentska isprava oštećena, nevažeća ili ako je na ispravi nešto umetnuto ili izbrisano službena osoba koja utvrđuje identitet ocijenit će je li time i u kojoj mjeri umanjena vjerodostojnost isprave ili je ista postupno izgubila vjerodostojnost odnosno dokaznu vrijednost. Ako službena osoba utvrdi nešto od navedenog sastavit će o tome službenu zabilješku u spisu i priključiti je popisu birača.

32. Ako službena osoba koja utvrđuje identitet ne može sa sigurnošću utvrditi identitet, uskratit će se toj osobi pravo biranja.
- Zaokruživanje rednih brojeva imena i prezimena birača u popisu birača
33. Član biračkog odbora nakon što utvrdi identitet birača zaokružuje redni broj ispred imena i prezimena na popisu birača.

- Naputak biračima koji glasuju za liste

34. Biraču će se na biračkom mjestu uručiti dva glasačka listića, jedan za Studentski zbor Sveučilišta u Zagrebu i jedan za studentski zbor sastavnice. 
35. Član biračkog odbora zadužen za uručenje glasačkih listića biračima predaje biraču glasačke listiće koji je prethodno nasumično izvukao iz postavljenih glasačkih listića i daje usmenu uputu biraču o načinu glasovanja i to, primjerice:

„Otiđite do paravana koji je trenutno slobodan ili do slobodnog mjesta određenog za glasovanje.

Prije glasovanja pročitajte naputak o načinu glasovanja na glasačkim listićima.


Kemijskom olovkom na glasačkom listiću zaokružite redni broj ispred kandidata s liste za kojeg ćete glasovati. U napomeni  je naznačeno koliko najviše kandidata možete zaokružiti.

Nakon toga, presavijte glasački listić i ubacite ga u glasačku kutiju.“
36. Glasuje se samo za kandidate navedene na glasačkom listiću. 

37. Glasački listić popunjava se tako da se zaokružuje redni broj ispred imena kandidata za kojeg se glasuje. 

38. Ispod svake liste kandidata stoji napomena koliko se može kandidata najviše zaokružiti.

39. Glasački listić u kojem u pojedinoj rubrici bude zaokruženo više od predviđenog broja kandidata smatrat će se nevažećim.

- Glasovanje birača na temelju potvrde za glasovanje

40. Studenti kojih nema na popisu birača, a žele glasovati, dužni su prethodno pribaviti potvrdu u referadi koja će provjeriti njegov status i izdati potvrdu.

41. Birači koji će glasovati na temelju potvrde izdane od studentske referade dužni su nakon provjere identiteta predati biračkom odboru potvrdu.
42. Po završetku glasovanja, birački odbor će sve zadržane potvrde evidentirati u zapisniku o radu biračkog odbora te priložiti popisu birača i zajedno s ostalim izbornim materijalom po završetku glasovanja dostaviti Izbornom povjerenstvu.

- Glasovanje birača uz pomoć druge osobe

43. Glasovanje se obavlja osobno.

44. Iznimno, kada na biračko mjesto pristupi birač koji zbog kakve tjelesne mane (sljepoća, slabovidnost, oštećenje gornjih ekstremiteta ili druga oštećenja koja mu onemogućavaju samostalno glasovanje) ne bi mogao samostalno glasovati i na biračko mjesto dođe s drugom osobom (koja ne smije biti član biračkog odbora), koja je pismena i koja će za njega, po njegovoj ovlasti i uputi, zakoružiti redni broj ispred imena i prezimena kandidata, predsjednik biračkog odbora dopustit će takvo glasovanje.

45. Birače koji su glasovali uz pomoć druge osobe mora se poimenično navesti u zapisniku o radu biračkog odbora u za to predviđenu rubriku.

VII. 3. Postupak s punom glasačkom kutijom za vrijeme glasovanja

46. U slučaju da se za vrijeme glasovanja pojedina glasačka kutija potpuno napuni glasačkim listićima, članovi biračkog odbora ne smiju prazniti prije završetka glasovanja na biračkom mjestu, već ju moraju zatvoriti sigurnosnim naljepnicama tako da je u cijelosti zatvoren otvor kroz koji se glasački listički ubacuju.
47. Takva puna glasačka kutija se ne smije ostaviti bez nadzora već se odlaže na mjesto vidljivo članovima biračkog odbora.

48. Na mjesto pune glasačke kutije stavlja se druga, prethodno pregledana, prazna i zatvorena glasačka kutija.

49. Na prednju stranu glasačkih kutija treba zalijepiti odgovarajući glasački listić na način da je jasno vidljiv biračima.

VIII. Zatvaranje biračkog mjesta

50. Biračko se mjesto zatvara u 20,00 sati (30. ožujka. 2023.), ali će se biračima koji su se zatekli na biračkom mjestu u 20,00 sati omogućiti glasovanje i nakon 20,00 sati.

VIII. 1. Postupci biračkog odbora nakon zatvaranja biračkog mjesta
51. Predsjednik biračkog odbora će nakon zatvaranja biračkog mjesta utvrditi jesu li na biračkom mjestu ostali samo članovi biračkog odbora i/ili članovi Izbornog povjerenstva i  promatrači. 
Sve ostale osobe predsjednik biračkog odbora udaljit će s biračkog mjesta.

52. Birački odbor pripremit će prostor biračkog mjesta za postupak prebrojavanja glasova, po mogućnosti tako da se u sredini prostorije postavi više stolova (ili jedan veći stol), tako da članovi biračkog odbora, odnosno njihovi zamjenici mogu sjesti oko stola na kojem će se prebrojavati glasovi.

53. Promatračima se mora omogućiti promatranje postupka prebrojavanja glasačkih listića i utvrđivanja rezultata glasovanja na način da ne ometaju rad biračkog odbora. Promatrači ne sudjeluju u brojanju glasova.
VIII. 2. Utvrđivanje rezultata glasovanja na biračkom mjestu

- Postupanje biračkog odbora prije otvaranja glasačkih kutija

54. Predsjednik biračkog odbora osigurava da niti jedan član biračkog odbora u tijeku postupka prebrojavanja ne smije kod sebe imati kemijsku olovku, nalivpero ili slično sredstvo za pisanje, već samo grafitnu olovku.

55. Kemijska olovka koristi se tek pri ispunjavanju zapisnika o radu biračkog odbora, nakon čega se ponovno odlaže.

56. Članovi biračkog odbora zajednički započinju i dovršavaju čitav postupak brojanja i utvrđivanja rezultata glasovanja.

- Utvrđivanje ukupnog broja birača koji su glasovali na biračkom mjestu

57. Birački odbor utvrdit će koliko je birača glasovalo prema popisu birača tako da zbroji zaokružene redne brojeve ispred imena i prezimena birača koje je birački odbor zaokružio u popisu birača.

58. Broj birača koji je glasovao prema popisu birača, birački odbor će upisati u zapisnik o radu biračkog odbora u za to predviđenu rubriku.

59. Nakon što je birački odbor utvrdio koliko je birača glasovalo prema popisu birača, prebrojavat će i potvrde (ako ih je bilo) kako bi utvrdio koliko je ukupno birača glasovalo na biračkom mjestu za predložene izborne liste.

60. Broj birača koji su glasovali na temelju potvrde upisuje se u zapisnik o radu biračkog odbora u za to predviđenu rubriku.

61. Ukupan broj birača koji je glasovao na biračkom mjestu utvrđuje se tako da se zbroj birača koji je glasovao prema popisu birača uveća za broj birača koji su glasovali na temelju potvrda. Navedeni podatak upisuje se u zapisnik o radu biračkog odbora u za to predviđenu rubriku.
- Postupanje biračkog odbora nakon otvaranja glasačkih kutija i naputak za utvrđivanje rezultata glasovanja

62. Nakon što birački odbor utvrdi broj birača koji su glasovali, pristupa otvaranju glasačkih kutija i prebrojavanju glasova. Najprije se prebrojavaju glasovi za Studentski zbor Sveučilišta u Zagrebu a zatim za studentski zbor sastavnice.
63. Postupak odvajanja i brojanja glasačkih listića, odnosno brojanja važećih glasačkih listića obavljaju u pravilu svi članovi biračkog odbora, a najmanje četiri člana biračkog odbora.

64. Članovi biračkog odbora će:

· otvoriti glasačku kutiju u kojoj su glasački listići putem kojih se glasovalo za liste te prebrojiti sve glasačke listiće iz te glasačke  kutije.
Broj glasačkih listića u glasačkoj kutiji mora biti isti ili manji od broja birača koji su glasovali.
- Odvajanje nevažećih glasačkih listića od važećih iz glasačke kutije 

65. Nakon što se prebrojeni glasački listići  iz glasačke kutije, pristupa se odvajanju nevažećih glasačkih listića od važećih u glasačkoj kutiji.

66. Važeći glasački listić je onaj iz kojega se na siguran i nedvojben način može utvrditi volja birača i okolnost za kojeg je kandidata birač glasovao.

67. Nevažeći glasački listić je:

· neispunjeni glasački listić,

· glasački listić na kojemu je zaokruženo više kandidata u pojedinim rubrikama nego što je u svakoj pojedinoj napomeni naznačeno, 
· ako je glasački listić neispunjen ili je popunjen na način da se ne može sa sigurnošću utvrditi volja birača za kojeg je kandidata glasovao.

68. Nevažeći glasački listići odvajaju se u posebne omotnice.

- Utvrđivanje broja glasova
69. Nakon što su odvojeni važeći od nevažećih glasačkih listića, pristupa se brojanju glasova.
70. Birački odbor najprije će prebrojiti glasove za kandidate za izbor članova Studentskog zbora Sveučilišta u Zagrebu te o istome sastaviti zapisnik. Nakon toga će po istom postupku prebrojiti glasove za kandidate za studentski zbor sastavnice te o istome sastaviti zapisnik.
71. Nakon što se utvrdi koliko je glasova dobio pojedini kandidat sa svake liste broj glasova za svakog pojedinog kandidata upisat će se u zapisnik o radu biračkog odbora.

72. Ako pojedini kandidat nije dobio niti jedan glas, upisuje se „0“.
- Popunjavanje zapisnika o radu biračkog odbora

73. Nakon što je birački odbor dovršio postupak utvrđivanja rezultata glasovanja, popunit će zapisnik o radu biračkog odbora.
74. Ako se prilikom popunjavanja zapisnika o radu biračkog odbora dogodi očita pogreška u pisanju, istu treba ispraviti na način da se precrta pogrešno upisan broj tako da on ostane čitljiv, zatim upiše točan broj, a ispravak potvrdi potpisom, dakle, bez korištenja korekturnog laka ili brisanja greške.
75. Birački odbor konstatira nepravilnosti u provođenju glasovanja ili primjedbe promatrača, članova ili zamjenika članova biračkog odbora te isto unosi u zapisnik o radu biračkog odbora u za to predviđenoj rubrici.
76. Navedene zapisnike obvezno potpisuju predsjednik Biračkog odbora i najmanje dva člana ili zamjenika članova biračkog odbora.

77. Zapisnici se zajedno sa svim izbornim materijalima (glasačka kutija, iskorišteni i neiskorišteni glasački listići, popis birača sa zaokruženim imenima studenata koji su pristupili glasovanju) dostavljaju Izbornom povjerenstvu sastavnice te Izbornom povjerenstvu Sveučilišta u Zagrebu koje kontrolira jesu li izbori provedeni u skladu sa Zakonom i Pravilnikom.
Prilog:

1. Obrazac zapisnika o radu biračkog odbora 
 PREDSJEDNIK IZBORNOG

POVJERENSTVA

               Ime i prezime 
Dostaviti:

1. Biračkom odboru – svima,

2. Izbornom povjerenstvu – svima,

3. Povjerenstvu za prigovore – svima,

4. Pismohrani, ovdje.
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