
Na temelju dlanka 24, to(ke 5. Statuta Turistidke zajednice podrudja Novigradsko more,
Turistidko vijeie Turistidke zajednice podrudja Novigradsko more, na svojoj 9. sjednici
odrZanoj dana 1 l. listopada 2024.9., donrjelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta

Turistiike zajednice podruija Novigradsko more

I. OPEE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se djelokrug, unutamje ustrojstvo, organizacija i sisternatizacija
radnih mjesta, broj potrebnih izvr5itelja, poslovi izadaci radnika, uvjeti koje radnici moraju
zadovoljavati, te druga pitanja od znadenja zarad Turistidke zajednice podrudja Novigradsko
more (u daljnjem tekstu: Zalednica).

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

ilanak 2.

Zaiednica obavlja svoju djelatnost putem strudnih sluZbi koje su u funkciji pruLanja
propisanih zadaca, pra6enja stanja i unapredenja sigurnosti na radu, ekonomidnog i
racionalnog poslovanja.

Sve organizacijske jedinice funkcionalno su povezane u jedinstvenom pruZanju informacija
turistima, koordinacije dionika u destinaciji i vodenju poslovanja.

U cilju strudnog, kvalitetnog, pravovremenog i odgovornog izvrSavanja poslova Zajednice, u
Zajednici se ustrojavaju sljedeie strudne sluZbe:
- Turistidki ured
- Turistidko-infonnativni centar (u daljnjem tekstu: TIC)

ilanak 3.

Turistidki ured je strudna sluZba Zajednice za obavljanje strudnih i administrativnih poslova.

Turistidki ured obavlja sljedeie poslove:
Provodi zadatke utvrdene Pro gramom rada Zajednice
Obavlja strudne i administrativne poslove u svezi pripremanja sjednica tijela Zajednice
Obavlja strudne i administrativne poslove u svezi sa izradom i izvr5avanjem akata
tijela zajednice
Obavlja pravne, financijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske i op6e poslove, vodi
evidencije i statistidke podatke utvrdene propisima i aktima Zajednice
Izraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela Zajednice
Daje tijelima Zajednice kao i drugim zainteresiranima strudna mi5ljenja o pitanjima
djelokruga zajednice



Obavlja i druge poslove koje rnu odrede tijelaZajednice

ilanak 4.

TIC je strudna sluZba ustrojena radi obavljanja turistidko-informativnih poslova.

TIC nema svojstvo pravne osobe.

Rad TIC-a organizira se u sjedi5tu Zajednice, te se moZe organizkati i u drugim turistidkim
mjestima Zajednice.

ilanak 5.

Poslovi TIC-a su sljede6i:
Prikupljanje, obrada i davanje informacija u cilju poticanja promidZbe turizmana
podrudju destinacije
Prikupljanje informacija o turistidkim potrebama i drugim pojavama u zemlji i
inozemstvu od znadaja zatuizam destinaiije
Informiranje turista o znamenitostima i privladnostima turistidkog okruZenja,
spomenicima kulture i dr.
Davanj e o stal ih potrebnih turi stidkih informacij a
Provedba aktivnosti informacij skog sustava eVisitor
Suradnj a s informativnim organ izacijama
Ostali poslovi utvrdeni odlukama tijela Zajednice

III USTROJSTVO I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

dhnak 6.

Zaposlenik obavlja poslove radnog mjesta utvrdenog ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.

Pored poslova iz stavka 1. ovog dlanka, zaposlenik je duian po uputama direktora ili
neposrednog rukovoditelja obavljati poslove koji su u skladu s naravi i'wstom posla radnog
mjesla utvrdenog ugovorom o radu, a iznimno i druge poslove u sludaju kad,a za to postoji
potreba.

ilanak 7.

u strudnim sluZbama zajednice sistematiziraju se sljedeia radna mjesta:
Turistidki ured:

1. direktor/ica turistidke zajednice
2. voditelj/ica administracije

Turi stidko -informativni centar :

1. voditelj/ica TIC-a
2. informator u TIC-u

ilanak 8.

DIREKTOR/ICA



1. Mjesto rada: Posedarje

2. Opis poslova sukladno ilanku 43. Statuta Zajednice:

o zastupa Zajednicu i poduzima sve pravne radnj e u ime i za ra(w Zajednice
o zastupa Zajednicu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim

tijelima, te pravnim osobama za javnim ovlastima
. organizira i rukovodi radom i poslovanjem turistidke zajednice
o provodi odluke Turistidkog vijeca
. organrzira izvr5avanje zada(,a Zaiednice
. u granicama utvrdenih ovlasti odgovoran je za poslovanje Zajednice i zakonitost rada

turistidke zajednice
. uskladuje materijale i druge uvjete rada turistidke zajednice i brine se da poslovi i

zadace budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu s odlukama, zakljudcima i
programom rada Zalednice i njezinih tijela

. najmanje jednom godi5nje i svaki put kada Turistidko vijede to zatraLi, Turistidkom
vijedu podnosi izvje56e o svom radu i radu turistidke zajednice

. na ternelju javnog natjedaja odluduje o zapo5ljavanju radnika u turistidkoj zaiednici i
rasporedivanju radnika na odredena radna mjesta, te o prestanku rada u skladu s aktom
o ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta u turistidkoj zajednici

. upozorava djelatnike turistidke zajednice i tijela Zajednice na zakonitost njihovih
odluka

. odluduje o sluZbenom putovanju djelatnika Zajednice, koriStenju osobnih automobila u
sluZbene svrhe i o kori5tenju sredstava reprezentacije

o predlaZe ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta u turistidkoj zajednici
o odluduje o provjeri pojedinih strudnih poslova tredim osobama ako ocijeni da je

potrebno i svrsishodno, a u cilj u izvrse nja zadataka Zajednice
o potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice
o priprema, zajedno sa predsjednikom Zajednice, sjednice Turistidkog vijeia i Skup5tine

Zajednice
o predlaZe mjere za unapredenje organizacije rada turistidke zajednice
. obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, aktima Zajednice i odlukama tijela

Zajednice.

Direktor/ica Turistitke Zajednice mora ispunjavati sljedede posebne uvjete u skladu s

odredbom ilanka 3. Prqvilnika o posebnim uujetima koje moraju ispunjavati zaposleni u
turistiikim zaiednicama (NN 13122), kako slijedi:

o zavrSen najmanje strudni studij ili preddiplomski sveudili5ni studij,
. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stedene

strudne spreme iz prethodne todke, ili jedna godina radnog iskustva na rukovodedim
poslovima u turizmu,

o znanje jednog stranog jezika,
o znanje rada na osobnom radunalu
o poloZen strudni ispit za rad u turistidkoj zajednici, a ako nema treba u roku od jedne

godine od dana stupanja na rad poloZiti strudni ispit,
o da mu pravomoinom sudskotn presudom ili rlesenjem o prekrSaju nije izredena

sigumosna mjera ili zaStitna mjera zabrane obavljanja poslova iz podrudja
gospodarstva, dok ta mjera traje



3. Broj radnika na radnom mjestu: jedan

4, Radno vrijeme: puno radno vrijeme

5. Naiin odre(livanja pla6e: u skladu s odredbama Pravilnika o radu Turistidke zajednice

podrudj a Novigradsko more

6, Mandat: 4 godine

dhnak 9.

VODITELJ/ICA ADMINISTRACIJE

1. Mjesto rada: Posedarje

2, Opis poslova:

. obavlja poslove administracije te vodenje turistidkog ureda
r vodi kadrovske, op6e i poslove financija
o vodi evidencije utvrdene Zakonomi drugim propisima
. obavlja poslove prijema i otpreme poSte, prijepisa i umnoZavanja
. obavlja poslove ustrojavanja te kontrolira todnost i aZurnost podataka
o izdaie naloge za isplatu obveza sukladno financijskom planu te na temelju propisa i

drugih akata
o priprema sjednice tijela TZ podrudja Novigradsko more i drugih radnih sastanaka,

obavlja poslove u pripremi materijala, prijedloga i mi5ljenja koje daje strudna sluaba.,
piSe zapisnike sa odrianih sjednica i sastanaka, koordinira sjednice tijela TZ
Novigradsko more

. sudjeluje u izradi godi5njih programa rada i izvje5da TZ Novigradsko more
o administrira sustav evisitor te vrsi prijave i odjave iznajmljivada
. obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri direktor.

Voditelj/ica administracije mora ispunjavati sljedeie posebne uvjete u skladu s odredbom
ilanka 5. Pravilnika o posebnim uujetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistiikim
zajednicama (NN 13/22), kako slijedi:

o zavrsen najmanje strudni studij ili preddiplomski sveudili5ni studij,
. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,
. znanjejednoga stranogjezika,
. znanje rudanaosobnom radunalu,
o poloZen strudni ispitza rad u turistidkoj zajednici, a ako nema treba u roku od jedne

godine od dana stupanja na rad poloZiti strudni ispit;

3. Probni rad u trajanju: od Sest mjeseci

4. Broj radnika na radnom mjestu: jedan

5. Radno vrijeme: puno radno vrijeme



6. Naiin odredivanja pla(e: u skladu s odredbama Pravilnika o radu Turistidke zajednice

podrudja Novigradsko more

ilanak 10.

VODITELJ/ICA TURISTIiKOG INFORMATIVNOG CENTRA

1. Mjesto rada: ovisno o sjedi5tu TIC-a

2. Opis poslova:

. organtzira i rukovodi radom Turistidkog informativnog centra,
o izraduje program rada Turistidkog informativnog centra,
o koordinira i radi na prikupljanju, obradi i davanju infonnacija u cilju poticanja i

promidZbe turizma na podrudju Zajednice,
o koordiniraizradu i tiskanje periodidnih publikacija i njihovu distribuciju;
o koordinira izradu vizualne informativne signalizacij e,

o brine o informiranju putern Interneta,
o prikuplja propagandni materijal drugih turistidkih zajedmca Republike Hrvatske,
. brine o nadinu informiranja turista o znamenitostima i privladnostima turistidkog

okruZja, spomenicima kulture, muzejima i drugo,
. zaprTma zahtjeve, odgovara na njih i daje naloge infonnatoru za distribuciju

promidZbenih materij ala,
. radi na promicanju turistidkog proizvoda s podrudja Zajednice,
. suraduje s tuzemnim i inozemnim informativnim organizacijama, turistidkim

agencijama, hotelima i ugostiteljima,
. daje prijedloge za Stampanje promidZbenih materijala , sudjelovanje na sajmovima i

ogla5avanje,
. organizira i koordinira poslove oko prihvata i prezentacije opdine studijskim grupama,
o pra6enj e i analiza udinka boravka studijskih grupa i novinara,
o priprema, izrada i distribucija turistidkih informacija turistidkim novinarima i

partnerima u inozemstvu,
o prati zakonsku regulativu vezanu zaplatanje turistidke pristojbe i turistidke dlanarine,
. prelna potrebi obavlja poslove informatora,
. obavlja i druge poslove po nalogu direktora

NAPOMENA: podrudje djelovanja odnosi se na opdinu/grad zakojije Turistidki informativni

centar osnovan.

Voditelj/ica turistiikog informativnog centra mora ispunjavati sljedeie posebne uvjete u
skladu s odredbom ilanka 5. Pravilnika o posebnim uujetimct koje moraju ispunjavati
zaposleni u turistiikim zajednicazrza (NN 13122), kako slijedi:

o zavr5en najmanje strudni studij ili preddiplomski sveudiliSni studij,
. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovirna u turizmu,
. znanje Jednoga stranog jezika,
. znanje rada na osobnom radunalu,
o poloZen strucni ispit za rad u turistidkoj zajednici, a ako nema treba u roku od jedne

godine od dana stupanja na rad poloZiti strudni ispit;



3. Probni rad u trajanju: od Sest mjeseci

4, Broj radnika na radnom mjestu: 1 po TIC-u

5. Radno vrijeme: puno radno vrijeme

6' Naiin odredivanja pla6e: u skladu s odredbama Pravilnika o radu Turistidke zajednice
podrudj a Novigradsko more

dlanak 11.

INFORMATOR U TIC-u

1. Mjesto rada: ovisno o sjediStu TIC_a

2, Opis poslova:

o prikupljanje i obrada podataka

' davanje informacija u cilju poticanja i promidZb e twizma destinacije Novigradsko
more

' provodenje svih vailnih, nuZnih i pravovremenih operativnih aktivnosti u pripremi i
provedbi turistidkih manifestacij a i programa

o prijedlozi i provedba projektnih aktivnosti
o aLuriranje i dostavljanje relevantnih turistidkih podataka
o komunikacija s dionicima u turizmu
. oglaSavanje i promidZbene aktivnosti

NAPOMENA: podrudje djelovanja odnosi se na opiinulgrad zakojije Turistidki informativni
centar osnovan.

Informator mora ispunjavati sljedede posebne uvjete u skladu s odredbom ilanka 6.Pravilnika o posebn.i.m uuietima koie moraju ispunjaiati zaposleni u turistiikim zajednicama
(ltIN 13122), kako slijedi:

o zavrsena najmanje srednja Skola (gimnazija, detverogodi5nja ili petogodi5nja
strukovna Skola),

o najrnanje jedna godina radnog iskustva,
o znanje jednoga stranog jezika,
. znanje rada na osobnom radunalu,
o poloZen strudni ispit za rad u turistidkoj zajednici, a ako nema treba u roku od jedne

godine od dana stupanja na rad poloZiti itrudni ispit;
3. Probni rad u trajanju: od Sest mjeseci

4. Broj radnika na radnom mjestu: I po TIC-u

5. Radno vrijeme: puno/pola radnog vremona

6' Naiin odreilivanja plade: u skladu s odredbama Pravilnika o radu Turistidke zajednice
podrudja Novigradsko more



Clanak 12.

Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarenja Programa radaZajednica moZe angaLirati i druge
institucije i strudne djelatnike izvan Zajednice.

ilanak 13.

Na pravni status zaposlenih u Zajedmci, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja u svezi sa
njihovim radom primjenjuju se opii propisi o radu.

ilanak 14.

Zaposlenik je obvezan savjesno i strudno obavljati ugovorom o radu preuzete poslove,
usavr5avati svoje znanje i vjeStine, Stititi poslovne interese poslodavca te pridrZavati se
strukovnih i stegovnih pravila koja proizl aze iz organizacije posla i pravila struke.

IV PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 15.

Suprotnost koje odredbe ovog Pravilnika s prisilnom odredbom sada vaLeteg ili naknadno
donesenog Zakona ili drugog propisa ne udede na valjanost ovog Pravilnika u cijelosti, ve6 6e
se umjesto odredbe suprotne Zakonu ili drugom propisu neposredno primijeniti odgovaraju6a
odredba Zakona ili drugog propisa.

ilanak 16.

Ovaj Pravilnik ogla5ava se na oglasnoj plodi Zajednice, a stupa na snagu danom donoSenja.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaLiti Pravilnik o unutamjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta strudne sluZbe Turistidke zajednice podrudja Novigradsko more
od 20. rujna 2022. donesen na 1. sjednici Turistidkog vijeca Turistidke zajednice podrudja
Novigradsko more.

Izmjene i dopune Pravilnika donosi Turistidko vijede na prijedlog direktora Zajednice.

UR.BROJ: 83-0312024

Predsjednik Turistiikog vijeda Turistiike
zajednice podru dsko more


