
Na temelju dlanka 30. todka 13. Statuta Turistidke zajednice Opdine Podgora ( ,,Glasnik,,,
sluZbeno glasilo Opdine Podgora broj 3/10 i2ll2 i Pravilnika o posebnim uvjetima koje
moraju ispunjavati zaposleni u Turistiikom uredu Turistiike zajednice Opdine Podgora
(,,Narodne novine" brojz 23/17 ), na 1. sjednici Turistidkog vijeia odrLane dana 30.05.2018.
godine donijelo je ovaj :

PRAVILNI K
o organizaciji i sistematizaciji poslova u Turistiikom uredu

TZO Podgora

I .OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova ( nastavno: Pravilnik ) u Turistidkom
uredu Turistidke zajedniae op6ine Podgora ureduje se unutarnj a organrzacija rada, ustroj
Turistidkog ureda, organizacljskih drjelova, te poslovi, odnosno radna mjesta i njihova
sistematizacija, uvjeti koje treba ispunjavati zaposlenik za zasnivanje radnog odnosa i druga
pitanja.

Clanak2.

Turistidki ured je strudna sluZba Turistidke zajednice opdine Podgora sa zadacom da strudno,
kvalitetno, pravodobno i odgovorno izvrsavazadace Turistidke zajednice opiine Podgora koje
su utvrdene Zakonom o turistidkim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma, te Statutom
Turistidke zajednice Op6ine Podgora.

Clanak 3.

Unutarnji ustroj organizacljskih dijelova i poslova koji se u njima obavljaju ureduju se ovim
Pravilnikom uz odgovarajudu primjenu odredbi Statuta Turistidke zajednice opdine Podgora
kojima se ureduje ustroj Turistidke zajednice opiine Podgora.

Clanak 4.

Unutarnji ustroj Turistidkog ureda, razina organizacije i kadrovski standard, te poslovi i radna
mjesta u njemu ureduju se i prosuduju prema potrebama promidZbe opiine Podgora kao i
svekolike turistidke destinacii e.

Clanak 5.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom i Opisom poslova u Turistidkom uredu Turistidke
zajednice opdine Podgora, koji je njegov sastavni dio, osnova su za utvrdivanje uglavaka
pojedinog ugovora o radu glede naziva, naravi i vrste radazakoji se zaposlenik zapoSljava, te



na zaposlenikove obveze u osobnom obavljanju posla i poslodavdevih uputa mu svezi s naravi
i vrstom rada.

ilanak 6.

Zaposlenik koji je ugovor o radu zakljudio za obavljanje odredenih poslova, dulan je
prihvatiti raspored na druge odgovaraju6e p rslove, ato u tijeku trajarya ugovora o radu
prestane pbtreba za obavljanjem ba5 tih poslova ili se smanji njihov opr.g i kad kod
zaposlenika nastupe zakonom predvidene okolnosti koje traie .urpor.J na druge
odgovarajude poslove.
Raspored u smislu stavka 1. ovog dlanka vrSi se dodatkom ugovora o radu u sludaju da su
zaposlenik i poslodavac kao strane ugovora suglasne s takvim rasporedom, a u sludalu da
zaposlenik nije suglasan s rasporedivanjem na drugo radno mjesto, poslodavac moLe otkazati
ugovor o radu uz istovremeno predlaganje zaposleniku sklapanje ugovora o radu pod
izmij enj enim uvj etima.

II. ORGANIZACIJSKI USTOJ I ORGANIZACIJARADA
TURISTIEKOG UREDA

ClanakT.
U okviru Turistidkog ureda Turistidke zajednice opcine Podgora formiraju se organizacijskejedinice :

1) Turistidki ured

Radom Turistidkog ureda rukovodi direktor ureda, pa je u tom smislu nalogodavac za sve
radnje i postupke koje se poduzimaju, te je odgovoran za sveukupan rad Uredal
Direktor je za svoj rad i rad Ureda odgovoran Turistidkom vijecu i predsjedniku TZO
Podgora.

Clanak 8.

osnovna zada(a Ureda je da svojim ustrojstvom udovolji potrebama i zahtjevima dlanova
Zajednice te da strudno, pravodobno, kvalitetno i odgovorno izvrsavazadace Zaiednice .

Turistidki ured obavlja osobito ove poslove :

- provodi zadatke utvrdene programom rada i financijskim planom zajednice,- obavlja strudne i administrativne poslove u svezi pr"ipr"-u-a sjednica tijela- Zajednice,
- obavlja strudne i administrativne poslove u svezi s izradom i izvr5avanjem akata- tijela Zajednice,
- obavlja pravne' financijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske i opie poslove,

radi evidencije i statistidke podatke utvrdene propisimai aktima Zajednirc:,e)- daje tijelima zajednice i drugim zainteresiianim strudna misljenja o pitanjima
djelokruga Zajednice,



izraduje planove i programe promocije turistidkog proizvoda opcine podgora,
potide, koordinira i ustrojava gospodarske, kulturne i Sportske priredbe od zna(aja
za opcinu Podgora,
provodi sve radnje promocije turizma opdine prema potrebama dlanova Zajednice
a sukladno osnovnim smjemicamaHTZ-a i Zupanijske Turistidke zajednice,
promotivne prezentaclje, oglaSavanje, nastupi na turistidkim sajmovima, public-
relations,
izraduje marketinSku koncepciju turizma opiine Podgora i istraZuje aktualna
kretanja turistidke ponude i potraLnje,
suraduje i koordinira s pravnim i fizidkim osobama ukljudenim u turistidki promet
radi utvrdivanja i provodenja plana razvojaturizma,
direktno prikuplja i mjesedno obraduje podatke o turistidkom prometu,
rztaduje polugodiSnja i godi5nja izvje56a, analizira i ocjenjuje ostvarivanje
programa rada i financijskom plana TZ opcine podgora,
izraduje statistidka izvje!;ca, dnevna, tjedna, mjesedna, polugodisnja i godisnja,
obavlja i druge poslove koje mu odrede IrjelaZajednice,

Clanak 9.

O zapo5ljavanju radnika i o prestanku rada
Turistidkog vijeia sukladno Zakonu i drugim
zapoSljavanja u Uredu.

u Uredu odluduje direktor uz konzultaciju
propisima kojima su utvrdeni uvjeti i nadin

Clanak 10.

Na pravni status zaposlenika u Turistidkom uredu, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja u
svezi s njihovim radom odgovarajuce se primjenjuju opii propisi o radu odnosno zakonu o
radu.
Radnici zaposleni u Turistidkom uredu moraju ispunjavati i posebne uvjete koje propisuje
ministar turizma.

III POSLOVI ODNOSNO RADNA MJESTA I UVETI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

elanak 11.

Radno mjesto u Turistidkom uredu podrazumijeva skup unaprijed odredenih poslova i
zadatakakao stalan sadrLaj rada jednog ili vi5e djelatnika. Potrebito iskustvo u radu na istim
slidnim poslovima dokazuje se potvrdom ranijeg poslodavca, strudna.sprema originalnom
svjedodZbom srednje, vi5e ili visoko Skolske strudne ustanove traleno[usmjerenja, dok se
provjera znanja ili poznavanje svjetskog jezikavr5i u za to ovla5tenim ustanovama.



u ruristidkom uredu TZo Podgora utvrduju se slijedela radnamjesta:

1. Direktor Turistidkog ureda
2. Radnik zaposlen na strudnim poslovima / Tajnik
3. Informator - administrator - knjigovoda
4. Informator (na odredeno vrijeme-sezonski)

Clanak12.

Prije sklapanja ugovora o radu zaposleniku 6e se dati na uvid ovaj pravilnik.

Clanak 13.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, direktor Turistidkog ureda 6e
zaposlenicima ponuditi sklapanje ugovora o radu u obliku i sadrLajempropisanim iakonom o
radu i ovim Pravilnikom. .

Clanak 15.

Izmjene i dopune Pravilnika g Organizaciji i sistematizacrji poslova u Turistidkom uredu
donosi Turistidko vijeie na prijedlog direktora.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaj e vaLitiPravilnik o organizaciji i
sistematizaciji poslova u Turistidkom uredu TZO Podgora od 28.lipnja iOtZ. godine.

elanak 16.

ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana njegove objave.

ilanak 14.

Opis poslova u Turistidkom uredu TZO Podgora, u kojima se detaljnije propisuju uvjeti za
obavljanje poslova i zasnivanje radnog odnosa, sastavni je dio ovog liavitnit<a.

Ante Miliiid
Predsj ednik Turistiikog vij
TZO Podgora

Podgora, 30.05.2018.

Marijan Vela dipl.oec.
Direktor Turistiikog ureda
TZO Podgora


