Turisticko vijece Turisticke zajednice grada Samobora, na svojoj 6. sjednici odrzanoj 20.5.2015.
godine, na temelju ¢lanka 26. stavak 1. tocke 7. Statuta Turisti¢ke zajednice grada Samobora
od 02.03.2010., objavljenog u Sluzbenim vijestima Grada Samobora broj 2 od 15.03.2010.
godine, donijelo je:

PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu, sistematizaciji radnih mjesta, radu i plaéama i naknadama
radnika Turistickog ureda Turisticke zajednica grada Samobora

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se djelokrug, organizacija, nacin rada, unutarnje ustrojstvo,
sistematizacija radnih mjesta, broj potrebnih izvrsitelja, poslovi i zadaci radnika, mjerila za
odredivanje place te druga pitanja od znacenja za rad Turistickog ureda Turisticke zajednice
grada Samobora kao struc¢ne sluzbe Turisticke zajednice.

Il. ORGANIZACIJA, DJELOKRUG | NACIN RADA

Clanak 2.
Odluku o ustrojstvu Turistickog ureda donosi Turisticko vijec¢e Turisticke zajednice grada
Samobora.

Ustrojstvo Turistickog ureda treba odgovarati potrebama i zahtjevima c¢lanova Zajednice i
mogucénosti za struc¢no, kvalitetno, pravovremeno i odgovorno izvrsavanje zadaca Zajednice.

Clanak 3.
Turisti¢ki ured obavlja osobito ove poslove:

- provodi zadatke utvrdene programom rada Zajednice,

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

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi s izradom i izvrSavanjem akta tijela
Zajednice,

- obavlja pravne, financijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske i opée poslove, vodi
evidenciju i statisticke podatke utvrdene propisima i aktima Zajednice,

- izraduje analize, obavijesti i druge materijale za potrebe tijela Zajednice,

- daje tijelima Zajednice kao i drugim zainteresiranim stru¢na misljenja o pitanjima iz
djelokruga Zajednice,

- obavljaidruge poslove koje mu odrede tijela Zajednice.

Clanak 4.
Poslove prikupljanja, obrade i rasparcavanja informacija o radu Zajednice obavlja Turisticki
ured.
Poslovi iz stavka 1. ovog ¢lanka obuhvadaju:



- prikupljanje, obradu i raspacavanje informacija u cilju poticanja i promidzbe turizma na
podrucju Zajednice,

- prikupljanje informacija o turistickim potrebama i drugim pojavama u zemlji i
inozemstvu od znacaja za turizam Zajednice,

- informiranje turista o znamenitostima i privlaCnostima turistickog okruzja,
spomenicima kulture i dr.,

- promicanje turistickih proizvoda s podrucja Zajednice,

- pruZanje ostalih potrebnih turistickih informacija,

- suradnju s tuzemnim i inozemnim informativnim organizacijama,

- druge poslove utvrdene Zakonom i aktima Skupstine Zajednice ili Turistickog vijeca.

Turisticki ured mozZe radiizvrSavanja zadataka iz stavka 2. ovoga ¢lanka izdavati biltene ili druge
periodi¢ne publikacije.

Clanak 5.
Organiziranje rada odnosno obavljanje poslova Turistickog ureda provodi se na temelju
godisnjeg Programa rada Turistickog ureda. Godisnji Program rada donosi Turisti¢ko vijece.

[1l. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.
U cilju stru¢nog, kvalitetnog, pravovremenog i odgovornog izvrSavanja poslova Zajednice
utvrdenih ¢lankom 3. ovog Pravilnika, u Turistickom uredu sistematiziraju se sljedeéa radna
mjesta:

a) Direktor turistickog ureda, broj izvrsitelja: 1
b) Turisti¢ki informator, broj izvrsitelja: 2
¢) Administrator - blagajnik, broj izvrsitelja: 1

Clanak 7.
Na radne odnose zaposlenih u Turistickom uredu, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja u
svezi s njihovim radom odgovarajuce se primjenjuju opci propisi o radu i odgovarajudi Pravilnici
te odluke direktora Turistickog ureda.

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 Turistickom uredu.

Clanak 8.
Direktor Turistickog ureda organizira, rukovodi radom i poslovanjem Turistickog ureda i u
granicama utvrdenih ovlasti odgovoran je za poslovanje Zajednice.



Clanak 9.
a) Direktor Turistickog ureda mora ispunjavati sljedeée uvjete:
1. da ima zavrsen preddiplomski sveucilisni studij (sveucilisni prvostupnik/ prvostupnica) ili
strucni studij (struc¢ni prvostupnik/prvostupnica) ili zavrsen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij (magistar/magistra)
ili specijalisticki diplomski struéni studij (strucni specijalist/specijalistica);
2. da ima najmanije tri godine radnog iskustva na rukovodecim poslovima;
3. daizradi prijedlog svog programa rada turisti¢ke zajednice za jednogodisnje razdoblje;
4. da aktivno zna jedan svjetski jezik;
5. daima poloZen strucni ispit za rad u turistickom uredu;
6. da poznaje rad na osobnom racunalu.

b) Turisticki informator mora ispunjavati slijedecée uvjete:

1. da posjeduje najmanje IV. stupanj Skolske odnosno stru¢ne spreme (gimnazija ili druga
srednja Skola);

2. daima najmanje godinu dana radnog iskustva na poslovima u struci;

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

4. da ima poloZen strucni ispit za rad u turistickom uredu;

5. da poznaje rad na osobnom racunalu.

c) Administrator - blagajnik mora ispunjavati sliedeée uvjete:

1. da ima zavrSenu gimnaziju ili drugu srednju Skolu u najmanje ¢etverogodisnjem trajanju;
2. daima najmanje godinu dana radnog iskustva na poslovima u struci;

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

4. daima polozen strucni ispit za rad u turistickom uredu;

5. da poznaje rad na osobnom racunalu.

Clanak 10.
Direktor Turistickog ureda:

- provodi odluke Turistickog vijeca,

- organizira izvrsavanje zadaca Zajednice,

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

- zastupa Zajednicu u svim poslovima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

- odgovoran je za namjensko koristenje sredstava koja se vode u Zajednici,

- uskladuje materijalne i druge uvjete rada Turistickog ureda i brine se da poslovi i zadaci
budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu sa odlukama, zaklju¢cima i programom
rada Zajednice i njenih tijela,

- odluCuje o zaposljavanju radnika u Turistickom uredu i rasporedivanju radnika na
odredena radna mjesta te o prestanku rada u skladu s aktom o ustrojstvu i
sistematizaciji Turistickog ureda,

- upozorava radnike Turistickog ureda i tijela Zajednice na zakonitosti njihovih odluka,



odlucuje o sluzbenom putovanju radnika Zajednice, koriStenju osobnih automobila u
sluzbene svrhe i o koriStenju sredstava reprezentacije,

predlaZe ustrojstvo i sistematizaciju Turistickog ureda,

odlucuje o provjeri pojedinih strucnih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je
potrebno i svrsishodno, a u cilju izvrSenja zadataka Zajednice,

potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

priprema zajedno s predsjednikom Zajednice sjednice Turistickog vijeéa i Skupstine
Zajednice,

podnosi Turistickom vijecu izvjes¢e o svom radu i o radu Turistickog ureda najmanje
jednom godisnje

predlaze mjere za unapredenje organizacije rada Turistickog ureda,

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

Clanak 11.

Direktor Turistickog ureda moze biti razrijesen:

1.
2.

na osobni zahtjev,

ako zbog neizvrSavanja ili nemarnog vrienja svoje duznosti Zajednica nije mogla izvrsiti
svoje zadatke ili je izvrSavanje tih zadataka bilo oteZano,

ako je uslijed nezakonitog, nesavjesnog ili nepravilnog rada ili zbog prekoracenja
ovlastenja nastala ili mogla nastati Steta,

ako bez osnovanog razloga ne izvrsi ili odbije izvrsiti odluke tijela Zajednice ili postupa
protivno tim odlukama

ako ne podnese izvjesée o svom radu i radu Turistickog ureda

ako Turisticko vijece ne prihvati izvje$¢e o radu direktora i turisti¢ckog ureda.

Clanak 12.

Turisticki informator obavlja sljedece poslove i zadatke:

obavlja jednostavnije stru¢ne poslove za Turisticki ured koje mu povjeri direktor,

vodi i azurira podatke u ocevidnicima iz svojeg djelokruga, evidencije boravisnih
pristojbi i izraduje izvjesca,

brine o funkcioniranju sustava,

sudjeluje u organizacijskim pripremama i koordinira aktivnosti vezane za razne
manifestacije i turisticke dogadaje koje organizira Turisticka zajednica, suraduje u
poslovima promocije,

obavlja i sve druge poslove koje mu povijeri direktor.

Clanak 13.

Administrator - blagajnik obavlja sljedece poslove i zadatke:

vodi potrebne evidencije, zapisnike sastanaka,

obavlja stru¢ne, administrativno — tehnicke i knjigovodstvene poslove, izraduje
izvjesca,

brine o funkcioniranju sustava,

ureduje prijem stranaka,

obavlja uredske poslove, poslove prijepisa, prijema i otpreme poste,

organizira sastanka, prodaje suvenire,



- obavlja blagajnicke poslove, poslove likvidature,

- sudjeluje na sjednicama skupstine Turistickog vijeca u svojstvu zapisnicara,

- sudjeluje u pripremama materijala za sjednice skupstine i Turisti¢ckog vijeca

- vodi poslove arhivske grade i poslovne knjige,pomaZe u organizacijskim pripremama
za razne manifestacije i turisticke dogadaje koje organizira turisti¢ka zajednica.

IV. RADNI ODNOSI | PLACE RADNIKA

Clanak 14.
Radnici u Turistickom uredu duzni su povjerene poslove obavljati savjesno, stru¢no i
pravovremeno sukladno zakonu, drugim propisima, opéim aktima Zajednice te ovom
Pravilniku.

Clanak 15.
Na pravni status zaposlenih u Turistickom uredu, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja u
svezi s njihovim radom odgovarajuce se primjenjuju opci propisi o radu.

Radni odnosi i druga pitanja u svezi s radnim odnosima zaposlenih u Turistickom uredu koja
nisu regulirana zakonom i drugim propisima, op¢im aktima Zajednice, te ovim Pravilnikom,
ureduju se aktom Vijeca.

Clanak 16.
Placa radnika u Turistickom uredu utvrduje se mnoZenjem osnovice za obracun place koja
iznosi 3.315,00 kuna brutto s pripadajuéim koeficijentom.

Plada radnika uvecava se za 0,5 % za svaku navrSenu godinu radnog staZa, a najvise do 20 %.

Clanak 17.
Koeficijenti za izraCun place iz ¢lanka 15. stavak 1. ovoga Pravilnika utvrduju se u sljedec¢im
vrijednostima:

1. Direktor Turistickog ureda 3.50
2. Turisticki informator VSS 2.00, SSS 1.20
3. Administrativni referent 2.23

V. OSTALE NAKNADE

Clanak 18.
Poslodavac svojom odlukom mozZe radniku odobriti koriStenje privatnog automobila za potrebe
poslodavca, odnosno za izvrsSenje prijevoza radi obavljanja ugovorenog posla.

Za koriStenje privatnog automobila za potrebe poslodavca, poslodavac ¢e radniku isplatiti
naknadu u visini maksimalno neoporezivog iznosa utvrdenog za ovu namjenu sukladno
propisima vazecéim u trenutku isplate.



Clanak 19.

Radnik ima pravo i na ostale neoporezive naknade propisane Pravilnikom o porezu na dohodak
(naknadu troskova prijevoza na posao i s posla, dar djetetu, prigodne nagrade...).

Clanak 20.

Radnik ima pravo na naknadu za obavljanje sistematskog pregleda, ukoliko je isto predvideno
godisnjim financijskim planom.

V. GODISNJI ODMOR

Clanak 21.

Radnik ima pravo na godisnji odmor od 4 tjedna ili 20 dana. Trajanje godisnjeg odmora duze
od 4 tjedna ili 20 dana utvrduje se po ovim kriterijima i mjerilima.

1. S obzirom na duZinu radnog staza:

od 2 do 5 godina: 2 radna dana

od 5 do 10 godina: 3 radna dana

od 10 do 15 godina: 4 radna dana

od 15 do 20 godina: 6 radnih dana

od 20 do 30 godina: 8 radnih dana

od 30 godina na dalje: 10 radnih dana

2. Kada je radnik:

osoba kod koje je utvrden stupanj invalidnosti i/ili tjelesnog oste¢enja od najmanje
60% odnosno ako je kod radnika utvrdena profesionalna nesposobnost za rad: 4
radna dana

roditelj ili posvojitelj/udomitelj djeteta do 13 godina starosti: 2 radna dana

roditelj ili posvojitelj/udomitelj dvoje ili vise djece do 13 godina starosti: 4 radna
dana,

samohrani roditelj ili samohrani posvojitelj/udomitelj djeteta do 13 godina: 5
radnih dana

jedan od roditelja djeteta sa smetnjama u psihofizickom razvoju ili utvrdenom
invaliditetu na osnovu nalaza ovlastene zdravstvene osobe: 5 radnih dana.

3. Prema sloZenosti poslova — za koje se trazi

doktorat: 5 radnih dana
VSS, magisterij: 4 radna dana,
SSS: 2 radna dana.

Ukupno trajanje godisnjeg odmora odreduje se na nacin da se minimalno trajanje godisnjeg
odmora od 4 tjedna/20 dana uveca za zbroj svih dodatnih dana utvrdenih tockama 1., 2. i 3.
stavka 1. ovoga ¢lanka.



Ukupno trajanje godisnjeg odmora na nacin utvrden prethodnim stavcima ovog ¢lanka
utvrduje se nadan 01. sijecnja godine za koju se kalendarsku godinu utvrduje trajanje godisnjeg
odmora.

Clanak 22.
Raspored godisnjih odmora odreduje se vrijeme u kojem radnik u tijeku godine koristi godisnji
odmor, a donosi se najkasnije do 31. svibnja tekucée godine.

Radnik ima pravo koristiti jedan dan godisnjeg odmora po Zelji uz obavezu da o tome izvjesti
poslodavca najmanje tri dana ranije ako se time bitno ne remeti proces rada.

Clanak 23.
Radnik ima pravo na dopust uz naknadu place do najvise 7 (sedam) radnih dana u jednoj
kalendarskoj godini, u sljedeéim slucajevima:
- prilikom sklapanja braka: 5 dana,
- prilikom rodenja djeteta: 5 dana,
- smrti supruznika, djeteta, posvojitelja, posvojenika, roditelja, brade, sestara i unuka: 5
dana,
- teske bolesti roditelja, bracnog druga i punoljetne djece, o¢uha, maceha, posvojitelja,
posvojenika i izvanbracnog partnera: 2 dana,
- smrtiroditelja supruznika, djedova i baka radnika, o¢uha, maceha: 2_dana,
- selidbe u drugo mjesto: 2 dana,
- selidbe uisto mjesto: 1 dan,
- za sudjelovanje sindikalnih povjerenika na sindikalnim seminarima i obrazovanju za
sindikalne aktivnosti: 3 dana,
- trudnica za prenatalni pregled: 1 dan mjesec¢no, za vrijeme trajanja trudnoce koji moze
koristiti u viSe dijelova uz dogovor s poslodavcem.

Radnik ima pravo na plaéeni dopust za svaki smrtni slu¢aj naveden u stavku 1. ovoga ¢lanka
neovisno o broju dana koji je tijekom iste godine iskoristio po drugim osnovama.

Clanak 24.
Za vrijeme stru¢nog ili opceg skolovanja, osposobljavanja ili usavrsavanja, na koje je radnik
upucen od strane Poslodavca, radniku ¢e se odobriti godisnje do 10 (deset) radnih dana
placenog dopusta za vrijeme struc¢nog ili opceg Skolovanja, odnosno za pripremanje i polaganje
ispita, tijekom jedne kalendarske godine.

Za vrijeme stru¢nog osposobljavanja ili usavrsavanja radniku c¢e se u tijeku jedne kalendarske
godine odobriti dopust uz naknadu place:

- zapolaganje ispita: 2 dana,

- zapripremu i polaganje diplomskog i poslijediplomskog ispita: 10 dana,

- zapripremu i polaganje struc¢nog ispita: 5 dana.
Radnik nema pravo na plaédeni dopust u slucaju polaganja ispita za koji mu je dopust veé
odobren.



Radnik je duzan dostaviti dokaz o nastupu okolnosti za koje trazi odobrenje plaéenog dopusta.
Ako radnik prilikom podnoSenja zahtjeva nije u mogucnosti dostaviti dokaz, obvezan je
najkasnije u roku od sedam dana od zavrSetka koristenja placenog dopusta dostaviti dokaz
kojim ostvaruje pravo na plac¢eni dopust.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Rad Turistickog ureda je javan.
Podatke i obavijesti o pitanjima iz djelokruga rada Turistickog ureda za sredstva javnog
priop¢avanja moze davati samo direktor Turistickog ureda ili osoba koju on za to ovlasti.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, i objavit ¢e se na oglasnoj ploci i web stranici
Turisticke zajednice grada grada Samobora.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Akt (Pravilnik) o unutarnjem ustroju i popisu
poslova i radnih zadataka Turistickog ureda od dana 17.06.1998., Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i radnim zadacima Turistickog ureda Turisticke zajednice grada Samobora od
03.06.2013.

PREDSJEDNIK
Turisti¢ke zajednice grada Samobora

Kre3o Beljak, mag. educ. geogr.



