Na temelju ¢lanaka 26. i 27. Zakona o radu (,Narodne novine” br. 93/14, 127/17, 98/19), ¢lanka 18.
stavak 1. tocka 5. Zakona o turisti¢kim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (,,Narodne
novine” br. 52/19, 42/20), €lanka 23. st.1. al.6. i ¢lanka 36. st.2. Statuta Turisti¢ke zajednice op¢ina
Pisarovina (SluZzbene novine Opc¢ine Pisarovina, broj 5/2020 od 30.4.2020 i Pravilnika o posebnim
uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turisti¢kim zajednicama (,,Narodne novine” 13/22),
TuristiCko vijece TuristiCke zajednice opéine Pisarovina na 12. sjednici odrfanoj 5.9.2023. donijelo je

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU |
SISTEMATIZACUI RADNIH MIESTA

TURISTICKE ZAJEDNICE OPCINE PISAROVINA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se djelokrug, unutarnje ustrojstvo, organizacija i sistematizacija
radnih mjesta u Turistickoj zajednici op¢ine Pisarovina (u daljnjem tekstu: Zajednica) radi
obavljanja stru¢nih i administrativnih poslova utvrdenih pozitivnim propisima i aktima
Zajednice.

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

ORGANIZACIJA, DJELOKRUG | NACIN RADA

Clanak 2.

Turisticka zajednica opcine Pisarovina je pravna osoba, sa sjedistem u Pisarovini.

Zajednica obavlja poslove sukladno Zakonu o turisti¢kim zajednicama i promicanju hrvatskog
turizma, Statutu Zajednice te definiranim godi$njim programom rada.

Za ostvarenje godisnjeg programa rada Zajednice kao i zadaca propisanih Zakonom o

turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (u daljnjem tekstu: Zakon) utvrduju se

nazivi radnih mjesta, broj zaposlenika na odredenom radnom mjestu, uvjeti koje mora

ispunjavati te opis poslova i zadataka.

Uvjeti koje moraju ispunjavati zaposleni Zajednice propisani su Pravilnikom o posebnim uvjetima koje
moraju ispunjavati zaposleni u turistickim zajednicama (,Narodne novine” broj 13/22.).

Clanak 3.

Zajednica obavlja sljedece poslove iz svog djelokruga utvrdenih u ¢lanku 37. Statuta Zajednice:

provodenje zadataka utvrdenih programom rada Zajednice

obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova u svezi pripremanja sjednica tijela Zajednice
obavljanje strucnih i administrativnih poslova u svezi s izradom i izvr§avanjem akata tijela
Zajednice

obavljanje pravnih, financijskih i knjigovodstvenih poslova, kadrovskih i opéih poslova, vodenje
evidencija i statistickih podatka utvrdenih propisima i aktima Zajednice

izradu analiza, informacija i drugih materijale za potrebe tijela Zajednice

davanje tijelima Zajednice kao i drugim zainteresiranim struéna misljenja o pitanjima iz
djelokruga Zajednice

obavljanje i drugih poslova koje odrede tijela Zajednice.
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Clanak 4.
U cilju stru¢nog, kvalitetnog, pravovremenog i odgovornog izvrdavanja poslova Zajednice utvrdenih
¢lankom 3. ovog Pravilnika, u struénoj sluzbi sistematiziraju se sliede¢a radna mjesta:
1. Direktor turisticke zajednice
2. Strucni suradnik za kulturnu bastinu u Zavi¢ajnom muzeju Donja Kupcina
3. Strucni suradnik

Radi obavljanja turisti¢ko — informativnih poslova pri Zajednici djeluje turisticko informativni centar u
Zavitajnom muzeju Donja Kup&ina.

Stru¢ne sluzbe Op¢éine Pisarovina mogu obavljati administrativne, struéne i upravne poslove za
potrebe Zajednice, a $to ¢e se dodatno regulirati posebnim Sporazumom izmedu Zajednice i Opéine
Pisarovina u slucaju da navedene poslove i obavljaju.

Clanak 5.
Za povremeno obavljanje poslova direktor Zajednice moze zaposliti i vanjske suradnike sklapanjem
ugovora o djelu.

Clanak 6.
Radno mjesto direktora turisti¢ke zajednice popunjava se putem javnog natjecaja sukladno
odredbama Statuta Zajednice i za to propisanog Zakona.
Javni natjeCaj objavljuje se u jednom javnom glasilu i na internet stranici Turisticke zajednice.
Javni natjecaj traje osam dana od dana objave.
Ostala radna mjesta u Zajednici popunjavanju se na temelju javnog natjecaja kojeg raspisuje direktor
Zajednice.

Clanak 7.
Direktor turisticke zajednice mora ispunjavati slijedece posebne uvjete:
1. Zavren najmanje struéni studij ili preddiplomski sveuéiligni studij,
2. Najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stecene
stru¢ne spreme iz prethodne tocke, ili jedna godina radnog iskustva na rukovodeéim
poslovima u turizmu,
3. Znanje jednog stranog jezika,
4. Znanje rada na osobnom raéunalu.

Uz dokaze o ispunjavanju posebnih uvjeta ovoga ¢lanka, prilikom prijave na javni natjeéaj, kandidat
prilaZe svoj prijedlog ¢etverogodiinjeg programa rada turisticke zajednice, izradenog na temelju
strateskih dokumenata koji se odnose na podruéje na kojem djeluje turisti¢ka zajednica.

Clanak 8.
Direktor obavlja poslove utvrdene ¢lankom 22. Zakona o turisti¢kim zajednicama i promicanju
hrvatskog turizma i €lankom 42. Statuta Zajednice:
zastupa Zajednicu i poduzima sve pravne radnje u ime i za raéun 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 Zajednice,
- provodi odluke Turisti¢kog vijeca,
- organizira izvrSavanje zadaéa Zajednice,
- u granicama utvrdenih ovlasti odgovoran je za poslovanje i zakonitost rada Zajednice,
- uskladuje materijale i druge uvjete rada Zajednice i brine se da poslovi i zadaée budu



na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu s odlukama, zaklju¢cima i programom rada
zajednice i njezinih tijela,

- na temelju javnog natjecaja odluéuje o zaposljavanju radnika u Zajednici i
rasporedivanju radnika na odredena radna mjesta te o prestanku rada u skladu s aktom
o ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u Zajednici,

- upozorava djelatnike i tijela Zajednice na zakonitost njihovih odluka,

- odluéuje o sluibenom putovanju djelatnika Zajednice, koristenju osobnih

automobila u sluzbene svrhe i o koristenju sredstava reprezentacije,

- predlaZe ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta u Zajednici,

- odlucuje o provjeri pojedinih stru¢nih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je
potrebno i svrsishodno, a u cilju izvrienja zadataka Zajednice,

- potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

- priprema, zajedno sa predsjednikom Zajednice, sjednice Turistickog vijeca i Skupstine
Zajednice,

- predlaZe mjere za unapredenje organizacije rada Zajednice,

- podnosi Turistickom vijecu godisnje izvjeS¢e o svom radu,

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

- najmanje jednom godidnje i svaki put kada Turisti¢ko vijece to zatraZi, Turistickom
vijecu podnosi izvjes¢e o svom radu i radu Zajednice.

Clanak 9.
Direktor turisticke zajednice moze biti razrijesen u slu¢ajevima utvrdenim ¢lankom 44. Statuta TZ
opcine Pisarovina.

Clanak 10.
Direktor i djelatnici na struénim poslovima na izvrienju zadaca Zajednice osim ispunjavanja
posebnih uvjeta moraju imati poloZen strucni ispit za rad u Zajednici (u daljnjem tekstu: strucni
ispit).
Iznimno, struéni ispit ne moraju polagati osobe koje u trenutku zasnivanja radnog odnosa u
Zajednici imaju odgovarajucu struénu spremu i najmanje pet godina radnog staza na poslovima
u turizmu u toj strucnoj spremi.
Radnik koji u trenutku sklapanja ugovora o radu ispunjava uvjete utvrdene Pravilnikom o
posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickim zajednicama, ali nema
poloZen struéni ispit, mora u roku od jedne godine od dana stupanja na rad poloZiti strucni ispit.
Osobi koja ne poloZi struéni ispit prestaje radni odnos po isteku posljednjeg dana roka za
polaganje struénog ispita.

Clanak 11.
Strucni suradnik za kulturnu bastinu mora ispunjavati sljedece uvjete:
1. da ima najmanje zavrsenu srednju $kolu u ¢etverogodisnjem trajanju;
2. da ima najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci koja odgovara poslovima radnog mjesta na
kojem je radnik zaposlen;
3. da aktivno zna jedan svjetski jezik;
4. da ima poloZen struéni ispit za rad, a ako nema treba u roku od jedne godine od dana stupanja na
rad poloZiti struéni ispit;
5. da poznaje rad na osobnom racunalu.

Clanak 12.
Struéni suradnik za kulturnu bastinu obavlja sljedece poslove i zadatke:
- sudjelovanje u organizacijskim pripremama za razne manifestacije i turisticke dogadaje koje
organizira Zajednica



- informiranje turista o znamenitostima, spomenicima kulture, posebno vezane uz Zavitajni muzej,
- pruZanje informacija o privlacnostima op¢ine kao turisti¢ke destinacije,

- promoviranje turistickih proizvoda s podru¢ja Zajednice, naro¢ito odr?avanjem radionica za
pojedince ili grupe vezanih uz kulturnu badtinu i tradiciju kraja,

- obavljanje struénog vodstva unutar Muzeja za grupe i/ili pojedince,

- preparatorski poslovi i poslovi ¢id¢enja i odriavanja muzejskog prostora i predmeta

- skupljanje muzejske grade i muzejske dokumentacije i terensko istrazivanje

- obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri direktor.

Clanak 13.
Strucni suradnik mora ispunjavati sljedece uvjete:

1. daima zavrienu najmanje srednju 3kolu (gimnazija, Cetverogodisnja ili petogodignja
strukovna skola);

2. daima najmanje godinu dana radnog iskustva u struci koja odgovara poslovima radnog
mjesta na kojem je radnik zaposlen;

3. da poznaje jedan svjetski jezik (ukoliko sistematizacija radnog mjesta ukljuCuje rad sa
strankama);

4. daima poloZen strucni ispit za rad, a ako nema treba u roku od jedne godine od dana
stupanja na rad poloZiti struéni ispit;

5. da poznaje rad na osobnom raéunalu.

Clanak 14.
Strucni suradnik obavlja sljedeée poslove i zadatke:
- obavlja strugnih, administrativnih i pomoénih poslova za Zajednicu koje mu povjeri direktor,
- obavlja strucne, administrativno — tehnicke i pomoéne poslove utvrdene Statutom Zajednice
- sudjeluje u organizacijskim pripremama za razne manifestacije i turisticke dogadaje koje organizira
Zajednica,
- sudjeluje na sjednicama skupstine Turisti¢kog vije¢a u svojstvu zapisnitara,
- sudjeluje u pripremama materijala za sjednice skupitine i Turisti¢kog vijeca,
- vodenje i upravljanje turistickom promocijom,
- obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri direktor.

V. POSEBNE ODREDBE

Clanak 15.
Zaposlenici Zajednice duZni su obavljati poslove i zadatke radnog mjesta na koje su rasporedeni u
skladu s ovim Pravilnikom i drugim vaZeéim propisima, na nacin koji osigurava profesionalan odnos
prema drugim zaposlenicima, strankama i poslovnim suradnicima.

Clanak 16.
Pored obavljanja poslova radnog mjesta za koji je zaklju¢en ugovor o radu, u slu¢aju neophodne
potrebe procesa rada, zaposlenici su duZni obavljati i poslove drugog radnog mjesta u slucajevima:
- vise sile,
- iznenadnog kvara opreme,
- privremene zamjene odsutnog zaposlenika,
- drugim opravdanim sluéajevima.
Kada se radi o obavljanju drugih poslova u smislu prethodnog stavka ovog €¢lanka u kracem
vremenskom razdoblju, odluka motZe biti donesena usmenim nalogom, a ukoliko se radniku nalase
obavljanje drugih poslova u duzem razdoblju, Poslodavac je duzan radniku dostaviti nalog u
pismenom obliku.

V. ZAVRSNE ODREDBE



Clanak 17.
Pravilnik se moZe mijenjati i dopunjavati na jednak nacin i po istom postupku kako je donesen.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vafiti Pravilnik o djelokrugu, unutarnjem ustrojstvu,
nacinu rada, organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Turistickog ureda Turisti¢ke zajednice opéine
Pisarovina od 10. oZujka 2021. godine i Izmjene i dopune Pravilnika o djelokrugu, unutarnjem
ustrojstvu, organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Turisti¢ke zajednice opcine Pisarovina od
3.3.2022. godine.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na sluzbenoj Internet stranici Turisticke zajednice opcine Pisarovina, a
stupa na snagu danom dono3enja.

Pisarovina, 5. rujna 2023.




