Na temelju c¢lanka 14. Statuta Zavoda za prostorno uredenje Zagrebacke zupanije,
Upravno vije¢e Zavoda za prostorno uredenje Zagrebacke Zupanije na 2. sjednici odrzanoj 5.
svibnja 2008. godine, donijelo je

POSLOVNIK
o radu Upravnog vije¢a Zavoda za prostorno uredenje Zagrebacke Zupanije

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Poslovnikom o radu Upravnog vijea Zavoda za prostorno uredenje Zagrebacke
zupanije (u daljnjem tekstu: Poslovnik), ureduje se nacin rada i odlu¢ivanja Upravnog vijeca
Zavoda za prostorno uredenje ZagrebaCke Zupanije (u daljnjem tekstu: Upravno vijece), a
osobito:

= sazivanje i odrZzavanje sjednica Upravnog vijeca,

= pripremanje i sastavljanje prijedloga dnevnog reda,

= pozivanje na sjednicu,

= radnje na pocetku odrzavanja sjednice,

= rasprave na sjednici o pojedinim to¢kama dnevnog reda,

= odlucivanje na sjednici,

= odrzavanje reda na sjednici,

= vodenje zapisnika sjednice,

= nacin rada povjerenstava i drugih radnih tijela Upravnog vijeca,
= te druga pitanja od znacaja za rad Upravnog vijeca.

II. SAZIVANJE I ODRZAVANJE SJEDNICA UPRAVNOG VIJECA
Clanak 2.

Upravno vijece radi na sjednicama.

Sjednice saziva 1 njima predsjedava predsjednik Upravnog vije¢a, a u odsutnosti
predsjednika ¢lan Upravnog vijeca kojeg on odredi.

Sjednice Upravnog vije¢a saziva predsjednik po svojoj inicijativi i na temelju zakljucka
Upravnog vijeca.

Predsjednik Upravnog vijeca duzan je sazvati sjednicu na zahtjev ravnatelja Zavoda za
prostorno uredenje Zagrebacke Zupanije (u daljnjem tekstu: ravnatelj), ¢lana Upravnog vijeca,
Zupana Zagrebacke zupanije, ili na Zahtjev Zupanijskog poglavarstva Zagrebacke Zupanije.

Ako predsjednik Upravnog vijeca ne sazove sjednicu u roku 15 dana od primitka zahtjeva
za sazivanje sjednice, sjednicu Upravnog vijeca sazvat ¢e jedan od podnosioca zahtjeva iz stavka
4. ovog Clanka.

Clanak 3.

Sjednice Upravnog vije¢a odrzavaju se u pravilu u poslovnim prostorijama Zagrebacke
zupanije ili u prostorijama Zavoda za prostorno uredenje (u daljnjem tekstu: Zavod).

Iznimno, zbog hitnosti ili iz drugih naroc€ito opravdanih razloga predsjednik Upravnog vijeca
moze odluciti da se sjednica Upravnog vijeca odrzi telefonski ili uz pomo¢ drugih modernih
oblika komunikacije.



III. PRIPREMA 1 SASTAVLJANJE DNEVNOG REDA
Clanak 4.

Sjednice Upravnog vijeca priprema predsjednik Upravnog vijeca.
U pripremanju sjednice, predsjedniku pomaze ravnatelj ili zaposlenik Zavoda kojega
odredi ravnatel;.
Clanak 5.

Predsjednik Upravnog vijeca sastavlja prijedlog dnevnog reda sjednice Upravnog vijeca.
U utvrdivanju prijedloga dnevnog reda sudjeluje i ravnatelj.

Clanak 6.

Svaki ¢lan Upravnog vijeéa, ravnatelj, te Zupanijsko poglavarstvo Zagrebacke Zupanije
imaju pravo predloziti stavljanje odredenog pitanja na dnevni red sjednice Upravnog vijeca.
Pravo predlaganja za uvrstavanje pojedinih pitanja u dnevni red, kada se radi o pravima i
obvezama zaposlenika ustanove, ima i sindikalni povjerenik.
Pitanje koje se predlaze za dnevni red sjednice Upravnog vije¢a mora biti u pisanoj formi i
obrazlozeno.
Clanak 7.

Predsjednik Upravnog vijeca, prilikom sastavljanja prijedloga dnevnog reda, brine:

= dase udnevni red unesu ona pitanja koja spadaju u djelokrug rada Upravnog vijeca,

= da dnevni red obuhvati ona pitanja koja su u vrijeme pripremanja sjednice vazna i
najzZurnija s obzirom na poslovanje Zavoda,

= da dnevni red sjednice bude tako sastavljen da se sve tocke dnevnog reda mogu u
tijeku sjednice cjelovito i1 djelotvorno raspraviti, te da se o istim pitanjima moze i meritorno
odlucivati.

IV. POZIV NA SJEDNICU
Clanak 8.

Clanovi Upravnog vijeéa u pravilu se pozivaju na sjednicu pismenim pozivom u kojem se
naznacuje mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice, te dnevni red.

Poziv za sjednicu Upravnog vije¢a mora se ¢lanovima dostaviti najkasnije 3 dana prije
dana odredenog za odrzavanje sjednice.

Iznimno od odredbe stavka 2. ovoga ¢lanka, u Zurnim slucajevima poziv za sjednicu
Upravnog vijeCa moze se dostaviti ¢lanovima najmanje jedan dan prije dana odredenog za
odrzavanje sjednice elektronskom postom, faksom ili koristenjem drugih tehnickih sredstava.

Clanak 9.

U pravilu, uz poziv se c¢lanovima Upravnog vijeca dostavlja i odgovarajuéi pisani
materijal, ili izvadci iz materijala o pojedinim to¢kama prijedloga dnevnog reda.

Ako se uz poziv na sjednicu za pojedine tocke dnevnog reda dostavljaju samo bitni
izvadci iz materijala, u pozivu se mora navesti gdje se i u koje vrijeme moZze dobiti uvid u
cjeloviti materijal koji se odnosi na te tocke dnevnog reda.



U slucaju iz stavka 2. ovog ¢lanka pripremljeni pisani materijal podijeliti ¢e se ¢lanovima
Upravnog vijeca neposredno na samoj sjednici.

Clanak 10.

Sjednicama Upravnog vijeca po svojoj funkciji nazo¢an je ravnatelj Zavoda. U slucaju
sprijeCenosti ili odsutnosti ravnatelja, zamjenjuje ga zaposlenik Zavoda kojega on ovlasti.

Ako je to potrebito, predsjednik Upravnog vije¢a moze pozvati na sjednicu i pojedine
druge zaposlenike Zavoda u svojstvu izvjestitelja ili pojedine strucnjake izvan Zavoda radi
struénog obrazlaganja i objasnjavanja pojedinih pitanja koja su na dnevnom redu sjednice.

Clanak 11.

Vrijeme 1 mjesto odrzavanja sjednice Upravnog vije¢a s prijedlogom dnevnog reda
sjednice objavljuje se i na oglasnoj ploci Zavoda.

Clanak 12.

U slucaju sprijecenosti prisustvovanja zakazanoj sjednici Upravnog vijeca, ¢lan Upravnog
vije¢a duzan je svoj izostanak opravdati.

U slucaju iz prethodnog stavka odsutni ¢lan Upravnog vije¢éa moze sudjelovati u
donoSenju odluka tako da svoj glas dade pismenim putem (pismom, faksom ili elektronskom
posStom).

Pismeno ocitovanje o davanju glasa odsutnog clana Upravnog vije¢a prilaze se uz
zapisnik sa sjednice Upravnog vijeca.

V. RADNJE NA POCETKU ODRZAVANJA SJEDNICE
Clanak 13.

Sjednicom Upravnog vijeca predsjedava predsjednik Upravnog vije¢a, a u njegovoj
odsutnosti ¢lan Upravnog vije¢a kojeg on odredi.

U slucaju da predsjednik Upravnog vijeca nije odredio osobu koja ¢e predsjedavati
sjednicom Upravnog vijeca, to ¢e na samoj sjednici odluciti nazocni ¢lanovi Upravnog vijeca.

Clanak 14.

Sjednicu Upravnog vijeca otvara predsjedavaju¢i nakon $to utvrdi da sjednici prisustvuje
vecina ¢lanova Upravnog vijeca.

Predsjedavaju¢i priopcuje ime odsutnog ¢lana i1 razlog njegove odsutnosti.

Upravno vije¢e moze raspravljati i odlucivati o pojedinim tockama dnevnog reda samo
ako je sjednici nazo¢na vecina ¢lanova Upravnog vijeca.

Clanak 15.

Prije nego se utvrdi dnevni red sjednice Upravnog vijeca obavlja se potvrda (verifikacija)
zapisnika s prethodne sjednice.

Svaki ¢lan Upravnog vijeca ima pravo staviti primjedbu na zapisnik. O osnovanosti tih
primjedbi i potvrdi zapisnika odluc¢uje Upravno vijece bez rasprave javnim glasovanjem.



Clanak 16.

Predsjedavaju¢i predlaze ¢lanovima Upravnog vije¢a dnevni red sjednice. Svaki ¢lan
Upravnog vije¢a ima pravo predloziti izmjenu ili dopunu dnevnog reda.

Odluku o utvrdivanju dnevnog reda donose ¢lanovi Upravnog vije¢a ve¢inom glasova
prisutnih ¢lanova.

VI. RASPRAVA NA SJEDNICI O POJEDINIM TOCKAMA DNEVNOG REDA
Clanak 17.

Nakon utvrdivanja dnevnog reda sjednice Upravnog vijeca, predsjedavajuéi priopcuje da
se prelazi na raspravljanje o pojedinim tockama dnevnog reda, i to redom kojim su utvrdene u
prihva¢enom dnevnom redu.
Clanak 18.

Po pojedinim tockama dnevnog reda predlaga¢ materijala podnosi izvjes¢e, nakon Cega
predsjedavajuci otvara raspravu.

Ukoliko se tijekom rasprave utvrdi da je prijedlog nepotpun, Upravno vije¢e moZze
odluciti da se rasprava prekine i prijedlog vrati predlagacu na dopunu, te da bude predmetom
rasprave na jednoj od idu¢ih sjednica.

Clanak 19.

Svaki ¢lan Upravnog vije¢a ima pravo, nakon §to od predsjedavajuceg zatrazi i dobije
rije¢, govoriti o svakom pitanju koje je na dnevnom redu sjednice, a moZze o istom pitanju govoriti
1 viSe puta.

Clanak 20.

Clan Upravnog vijeéa koji dobije rije¢ mora se pridrzavati predmeta rasprave.
Ako se ni nakon opomene od strane predsjedavajuceg, ¢lan Upravnog vije¢a ne bude
drzao sadrzaja predmeta dnevnog reda, predsjedavaju¢i mu moze oduzeti rijec.

Clanak 21.

Clan Upravnog vije¢a ima pravo predloziti odredenu izmjenu ili dopunu (amandman) akta
koji bi Upravno vijece trebalo donijeti.

Ako se predlozenom izmjenom ili dopunom znatnije mijenja osnovni prijedlog ili ako se
radi o sloZenijem pitanju, izmjene odnosno dopune moraju se podnijeti u pisanoj formi.

Clanak 22.

Stavove o pojedinom pitanju ¢lanovi Upravnog vijeca uskladuju na sjednici u tijeku
rasprave.

Upravno vijee moZe, na prijedlog predsjedavajuc¢eg ili pojedinog ¢lana, odluciti da se
rasprava o pitanju u pogledu kojeg nisu uskladeni stavovi prekine i odgodi do iduce sjednice
Upravnog vijeca, s tim da se predmet ponovno prouci, odnosno materijal nadopuni, ili pribave
novi podaci.



Ako se nakon rasprave o pitanju glede kojeg nisu uskladeni stavovi ili ne postigne
potrebita suglasnost za donoSenje odluke, ne obavi glasovanje, predmet se skida s dnevnog reda
sjednice Upravnog vijeca, i moze se ponovno predloziti za raspravu i odlu¢ivanje na narednoj
sjednici.

Clanak 23.

Ravnatelj ima pravo aktivno sudjelovati u radu Upravnog vijeca, ali bez prava glasovanja.

VII. ODLUCIVANJE NA SJEDNICI
Clanak 24.

Ukoliko je pitanje o kojem se vodi rasprava dovoljno razrijeSeno da se moze donijeti
odluka, predsjedavajuéi zakljucuje raspravu.

Clanak 25.

Nakon zakljucivanja rasprave o pojedinoj tocki dnevnog reda sjednice Upravnog vijeca,
pristupa se donosenju odluke ili drugog akta (u daljnjem tekstu: odluka).

Prijedlog odluke o pojedinoj tocki dnevnog reda sjednice stavlja na glasovanje
predsjedavajuci .

Prije glasovanja predsjedavajuéi je duzan protumaciti o kojem se prijedlogu glasa. Ako za
rjeSavanje pojedinog pitanja na dnevnom redu ima viSe prijedloga, predsjedavajué¢i daje na
glasovanje pojedine prijedloge i to onim redom kako su podneseni.

Ako su tijekom rasprave predlozeni amandmani na akt, glasovanje se obavlja najprije za
predlozene amandmane, a onda za akt u cjelini.

Clanak 26.

Na sjednici Upravnog vije¢a glasovanje je u pravilu javno, dizanjem ruku.
Glasovanje mozZe biti i tajno, o ¢emu se izjasnjavaju ¢lanovi Upravnog vijeca.
Tajno se glasuje glasackim listi¢ima koji moraju biti jednake veli¢ine, te iste boje i oblika.
Clanovi Upravnog vije¢a glasuju tako da se izjagnjavaju "ZA" ili "PROTIV" prijedloga, ili
se "SUZDRZAVAJU" od glasovanja.
Ukoliko se sjednica odrzava telefonski ili koriStenjem elektronicke opreme, glasovanje se
vrsi na nacin da svaki ¢lan dostavi svoj glas u pisanom obliku, faksom ili elektronskom postom.

Clanak 27.

Odluke Upravnog vijeéa su pravovaljane ako su donesene ve¢inom glasova ukupnog broja
¢lanova Upravnog vijeca.

Clanak 28.

Na osnovu rezultata glasovanja, predsjedavaju¢i objavljuje da je prijedlog o kojem se
glasovalo prihvacen ili odbijen.
Ako je prijedlog prihvacen, predsjedavajuci objavljuje i sadrzaj odluke.



Clanak 29.

Odluke Upravnog vije¢a moraju biti sastavljene tako da budu pravno utemeljene, jasne 1
nedvojbene. Odlukom se mogu utvrditi rokovi i izvrSitelji.

Ako se radi o vaznijim 1 slozenijim odlukama Upravno vije¢e moze povjeriti posebnom
povjerenstvu da pripremi odluku, u skladu sa stavovima koji su tijekom rasprave izneseni.

Odluka iz stavka 2. ovoga ¢lanka podlijeze potvrdivanju (verifikaciji) na prvoj slijedecoj
sjednici.

VIII. ODRZAVANJE REDA NA SJEDNICI
Clanak 30

Red na sjednici Upravnog vijeca osigurava predsjedavajuéi.

Za vrijeme sjednice svi prisutni duzni su izvrSavati naloge i upute predsjedavaju¢eg u
pogledu reda na sjednici.

Predsjedavajuéi moze ograniéiti vrijeme rasprave ¢lanova Upravnog vijeca.

Clanak 31.

Za naruSavanje reda na sjednici prisutnim osobama mogu se izre¢i mjere opomene,
oduzimanja rijeci i udaljavanja sa sjednice.

Clanak 32.

Opomena se izrice osobi koja svojim ponasanjem ili govorom narusava uredno odvijanje
sjednice.

Oduzimanje rijeci izrice se osobi koja 1 poslije izreCene opomene nastavi s narusavanjem
reda na sjednici.

Udaljavanje sa sjednice izrice se osobi koja ne postupi po nalogu predsjedavajuc¢eg nakon
oduzimanja rijeci ili koja na drugi na¢in grubo ometa rad na sjednici.

Opomenu 1 oduzimanje rijeci izri¢e predsjedavajuci, a o udaljenju sa sjednice odlucuje
Upravno vijece vecinom glasova.

IX. ZAPISNIK SJEDNICE
Clanak 33.

O radu na sjednici Upravnog vijeca vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi zapisni¢ar. Duznost zapisnicara obavlja zaposlenik Zavoda ili druga osoba
koju odredi predsjednik Upravnog vije¢a u dogovoru s ravnateljem.

Clanak 34.

Zapisnik sjednice Upravnog vije¢a mora sadrzavati osnovne podatke o radu na sjednici, a
osobito:

=  redni broj sjednice,

= naznaku da sjednicu odrzava Upravno vijece,

= dan i mjesto odrzavanja sjednice,

= vrijeme pocetka sjednice,



= ime predsjednika Upravnog vijeca, odnosno osobe koja predsjedava sjednici,

* imena prisutnih i odsutnih ¢lanova Upravnog vije¢a s naznakom onih koju su
opravdali izostanak,

= imena drugih osoba prisutnih na sjednici,

= konstataciju predsjednika Upravnog vije¢a da sjednici prisustvuje vecina ¢lanova
Upravnog vijeca, te da se mogu donositi pravovaljane odluke,

= konstataciju o usvajanju zapisnika prethodne sjednice 1 eventualne primjedbe na taj
zapisnik,

=  predlozeni i usvojeni dnevni red sjednice,

= imena izvjestitelja o pojedinim toCkama dnevnog reda i kratak sadrzaj izvjesca
odnosno pitanja o kojima se raspravljalo,

= imena Clanova Upravnog vije¢a koji su sudjelovali u raspravljanju o pojedinim
tockama dnevnog reda i bitni sadrzaj njihova izlaganja, a osobito njihove prijedloge,

= odluke odnosno zaklju¢ke donesene o pojedinim tockama dnevnog reda, uz naznaku
rezultata glasovanja,

=  sveizre¢ene mjere za odrzavanje reda na sjednici,

= okolnosti za koje Upravno vijece posebno odluci da se unesu u zapisnik,

= naznaku vremena kad je sjednica zaklju¢ena odnosno prekinuta.

U zapisnik Upravnog vije¢a unosi se i izdvojeno misljenje ¢lana Upravnog vije¢a ako on
to zahtjeva.

U slucaju prekida sjednice Upravnog vije¢a u zapisniku treba navesti i kada je sjednica
nastavljena.

Zapisnik sjednice Upravnog vijeca potpisuje predsjednik Upravnog vije¢a, odnosno osoba
koja predsjedava sjednici i zapisnicar.

Clanak 35.

Zapisnik sjednice Upravnog vije¢a mora biti sastavljen u roku od tri dana po zaklju¢ivanju
sjednice.

Zapisniku sjednice prilazu se prijedlozi, izvjes¢a, obrazloZenja te ostali materijali koji se
odnose na pitanja o kojima se raspravljalo i odluc¢ivalo na sjednici.

Zapisnik sjednice zajedno s odgovaraju¢im materijalom, pohranjuje se i ¢uva sukladno
propisima i aktima Zavoda.

X. POVJERENSTVA I DRUGA RADNA TIJELA UPRAVNOG VIJECA
Clanak 36.

Radi razmatranja odredenih pitanja iz djelokruga rada Upravnog vije¢a, Upravno vijece
moze osnovati stalna i povremena povjerenstva i druga radna tijela.

Odlukom o osnivanju povjerenstva i drugih radnih tijela iz stavka 1. ovoga clanka
odreduje se njihov sastav, djelokrug, ovlastenja i naknada za rad.

Clanak 37.

Povjerenstva i druga radna tijela Upravnog vije¢a imaju predsjednika i odreden broj
¢lanova.

Predsjednik osnovanog povjerenstva ili drugog radnog tijela, u pravilu, mora biti iz reda
¢lanova Upravnog vijeca.



Clanak 38.

Povjerenstva ili druga radna tijela Upravnog vijeca rade u sjednicama.

Sjednice povjerenstva ili drugih radnih tijela saziva predsjednik povjerenstva ili drugog
radnog tijela prema potrebi 1 rukovodi njihovim radom.

Predsjednik je duzan sazvati sjednicu povjerenstva ili drugog radnog tijela kad to zahtjeva
predsjednik Upravnog vijeca, ili kad to zahtjeva ravnatelj.

O radu povjerenstva ili drugog radnog tijela vodi se zapisnik.

Akte povjerenstva ili drugog radnog tijela potpisuje predsjednik toga tijela.

Clanak 39.

Na nacin rada i odlucivanja povjerenstva ili drugih radnih tijela Upravnog vijeca
odgovarajuce se primjenjuju odredbe ovoga Poslovnika.

XI. NAKNADA ZA RAD CLANOVA UPRAVNOG VIJECA

Clanak 40.

Predsjednik 1 ¢lanovi Upravnog vije¢a imaju pravo na naknadu za svoj rad.

Predsjednik i ¢lanovi Upravnog vije¢a imaju pravo na naknadu prijevoznih troskova od
mjesta stanovanja do mjesta gdje se odrzava sjednica.

Visinu i nadin ispla¢ivanja naknade odreduje Upravno vijeée uz suglasnost Zupanijskog
poglavarstva Zagrebacke Zupanije.

Naknada za rad predsjedniku i ¢lanovima Upravnog vijeca isplacuje ¢e se iz sredstava
Zavoda.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 41.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donoSenja na sjednici Upravnog vijeca.
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