TURISTICKA ZAJEDNICA GRADA OTOCCA
TURISTICKI URED

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU, ORGANIZACUI
I SISTEMATIZACUI RADNIH MIJESTA
TURISTICKE ZAJEDNICE GRADA OTOCCA

Otoéac, veljata 2022.




Na temelju él:'amka 18. stavak S. i ¢lanka 21, Zakona o turisti€¢kim zajednicama i promicanju
hrvatskog tunzma (N.N. br. 52/2019. i 42/2020) i ¢lanka 23.,36.,38.,39.,40., i 42. Statuta
Turistitke zajednice Grada Ototea (Sluzbeni viesnik Grada Otogca br.8/2020) i Pravilnika o
posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickim zajednicama (N.N. 13/2022)
Turisticko vijece Turistitke zajednice Grada Otoéca na 7. sjednici odrzanoj 24. veljae 2022.
ine na prijedlog direktora donosi:

god
PRAVILNIK
0 UNUTARNJEM USTROISTVU, ORGANIZACII | SISTEMATIZACI TURISTICKE ZAJEDNICE
GRADA OTOCCA
1. OSNOVNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom, temeljem Zakona o turisti¢kim zajednicama i primicanju hrvatskog turizma
(u daljnjem tekstu: Zakon) i propisima donesenim na osnovu Zakona ureduje se ustrojstvo i
nacin rada Turisti¢ke zajednice Grada Oto&ca (u daljnjem tekstu: Zajednica) i ureduje druga
pitanja u svezi s organiziranjem rada i poslovanja turisti¢ke zajednice.

Il. ORGANIZACIJA, DJELOKRUG I SISTEMATIZACIA
Clanak 2.

Zajednica obavlja poslove utvrdene odredbama Zakona i odredbama Statuta Turisticke
zajednice Grada Otoéca.

Clanak 3.

Zajednica je samostalna u radu, a za svoj rad odgovara Turistitkom vijecu Turisti¢ke zajednice
Grada Otocca

Clanak 4.

Odluku o ustrojstvu donosi Turistitko vije¢e Zajednice. Ustrojstvo turisticke zajednice treba
odgovarati potrebama i zahtjevima ¢lanova Zajednice i moguénosti za struéno, kvalitetno,
pravovremeno i odgovorno izvrSavanje zadaca Zajednice.

Clanak 5.
Turisticki zajednica obavlja osobito ove poslove:
— provodi zadatke utvrdene programom rada Zajednice,

— obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi pripremanja sjednica tijela Zajednice,



janje strucnih i ini Ui
obavljaﬂl . administrativnih poslova u svezi s izradom i izvr3avanjem akata
tijela Zajednice.

_ obavlja ?ra'vne, 'flr??ncijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske i opée poslove, vodi
evidencije i statisticke podatke utvrdene propisima i aktima Zajednice,

_ jzraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela Zajednice,

- daje tijelima Zajednice kao i drugim zainteresiranim struéna midljenja o pitanjima iz
djelokruga Zajednice,

_ obavlja i druge poslove koje mu odrede tijela Zajednice.
Clanak 6.

Radi obavljanja turisticko-informativnih poslova zajednica moze ustrojiti turisti¢ko-
?« informativni centar (u daljnjem tekstu: TIC). Poslovi TIC-a su.

1. prikupljanje, obrada i davanje informacija u cilju poticanja promidzbe turizma na
podru¢ju destinacije

2. prikupljanje informacija o turistickim potrebama i drugim pojavama u zemlji 1
inozemstvu od znacaja za turizam destinacije

3. informiranje turista o znamenitostima i privla¢nosti turistitkog okruzja, spomenicima
kulture i dr.

4. davanje ostalih potrebnih turisti¢kih informacija

5. suradnja s informativnim organizacijama

6. ostali poslovi utvrdeni odlukama tijela zajednice

Turistitka zajednica moZe radi izvrsavanja poslova iz stavka 2. ovoga ¢lanka izdavati biltene ili
druge periodi¢ne publikacije.

Clanak 7.

c Organiziranje rada odnosno obavljanje poslova Zajednice provodi se na temelju godisnjeg
Programa rada turisticke zajednice. Godisnji Program rada donosi Skupstina. Sukladno
godi$njem programu rada direktor utvrduje operativne poslove razradene po nosiocima
poslova.

111. OVLASTENJA | ODGOVORNOST RADNIKA U OBAVUANJU POSLOVA
Clanak 8.

U obavljanju poslova iz djelokruga Zajednice djelatnici imaju prava i duznosti te ostvaruju
odgovornost sukladno Zakonu, ovom Pravilniku i ostalim op¢im aktima.

Clanak 9.
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Djelatnik rasporeden na poslove radnog mjesta opisanih ovim Pravilnikom odgovara za

pravovremenO,.Za‘fon'to ' uredno obavljanje opisanih mu poslova, te brine o provodenju
Propisa i mjera iz njegovog djelokruga.

Iv. PRAVA | OBVEZE DJELATNIKA U TURISTICKOJ ZAJEDNICI, ZAPOSUAVANIE | STRUCNO
USAVRSAVANJE

Clanak 10.

O zaposljavanju u Zajednici odlucuje direktor sukladno Zakonu i drugim propisima kojima su
utvrdeni uvjeti i nacin zaposljavanja u Zajednici.

Clanak 11.

Djelatnik je duian obavljati poslove radnog mjesta na koje je rasporeden. Djelatnik je duzan
obavljati i druge poslove iz djelokruga rada Zajednice koje mu povjeri direktor.

Clanak 12.

Djelatnik Zajednice duZan je u tijeku rada pridriavati se pravila sluibe i radne discipline.
Djelatnik je duzan stalno raditi na svom struénom usavrsavanju i unapredivanju svog rada.

Clanak 13.

Djelatnici su duzni primati stranke s duznim uvaZavanjem te svojim pona$anjem i aktivno3cu
doprinositi promidzbi u Turisti¢koj zajednici Grada Otocca.

Clanak 14.

Poslovi iz djelokruga rada Zajednice mogu se Ugovorom o djelu povjeriti osobi s kojom se ne
zasniva radni odnos u slijedeéim slucajevima:

- kada se privremeno i znatnije povecava opseg posla

- kada se radi o povjerenim struénim poslovima u ¢ijem izvrienju se zahtijeva primjena
posebnih stru¢nih ili znanstvenih metoda rada uz angatiranje stru¢njaka

- kada se radi o poslovima za koje su u Uredu osigurana sredstva ali uslijed odsutnosti
(bolovanje, porodiljni dopust i sl.) nije ih moguce obaviti s raspoloiivim djelatnicima
niti u produzenom vremenu. Ugovor o djelu zakljutuje direktor odnosno osoba koju on
ovlasti.



Vv UNUTARNJE USTROISTVO | SISTEMATIZACIJA RADNOG MJESTA

Clanak 15.

U cilju struénog, kvalitetnog, Pravovremenog i odgovornog izvrdavanja poslova Zajednice

utyrdenih €lankom 3. ovog Pravilnika, u Turisti¢koj zajednici sistematiziraju se sljede¢a radna
mjesta:

I. Direktor turisticke zajednice: broj izvriitelja: 1
I1. struéni suradnik: broj izvriitelja: 1
111, Administrativni referent: broj izvriitelja: 1

Clanak 16.

Na radne odnose zaposlenih u Turisti¢koj zajednici, uvjete za stupanje narad i ostala pitanja u
svezi s hjihovim radom odgovarajuée se primjenjuju opéi propisi o radu.

Pravilnikom resornog ministarstva propisuju se posebni uvjeti glede stru¢ne spreme, radnog
iskustva, znanja, jezika i drugih posebnih znanja i sposobnosti, koje moraju ispunjavati
zaposleni u Turistickoj zajednici.

Clanak 17.

Temeljem ¢lanka 23. stavak 1. Zakona, direktor turisti¢ke zajednice i radnici na struénim
poslovima na izvrSenju zadaca turisticke zajednice, osim ispunjavanja posebnih uvjeta

utvrdenih Pravilnikom iz ¢lanka 21. stavka 5. Zakona, moraju imati poloZen struni ispit za rad
u turisti¢koj zajednici.

Clanak 18.

Iznimno od ¢lanka 23. stavak 1. Zakona, polozeni strugni ispit ne moraju imati osobe koje imaju

odgovarajucu stru¢nu spremu i najmanje 5 godina radnog sta?a na poslovima u turizmu u toj
strucnoj spremi.

VvI. NACIN RADA, RUKOVODENJE | ODGOVORNOST
Clanak 19.

Direktor Turistitke zajednice organizira i rukovodi radom i poslovanjem Turisti¢ke zajednice i
u granicama utvrdenih ovlasti odgovoran je za poslovanje Zajednice. Direktor je za svoj rad
odgovoran Turistitkom vije¢u. U odsutnosti ili dufe sprijeZenosti direktora, radom ureda
rukovodi osoba koju odredi Turisti¢ko vijeée, a na prijedlog direktora.

Clanak 20.

Naziv radnog mjesta: Direktor turisticke zajednice



Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,90

Uvjeti za obavljanje poslova:

1.
2

. da izradi prijedlog Zetverogodisn

da 1.ma zavrsen ‘najm.a}nje strucni studij il preddiplomski sveutili$ni studij,
da 1ma najmanje dvije godine radno

steCene struCne spreme iz tocke 1.
rukovode¢im poslovima u turizmu,

g iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju
ovog stavka, ili jedna godina radnog iskustva na

jeg programa rada turisti¢ke zajednice, izradenog na

temelju strate3kih dokumenata koji se odnose na podrugje na kojem djeluje turisticka

zajednica,

znanje jednog stranog jezika,
znanje rada na osobnom racunalu,

da ima poloZen struéni ispit za rad u turisti¢koj zajednici, a ako nema mora u roku od
jedne godine od dana stupanja na rad poloZiti stru¢ni ispit

da mu pravomo¢nom sudskom presudom ili rjeSenjem o prekr3aju nije izre¢ena mjera

sigurnosti ili zastitna mjera zabrane obavljanja poslova iz podru&ja gospodarstva, dok
ta mjera traje.

Clanak 21.

Direktora Turisticke zajednice na temelju javnog natjecaja imenuje Turisti¢ko vije¢e na vrijeme
od Cetiri godine. Javni natjecaj objavljuje se u javhom glasilu kojeg odredi Turisti¢ko vijece i
web stranici Zajednice, s time da natjedaj traje osam dana od dana objave.

Clanak 22.

Ako se na raspisani natje¢aj nitko ne prijavi ili nitko od prijavljenih kandidata ne bude izabran,
natjecaj ce se ponoviti. Do izbora direktora turisti¢ke zajednice, a najduzie 3est mjeseci, prava
i obveze direktora turisticke zajednice obnasa predsjednik Zajednice.

Clanak 23.

Do imenovanja direktora radom rukovodi i obavlja poslove direktora osoba koju odredi
Turisticko vije¢e Turisti¢ke zajednice Grada Otoéca.

Osoba koja zamjenjuje direktora Turistitke zajednice ima prava i duZnosti Direktora.

Clanak 24.

Direktor Turisti¢ke zajednice obavlja slijede¢e zadatke i poslove:

1.

2.

zastupa Zajednicu i poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Zajednice,

zastupa Zajednicu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima, te pravnim osobama za javnim ovlastima,

organizira i rukovodi radom i poslovanjem Turisticke zajednice,

provodi odluke Turisti¢kog vijeca,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

organizira izvr3avanje zada¢a Zajednice
)

A AR govoran je za poslovanje Zajednice i zakonitost rada
Turisticke zajednice

uskladuje materijalne i druge uvjete rada Turisticke zajednice i brine se da poslovi i
zadacu budu na vrijeme i kvali

tetno obavljeni u skladu s odlukama, zakljuécima i
programom rada Zajednice i njezinih tijela,

najmanje jednom godiinje i svaki put kada Turisti¢ko vijeée to zatrazi podnosi izvjesée
o svom radu i radu turistitke zajednice.

Na temelju javnog natjeéaja odlucuje o zaposljavanju djelatnika u Turisti¢koj zajednici
i rasporedivanju djelatnika na odredena radna mjesta, te prestanku rada u skladu s
aktom o ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u turistickoj zajednici,

upozorava djelatnike Turisti¢ke zajednice i tijela Zajednice na zakonitost njihovih
odluka,

odlucuje o sluzbenom putovanju djelatnika Zajednice, koriStenju osobnih automobila
u sluibene svrhe i o koritenju sredstava reprezentacije,

predlaZe ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta u turistickoj zajednici,

odluCuje o povjeri pojedinih stru¢nih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je
potrebno i svrsishodno, a u cilju izvr$enja zadataka Zajednice,

potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

priprema, zajedno sa predsjednikom Zajednice, sjednice Turistickog vije¢a i Skupstine
Zajednice,

predlaZe mjere za unapredenje organizacije rada Turisti¢ke zajednice,

obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, aktima Zajednice i odlukama tijela
Zajednice.

Clanak 25.

Direktor Turisti¢ke zajednice moze biti razrijeden:

1.

2.

na osobni zahtjev,

ako zbog neizvrienja ili nemarnog vrienja svoje duinosti Za

jednica nije mogla vréiti
svoje zadatke ili je izvrienja tih zadataka bilo oteZano,

ako je uslijed nezakonitog, nesavjesnog ili ne

pravilnog rada il zbog prekoraéenja
ovlasdtenja nastala ili mogla nastati Steta,
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O

4. ako F)ez os-novanog razloga ne izvryj jji odbije izvrsiti
protivno tim odlukama,

5. ako ne podnese Turistitkom vijecu izvjed¢e o svom radu

6. ako Turisticko vijeée ne prihvati izvjes¢e direktora o radu direktora
Prijed?og z'a pokretvar\je ;-).ostupka 2a razrjesenje direktora Turisticke zajednice mogu podnijeti
Predsjednik, Sk\jipstma ili Turisticko vijece. Prijedlog za pokretanje postupka za razrjesenje
direktora Predsjednik i Skupitina mogu po

I STk dnijeti u slu€aju iz stavka 2,3.4.5., i 6. ovoga
¢lanka. Prije dono3enja odluke o razrjedenju

e direktoru se mora dati moguénost da se izjasni o
razlozima za razrjedenje.

Odluku o razrjesenju direktora Turisti¢ke zajednice donosi Turisti¢ko vijece glasovanjem.

Clanak 26.

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Koeficijent sloZzenosti poslova: 1,40

Uvjeti za obavljanje poslova:

1. daima zavrSen najmanje struéni studij ili preddiplomski sveutili¥ni studij,
2. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,

3. znanje jednog stranog jezika,

4. znanje rada na osobnom racunalu,

5

da ima poloZen struéni ispit za rad u turisti¢koj zajednici, a ako nema treba u roku od
jedne godine od dana stupanja na rad poloZiti stru¢ni ispit.

Strucni suradnik obavlja sljedeée poslove i zadatke:

1. obavlja struéne, administrativne i tehnicke poslove na pripremi sjednica tijela
Zajednice

2. sudjeluje na sjednicama Skupstine i Turisti¢kog vijeda u svojstvu zapisnicara,

3. obavlja kadrovske i opée poslove,

4. obavlja poslove prijepisa i umnozavanja

5. obavlja poslove ratunovodstva i knjigovodstva

6. vodi evidencije i statistitke podatke utvrdene zakonom i drugim propisima,

7. poduzima mijere i aktivnosti za razvitak turizma na podrudju Grada

8. proucava pitanja iz podruéja zadada zajednice te izraduje struéne analize, informacije
isl;

9. obavlja jednostavnije struéne poslove za Turisti¢ku zajednicu koje mu povijeri
direktor,

10. sudjeluje u izradi redovitih perioditkih i godi$njih izvjedca

11

sudjeluje u organizacijskim pripremama za razne manifestacije i turisti¢ke dogadaje
koje organizira Turisti¢ka zajednica,

12. koordinira i provodi aktivnosti Turisti¢ko informativnog centra TZG Otoéca



)

13. sudjg|u1e u aktivnostima vezanim za izradu strateikih i razvojnih planova turizma na
razini grada

14. sudjeluje u aktivnostima vezanim za uredenje grada u cilju unaprjedenja uvjeta
boravka turista

15. sudjeluje u radu na poticanju, unaprjedenju i promicanju izvornih vrijednosti
turistickog podrucja

16. obavlja i druge poslove po nalogu direktora

Clanak 27.

Naziv radnog mjesta: Administrativni referent
Koeficijent sloZenosti poslova: 1,20

Uvjeti za obavljanje poslova:

1. da ima zavrSenu najmanje srednju kolu (gimnazija, Eetverogodisnja ili petogodisnja

strukovna $kola),

najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,
znanje jednog stranog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu,

da ima poloZen struéni ispit za rad u turisti¢koj zajednici, a ako nema treba u roku od
jedne godine od dana stupanja na rad polozZiti stru¢ni ispit.

wos W

Administrativni referent obavlja sljedece poslove i zadatke:

1. pomaie u organizacijskim pripremama za razne manifestacije i turisticke dogadaje

koje organizira Turisticka zajednica,

obavlja tehnicke i pomocne poslove uredskog poslovanja,
vodi propisane i druge evidencije,

arhivira spise, dokumentaciju i dr.

vréi prijem i otpremu poste,

obavlja daktilografske poslove,

Ny e wN

obavlja informativne poslove u svezi s turisti¢ckom ponudom, redovito prikupljanje i

aiuriranje podataka o turisti¢koj ponudi, smjestajnim i ugostiteljskim kapacitetima
obavlja poslove informatora na TIC-u

obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri direktor.

%

Vil. RADNI ODNOSI | PLACE RADNIKA

Clanak 28.

Radnici u Turistitkoj zajednici duini su povjerene poslove obavljati savjesno, struc¢no i

pravovremeno sukladno Zakonu, drugim propisima, opéim aktima Zajednice te ovom
pravilniku,
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Clanak 29,

Na p.ravr?-l staFus zaposlenih u Tur.isti(':koj zajednici, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja u
svezi s njihovim radom odgovarajuée se primjenjuju opéi propisi o radu

Radni odnosi i druga pitanja u svezi s radnim odnosima zaposlenih u Turistickoj zajednici koja

nisu re.guhrana Zakonom i drugim propisima, opéim aktima Zajednice, te ovim Pravilnikom,
ureduju se aktom Vijeca.

Clanak 30.

Pla¢a radnika u turistitkoj zajednici utvrduje se mnoZenjem osnovice za obratun place s
pripadaju¢im koeficijentom. Osnovica za obradun plaéa radnika uredena je temeljnim

kolektivnim ugovorom za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama (,,Narodne novine*
broj. 66/20.) produzena primjena prema ¢1.199. Zakona o radu.

Clanak 31.

Pravo radnika Turistitke zajednice na ostvarivanje ostalih naknada koje se priznaju u
materijalne troskove utvrduje posebnim aktom direktor Turisti¢kog ureda, u skladu sa op¢im
propisima o radu, drugim propisima, op¢im aktima Zajednice i ovim Pravilnikom.

Clanak 32.

Rad Turisticke zajednice je javan.

Podatke i obavijesti o pitanjima iz djelokruga rada Turisticke zajednice za sredstva javnog
priop¢avanja moze davati samo direktor Turisti¢ke zajednice ili osoba koju on za to ovlasti.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.

Radi provodenja Pravilnika direktor ¢e odrediti posebnim rjeSenjem za svakog djelatnika
raspored poslova u Zajednici sukladno odredbama Pravilnika.

Clanak 34.

Radni odnosi djelatnika u Zajednici detaljno su propisani Zakonom o radu i Pravilnikom o
pla¢ama i naknadama placa zaposlenika Turisti¢ke zajednice Grada Otocca.

Clanak 35.

Ranici zate¢eni u radnom odnosu u turisti¢kim zajednicama u trenutku stupanja na snagu

ovoga Pravilnika na radnim mjestima za koja ne ispunjavaju posebne uvjete propisane ovim
Pravilnikom, osim direktora turistickih ureda, zadrzavaju postojece ugovore o radu.



Direktor Turisticke zajednice ¢e sklopiti u

govore o radu -
u roku od 30 dana od donosenja ovog pr A SapRslenig

e Ma u turistickoj zajednici
avilnika. ckoj zajednici
Ugovor o radu s direktorom turisticke

o o zajednice ¢e u rok £
Pravilnika, sklopiti predsjednik turisticke zajednice, U 30 dana od dana donosenja ovog

Clanak 37.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoten

Al ! jai objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Turisticke
zajednice Grada Otocca www. discover-otocac.

com.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu,
organizaciji i nacinu rada Turistitkog ureda Turistitke zajednice Grada Otocca, KLASA: 013-

04/17-01/06, URBROJ: 86/2017, donesen 30. listopada 2017. godine na Turistitkom vijeéu
Turisticke zajednice Grada Otodca.

Clanak 38.

Ovaj Pravilnik se moZe mijenjati i dopunjavati na jednak naéin i prema jednakom postupku u
skladu s kojim je donesen.

KLASA:013-04/22-01/01
URBROIJ: 2125-2-19-22-10

Otocac, 24. veljace 2022.

PREDSJEDNIK TZG OTOCCA




