Na temelju ¢lanka 54. stavka 2. Zakona o ustanovama ("Narodne novine", br.
76/93, 29/97, 47/99, 35/08 i 127/19) i €lanka 17. Statuta Zavoda za prostorno uredenje
Pozesko-slavonske Zupanije (,PoZesko-slavonski sluzbeni glasnik®, br. 6/14 - u daljnjem
tekstu: Statut), Upravno vijeée Zavoda za prostorno uredenje PoZze8ko-slavonske
Zupanije na svojoj 72. sjednici odrZzanoj dana 19. lipnja 2023. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
JAVNE USTANOVE ZAVODA ZA PROSTORNO UREDENJE
POZESKO-SLAVONSKE ZUPANIJE

I. OPCE ODREDBE :
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada javne ustanove Zavoda za
prostorno uredenje PoZeSko-slavonske Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje
se:

- unutarnje ustrojstvo javne ustanove Zavoda za prostorno uredenje
PoZesko-slavonske Zupanije (u daljnjem tekstu: Zavod),

- radna mjesta i opis poslova na tim radnim mjestima, stru€ni i drugi uvjeti
potrebni za rasporedivanje zaposlenika na radna mjesta, te broj
potrebnih zaposlenika,

- raspored radnog vremena,

- nacin upravljanja Zavodom,

- nadcin planiranja poslova,

- radni odnosi i place zaposlenika,

- ostala pitanja zna€ajna za rad Zavoda.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Zavodu se obavljaju poslovi utvrdeni Odlukom o osnivanju Zavoda za
prostorno uredenje PoZeSko-slavonske Zupanije ("PozZesko-slavonski sluzbeni
glasnik", br. 03/08, 3/101i 2/14 ), Statutom, Zakonom o prostornom uredenju (,Narodne
novine", br. 153/13, 65/17, 114/18 , 39/19 i 98/19 — u daljnjem tekstu: Zakon) ovim
Pravilnikom i drugim propisima donesenim na temelju Zakona.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO

Clanak 3.
Zavod je ustrojen kao jedinstvena pravna osoba s obvezama i odgovornostima
koje ima na osnovi Zakona, Statuta i odluka Osnivaca.

Clanak 4.
Unutarnjim ustrojstvom i djelokrugom poslova osigurava se skladno i u€inkovito
obavljanje djelatnosti Zavoda propisanih odredbama Zakona.



lll. BROJ POTREBNIH ZAPOSLENIKA S NAZIVOM OSNOVNIH FUNKCIJA |
ZADACA, STRUCNIH UVJETA ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clanak 5.
U Zavodu se utvrduju sljede¢a radna mjesta s naznakom osnovnih poslova,
zadaca i strucnih uvjeta za njihovo obavljanje, te broj potrebnih izvrsitelja kako slijedi:

BROJ POTREBNIH RADNIH MJESTA U ZAVODU S NAZIVOM FUNKCIJA | ZADACA
TE STRUCNI UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Strucni uvjeti

Broj
izvrsitelja

Opis poslova i zadaca

R. Naziv

br. radnih mjesta
Ravnatelj

1. Zavoda

- Visoka stru¢na sprema

(V1) gradevinske ili
arhitektonske struke
(magistar inzenjer)
najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci na
poslovima izrade planova
u djelatnosti prostornog
planiranja i uredenja na
razini jedinice lokalne,
podruéne (regionalne)
samouprave,

poznavanje rada na
ra¢unalu u programskim
jezicima: (AutoCAD,
AutoCAD Map, CAD
Overlay, ArcView, Arc GIS,
Q-GIS, CorelDRAW i
Office programe:Word,
Excel, PowerPoint)

Organizira, koordinira i vodi poslovanje i struéni rad
Zavoda, prati stanje iz podrugja djelokruga rada
Zavoda, osobito u pogledu provedbe zakona i odluka
Osnivacga.

Odgovara za zakonitost rada Zavoda.

Predstavlja i zastupa Zavod u svim postupcima pred
sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima i
jedinicama lokalne, podruéne (regionalne)
samouprave, te pred osobama s javnim ovlastima.
Poduzima sve pravne radnje uime i za raéun Zavoda
u granicama svojih ovlasti.

Izraduje i predlaze: Program rada Zavoda,
Financijski plan, Godi$nji i polugodisnji (obracun)
izviestaj o izvrSenju Financijskog plana, lzvje$éa o
ostvarivanju Programa rada Zavoda te predlaze
donosenje drugih akata Upravnom vijecu.

Brine o ostvarenju godisnjeg Programa rada i
Financijskog plana. Sastavlja i predaje lzjavu o
fiskalnoj odgovornosti kao godisnju izjavu Celnika
proradunskog i izvanproradunskog Korisnika
proracuna celnika jedinice lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave.

Izvr$ava odluke Upravnog vijec¢a.

Donosi op¢e akte Zavoda, osim onih za Cie je
donosenje nadlezno Upravno vijeée Zavoda u skladu
sa Statutom Zavoda.

Sudjeluje u radu Upravnog vijeéa bez prava
odlugivanja.

Koordinira aktivnosti s tijelima drzavne uprave,
podru¢ne (regionalne) i lokalne samouprave.
Organizira obavljanje zajednickih zada¢a s upravnim
tijelima Pozesko-slavonske zupanije.

Imenuje i odluéuje o imenovanju predstavnika
Zavoda u povjerenstva i druga radna tijela Zupanije,
te odluéuje o imenovanju struénih odbora i
povjerenstava.

Vodi postupak i obavlja izbor zaposlenika, donosi
odluke o pojedinacnim pravima zaposlenika,
zaposljavanju i rasporedivanju te odluéuje o pravima
zaposlenika u sluc¢ajevima utvrdenim zakonom i
op¢im aktima Zavoda.

Provodi postupke i donosi odluke u slu¢aju povrede
radnih obveza.

Donosi odluke o prestanku rada zaposlenika.

Vodi brigu o ¢uvanju poslovne tanje.

Pokreée postupak donosenja ili uskladenja opéih
akata s odredbama odgovarajuéih propisa.

Obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Odlukom
o osnivanju i Statutom Zavoda.




Izraduje i koordinira izradu dokumenata prostornog
uredenja drzavne, regionalne i lokalne razine (PPPP,
PPUO/G, GUP, UPU), obrada analitickog dijela plana
te obavlja najslozenije poslove iz podrudja
prostornog uredenja, koji zahtijevaju samostalnost,
stru€nost i odgovornost u radu.

Koordinira i izraduje izradu izvje$¢a o stanju u
prostoru, izraduje polaziSta za izradu, odnosno
stavljanje van snage prostornih planova.
Sudjelovanje u radu struénih povjerenstava
imenovanih od strane ministarstva, Zupanije,
gradova i opé¢ina. Provodi proceduru prezentacije
planova u postupku javnog izlaganja i javne
rasprave.

Visoka stru¢na sprema
(VII/) arhitektonske
struke (magistar inzenjer),
najmanje 5 godina radnog
iskustva na poslovima
izrade dokumenata
prostornog uredenja,

ima status ovlastenog
arhitekta, odnosno
ovlastenog arhitekta
urbanista,

polozen struéni ispit za
struéne poslove prostornog
uredenja,

poznavanje rada na

Izraduje i koordinira izradu dokumenata prostornog
uredenja drzavne, regionalne i lokalne razine (PPPP,
PPUOQ/G, GUP, UPU), obrada analitickog dijela plana
te obavlja najslozenije poslove iz podrudja
prostornog uredenja, koji zahtijevaju samostalnost,
struénost i odgovornost u radu, S$to ovjeravaju
osobnim pecéatom ovlastenog arhitekta izdanog od
nadlezne komore.

Prati provedbu dokumenata prostornog uredenja.
Obavlja poslove odgovornog voditelja izrade
dokumenata prostornog uredenja.

Sudjeluje u struénom radu na izradi i pracenju
provedbe dokumenata prostornog uredenja.
Izraduje izvje$éa o stanju u prostoru, izraduje
polazista za izradu, odnosno stavljanje van snage

Visi strucni racunalu u programskim prostornih planova uzih podruéja, izdaje misljenja u
savjetnik jezicima: (AutoCAD, postupcima izrade i donoSenja dokumenata
prostorni ArcGIS, Office programe: prostornog uredenja.
planer Word, Excel) Samostalno obraduje pojedine elaboracije i struéna
pitanja iz podrucja prostornog uredenja, demografije,
zastite prirode, gospodarstva te ocjenjuje stanje u
prostoru iz svoje nadleznosti i daje inicijative za
unapredenje tog stanja.
Prati zakonsku regulativu i daje struénu pomoé pri
izradi odgovarajuéih propisa i smjernica.
Vodi dokumentaciju prostora i brine o informiranju
javnosti sukladno propisima, vodi brigu o osobito
vrijednim i zasti¢éenim prostorima, obavlja potrebnu
graficku, opisnu, informati¢ku i drugu obradu
dokumenata prostornog uredenja i druge
dokumentacije.
Sudjeluje u radu struénih komisija i drugih radnih
tijela u  djelokrugu  prostornog  uredenja,
gospodarenja prostorom i zastite prostora.
Po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove.
- Visoka stru¢na sprema
(VIIN) arhitektonske Izraduje i koordinira izradu dokumenata prostornog
struke (magistar inzenjer), uredenja drzavne, regionalne i lokalne razine (PPPP,
- najmanje 5 godina radnog PPUO/G, GUP, UPU), izrade Odredbi za provedbu
iskustva na poslovima plana te obavlja najsloZzenije poslove iz podrugja
Visi strucni izrade dokumenata prostornog uredenja, koji zahtijevaju samostalnost,
savjetnik prostornog uredenja, struénost i odgovornost u radu, $to ovjeravaju
prostorni - ima status ovlastenog osobnim pecatom ovlastenog arhitekta izdanog od
planer arhitekta, odnosno nadlezne komore.

ovlastenog arhitekta
urbanista,

poloZen struéni ispit za
struéne poslove prostornog
uredenja,

Prati provedbu dokumenata prostornog uredenja.
Obavlja poslove odgovornog voditelia izrade
dokumenata prostornog uredenja.

Sudjeluje u struénom radu na izradi i praéenju
provedbe dokumenata prostornog uredenja.




- poznavanje rada na

racunalu u programskim
jezicima: (AutoCAD,
ArcGIS, Office programe:
Word, Excel)

Sudjeluje u izradi izvjeS¢a o stanju u prostoru,
izraduje polazista za izradu, odnosno stavljanje van
snage prostornih planova uzih podrugja, izdaje
misljenja u postupcima izrade i donosenja
dokumenata prostornog uredenja.

Samostalno obraduje pojedine elaboracije i stru¢na
pitanja iz podrugja prostornog uredenja, demografije,
zastite prirode, gospodarstva te ocjenjuje stanje u
prostoru iz svoje nadleznosti i daje inicijative za
unapredenije tog stanja.

Prati zakonsku regulativu i daje struénu pomo¢ pri
izradi odgovarajucih propisa i smjernica.

Vodi dokumentaciju prostora i brine o informiranju
javnosti sukladno propisima, vodi brigu o osobito
vrijednim i zastiéenim prostorima, obavlja potrebnu
graficku, opisnu, informaticku i drugu obradu

dokumenata prostornog uredenja i druge
dokumentacije.

Sudjeluje u radu struénih komisija i drugih radnih
tjela u  djelokrugu  prostornog  uredenja,

gospodarenja prostorom i zastite prostora.
Po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove.

Strucni
suradnik za
prostorno
uredenje

Visoka struéna sprema
(VII/NN) arhitektonske
struke (magistar
inZenjer),

najmanje 3 godine radnog
iskustva,

polozen struéni ispit za
stru¢ne poslove
prostornog uredenja,
poznavanje rada na
raunalu u programskim
jezicima: (AutoCAD,
AutoCAD Map, CAD
Overlay, ArcView, Arc
GIS, Q-GIS, CorelDRAW i
Office programe:Word,
Excel, PowerPoint)

Sudjeluje na struénom radu izrade dokumenata
prostornog uredenja, izraduje izvjeSée o stanju u
prostoru, izraduje polazi$ta za izradu, odnosno
stavljanje van snage prostornih planova uzih
podrucja.

Prati provedbu dokumenata prostornog uredenja,
obavlja potrebnu grafi¢ku, raéunalnu, opisnu i drugu
obradu dokumenata prostornog uredenja i druge
dokumentacije.

Samostalno obraduje pojedine elaboracije i strué¢na
pitanja.

Posebno vodi brigu o osobito vrijednim i zasticenim
prostorima.

Brine o podlogama za izradu prostorno planske
dokumentacije.

Daje stru¢nu pomo¢ pri izradi odgovarajuéih propisa
i smjernica.

Vodi dokumentaciju prostora.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Strucni
suradnik za
ekonomske

poslove

Visa stru¢na sprema
(VI/1) ekonomske struke
(struéni prvostupnik /
baccalaureus/ ekonomije)
najmanje 2 godine radnog
iskustva u struci (na
poslovima knjigovodstva -
racunovodstva),

polozen drzavni struéni
ispit,

poznavanje rada na
racunalu u programskim

jezicima: (Office programe:

Word, Excel)

Organizira i koordinira tehnicke poslove financijskog

poslovanja Zavoda.

Izraduje godisnje financijske planove Zavoda i

nadzire njihovo provodenje u pogledu osiguranja i

tro8enja sredstava, te postivanja zakona iz podrugja

financijskog poslovanja.

Izraduje izvjesée o financijskom poslovanju Zavoda.

Priprema, organizira i provodi postupke javne

nabave.

Vodi administrativno tehnicke poslove financijskog

poslovanja Zavoda, vodi struéne poslove

informaticke obrade dokumenata financijskog
poslovanja, te isplate plaéa, naknada i drugih
primanja zaposlenika te poslove:

- vodenja dijela racunovodstveno / knjigovodstvenih
poslova u sustavu Riznice za potrebe javne
ustanove Zavoda,

- zaprimanja, knjizenja, likvidature, potpisivanja
ulaznih i izlaznih ra¢una i dostava putem Riznice na
naplatu,

- likvidatura liste plac¢a, potpisivanje i slanje putem
Riznice na naplaty,




- pregled izvoda, Stampanje i spremanje u arhivu
Zavoda,

- praéenje i evidentiranje prihoda i rashoda iz
Financijskog plana Zavoda,

- popis zaposlenika za naknade prijevoza s posla i
na posao zaposlenika Zavoda,

- unos naloga za sluzbena putovanja, pregled,
knjiZzenje, likvidatura i specifikacija dnevnica te
obrada podataka u sustavu Riznice PSZ,

- izrada narudzbenice za potrebnu provedbe

jednostavne nabave u Zavodu,

vodenje i izrada specifikacija za ostala primanja iz

radnog odnosa i kolektivnog ugovora zaposlenika

Zavoda,

sudjeluje u povjerenstvu za popis imovine i obveza

Zavoda.

Priprema podatke za izradu izvjes¢a financijskog

poslovanja Zavoda sukladno zakonu i propisima te

obavlja druge poslove u pogledu osiguranja i troSenja
sredstava.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.

Strucni
suradnik za
pravne
poslove

- Visa stru¢na sprema (VI/I)
upravno pravne struke
(struéni prvostupnik
/baccalaureus/ prava)

- najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci,

- poloZen drzavni struéni
ispit,

- poznavanje rada na
raGunalu u
programskim jezicima:
(Office programe: Word,
Excel)

Prati zakonsku regulativu iz podrugja djelokruga
Zavoda, sudjeluje u izradi dokumenata prostornog
uredenja u dijelu koji se odnosi na uvjete za provedbu
dokumenata prostornog uredenja. Sustavno prati
propise iz podrugja prostornog uredenja i ostalih
propisa od utjecaja na prostorno uredenje, daje
pravna tumacenja propisa i drugih akata.

Izraduje opée akte i propise Zavoda, prijedloge
ugovora i sporazuma za potrebe Zavoda.

Obavlja kadrovske poslove vezane za ostvarivanje
prava i obveza iz radnog odnosa za zaposlenike
Zavoda, te vodi evidenciju o zaposlenicima.
Priprema mjesecéna, polugodi$nja i godiSnja izvjesca.
Vodi dnevnu i mjeseénu evidenciju o radu
zaposlenika kroz sustav Riznice.

Izraduje prijedloge Programa rada Zavoda,
Financijskog plana, GodiSnjih i polugodi$njih
(obraduna) izvjeStaja o izvrSenju Financijskog plana.
Priprema polugodidnja i godiSnja izvjeS§éa o
ostvarenju Programa rada.

Priprema i obraduje prijedloge drugih akata za rad
Upravnog vije¢a. Sudjeluje u radu Upravnog vijeéa.
Obraduje pojedine elaboracije i struéna pitanja iz
svog djelokruga rada.

Koordinira rad na objedinjavanju, finalizaciji i
primopredaji izradene prostorno-planske
dokumentacije naruciteljima.

Prati provedbu dokumenata prostornog uredenja i
obavlja struéne poslove prostornog uredenja -
priprema prijedloge odluka o pokretanju izrade,
izmjena i dopuna PPZ, PPUO/G, te izrada prijedloga
odluka o stavljanje van snage prostornih planova.
Priprema obavijesti o provodenju Javnih rasprava,
Sudjeluje u izradi polazi$ta kod izrade prostornih
planova.

Obavlja aktivnosti uredskog poslovanja i Arhive
Zavoda.

Vodi dnevnu dokumentaciju aktivnosti te sudjeluje u
kreiranju Internet stranica Zavoda.

Sudjeluje u pripremi i provedbi postupaka javne
nabave.

Obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.




