PRAVILNIK

o djelokrugu, unutarnjem ustrojstvu, organizaciji i sistematizaciji

radnih mjesta Turisti¢ke zajednice grada Velike Gorice




Na temelju &lanaka 23, 36., 40, 42., 70. i 71, Statuta Turistigke zajednice grada Velike
Gorice Turistitko vileée Turisticke zajednice grada Velike Gorice na prijedlog direktorice
Turisti¢ke zajednice, donosi na svojoj 3. sjednici odrzanoj dana 02. rujna 2025.g,

PRAVILNIK
o djelokrugu, unutarnjem ustrojstvu, organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Turisti¢ke zajednice grada Velike Gorice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 2.
lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje odnose se jednako na
muski i Zenski rod.

Il. ORGANIZACIJA, DJELOKRUG | NAGIN RADA

Clanak 3.
Turistitka zajednica grada Velike Gorice ima struénu sluzbu naziva Turisticka zajednica
Velike Gorice koja obavlja stru¢ne i administrativne poslove koji su odredeni Zakonom o
turistitkim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma i Statutom Turisticke zajednice grada
Velike Gorice.

Clanak 4.
Struéna sluzba — Turisticka zajednica Velike Gorice obavlja osobito sliedete poslove:
- provodi zadatke utvrdene programom rada Zajednice,
- obavlja struéne i administrativne poslove u svezi pripremanja sjednica tilela Zajednice,
- obavlja struéne i administrativne poslove u svezi s izradom i izvrSavanjem akata tijela
Zajednice,
- obavlja pravne, financijske i raéunovodstvene poslove, kadrovske i opée poslove, vodi
evidencije i statistitke podatke utvrdene propisima i aktima Zajednice,
- izraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela Zajednice,
- daje tijelima Zajednice kao i drugim zainteresiranim struéna mislienja o pitanjima iz
djelokruga Zajednice,
- organizira rad turisticko-informativnih centara uz informiranje posjetitelja, razvoj novih
turistickih proizvoda i marketingke infrastrukture,
- upravlja javnom turistitkom infrastrukturom,
- obavlja posiove promocije, brendinga i imidza destinacije, kao i odnosa s javnoscu,
- razvija i upravlja dogadanjima i manifestacijama u destinaciji,
- obavlja i druge poslove koje mu odrede tijela Zajednice.




Clanak 5.
Organiziranje rada odnosno obavljanje poslova TuristiCke zajednice provodi se na temelju
godi$njeg Programa rada Turisti¢ke zajednice s financijskim planom.

Prijedlog godisnjeg Programa rada utvrduje Turisticko vije¢e na prijedlog direktora, a donosi
ga Skupstina zajednice za sliedecu godinu do kraja tekuce godine.

lll. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6,
Svi poslovi Turisticke zajednice na struénom i organizacijskom nivou obavljaju se u struénoj

sluzbi Turistitka zajednica Velike Gorice kao jedinstvenom i objedinjenom ustrojbenom
obliku.

Clanak 7.
Radom Turistitke zajednice rukovodi direktor pa je u tom smislu nalogodavac za sve radnje i
postupke koji se poduzimaju i kao takav je odgovoran za sveukupan rad struéne sluzbe.

Direktor turisticke zajednice Zastupa Zajednicu, organizira i rukovodi radom | poslovanjem
Zajednice, provodi odluke Turistitkog vijeéa Zajednice i u granicama utvrdenih ovlasti
odgovoran je za poslovanje Zajednice i zakonitost rada Zajednice.

Clanak 8.
Direktor Turisti¢ke zajednice:
- Zastupa Zajednicu,
- provodi odluke Turistickog vijeca i drugih Tijela Zajednice,
- organizira izvréenje zadaéa Zajednice,
- zastupa Zajednicu i poduzima sve pravne radnje u ime i za radun Zajednice,
- zastupa Zajednicu u svim postupcima 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 Turistiéke zajednice i brine se da poslovi i zadaci
budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu s odlukama, zakljuécima i programom rada
Zajednice i njezinih tijela,
- odluéuje o svim radnim odnosima, na temelju javnog natjeéaja odlu¢uje o zaposljavanju
radnika u turistickoj Zajednici | rasporedivanju radnika na odredena radna mjesta te o
prestanku rada u skladu s opéim aktima Zajednice i drugim propisima,
- odluCuje o godisnjem odmory radnika, materijainim pravima radnika, isplati prekovremenih
sati i drugim pravima radnika u turisti¢koj zajednici,
- Upozorava djelatnike turistitke zajednice i tijela Zaiednice na zakonitoet njihovih sdluka,
- odiucuje 0 sluzbenom putovanju djelatnika Zajednice, koridtenju osobnih automobila u
sluzbene svrhe, koristenju sluzbenog automobila | 0 koristenju sredstava reprezentacije,
- predlaze ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta u turistickoj zajednici,




- odluéuje o radnom vremenuy stru¢ne sluzbe, turistic":ko-informativnog centra i Centra za
posjetitelje,

- odluéuje o povjeravanju pojedinih struénih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je
potrebno i svrsishodno te s njima sklapa ugovor o suradnji, a u cilju izvrSenja zadataka
Zajednice,

- MmoZe osnivati i imenovati radna i savjetodavna tijela prema potrebni s ciliem unaprjedenja i
kvalitetnog izvrsenja poslova Zajednice,

- potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

- priprema, zajedno s Predsjednikom Zajednice, sjednice Turistitkog vijeéa i Skupstine
Zajednice,

- podnosi Turisti¢kom vijeéu, najmanje jednom godisnje i svaki put kada Turisticko vijece to
zatraZi, izviesée o svom radu i radu turisticke zajednice, te predlaze mjere za unapredenje
organizacije rada turisticke Zajednice,

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

Clanak 9.
Direktora Turistitke zajednice na temelju javnog natjeCaja imenuje Turisti¢ko vijeée sukladno
odredbama Zakona i Statuta.

Javni natjeaj se objavljuje na mre#nim stranicama Zajednice s time da natie¢aj traje
najmanje osam dana od dana objave.

Na izbor, natjeéaj i uvjete koje mora zadovoljiti direktor primjenjuju se odredbe Zakona o
turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma: Pravilnik o posebnim uvjetima koje
moraju ispunjavati zaposleni u turistikim zajednicama; te opéi akti Zajednice.

Clanak 10.
Direktor Turistidke zajednice u slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti, moZe imenovati osoby koja
¢e ga zamjenjivati: kao i dati pisanu punomoé drugoj osobi, koja je zaposlena u turistickoj
zajednici za zastupanje Zajednice uz ograni¢ena prava koja su odredena posebnom
odlukom koju donosi direktor kako bi se poslovi Zajednice odvijali pravodobno, kvalitetno i
bez zastoja.

Clanak 11.
S ciljem strugnog, kvalitetnog, pravovremenog i odgovornog izvrS8avanja poslova ustrojavaju
se sljedeca radna mjesta u struénoj sluZbi Turisti¢ka zajednica Velike Gorice:

Direktor Turistiéke zajednice

Pomocnik direktora

Struéni suradnik za financije i reviziju

Struéni suradnik za razvoj turisti¢kih proizvoda
Strucni suradnik za marketing

Administrator

Do hwn =

Svi zaposlenici struéne sluzbe za svoj su rad odgovorni direktoru Turisticke zajednice .




Broj | koeficijent |
Naziv radnog mjesta izvrsitelja
1. | Direktor (m/z) 1 2,50
2. | Pomoénik direktora (m/z) 1 2,0
3. | Struéni  suradnik za financije i/ 1 1.8
reviziju
| (mz)
4. | Strucni suradnik za razvoj turistickih | 1 1.5
|| proizvoda (m/2)
5. | Struéni suradnik za marketing (m/z) | 1 1,5
| 6. | Administrator (m/z) 1 11,0

Za sva radna mjesta uvjeti su propisani Zakonom o turisti¢kim zajednicama i promicanju

hrvatskog turizma, Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u
turistickim zajednicama.

Clanak 12.

Direktor Turisti¢ke za jednice

Pravilnik o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turisti¢kim zajednicama
(NN 1372022 (3 1.1.2022) propisuje za obavljanje poslova radnoga m jesta direktora
lokalne turistitke zajednice koja ostvaruje manje od 1.000.000 komercijalnih noéenja
godisnje, sljedece uvjete:

1. zavr$en najmanje stru¢ni studij ili preddiplomski sveugiligni studij,

2. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stetene
struCne spreme iz tocke 1. ovoga stavka, ili jedna godina radnog iskustva na rukovodeéim
poslovima u turizmu,

3. znanje jednog stranog jezika,

4. znanje rada na osobnom radunalu.

(2) Uz dokaze o ispunjavanju posebnih uvjeta iz stavka 1. ovoga ¢lanka, prilikom prijave na
Javni natjedaj, kandidat prilaZe svoj prijedlog cetverogodisnjeg programa rada turisticke

zajednice, izradenog na temelju stratedkih dokumenata koji se odnose na podrucje na kojem
djeluje turisti¢ka zajednica.




Clanak 13.

Pomoénik direktora predlaze mjere za unapriedenje i pobolj$anje turistitke ponude u
destinaciji; potice i usmjerava odrzivi razvoj destinacije i specificnih oblika turizma; upravija
javnom turistitkom infrastrukturom: upravija kvalitetom ponude u destinaciji; koordinira
objedinjeni sustav integriranog upravljanja destinacijom; priprema, prati i nadzire provedbu
projekata u kojima sudjeluje Zajednica: suraduje s nadleznim tijelima lokalne i regionalne
Samouprave, regionalne turistiéke zajednice i nacionalne turistitke organizacije; sudjeluje u
planiranju i provedbi kljuénih investicijskih projekata javnog sektora i kljuénih projekata
podizanja konkurentnosti destinacije te obavlja i druge poslove u okviry svoga djelokruga.

Pravilnik o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickim zajednicama
propisuje uvjete za obavljanje poslova radnoga mjesta rukovodenja u lokalnoj turistidkoj
zajednici;

1. zavrien najmanje struéni studij ili preddiplomski sveugilisni studij,
2. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,
3. znanje jednoga stranog jezika,

4. znanje rada na osobnom radunalu.

Clanak 14.

Struéni suradnik za financije i reviziju prati funkcioniranje sustava turisticke zajednice |
ostvarivanje ciljeva, programa rada, zakonskih i drugih zadaéa turisti¢ke zajednice; priprema
financijske izvjestaje, analize i planove turistike zajednice: obavlja poslove platnog prometa,
financiiske i administrativne poslove Zajednice, vodi blagajnicko posiovanje, i drugo
poslovanje s gotovim novcem; vodi i druge propisane statistike | evidencije; kontaktira i
koordinira s &lanovima Turistickog vije¢a i Skupstine dolaske i odrZavanja sjednica, priprema
sjednice Tijela Zajednice i obavlja administrativno-logistitku podrsku istima; provodi poslove
pripreme i provedbe nadzora od strane neovisne revizije, nadleznog Ministarstva i Drzavne
revizije.

Pravilnik o posebnim uvijetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickim zajednicama

propisuje uvjete za obavljanje poslova radnoga mjesta na kojima se obavljaju struéni
poslovi u lokalnoj turistickoj zajednici:

l. zavrSena najmanje srednja Skola (gimnazija, Setverogodisnja ili petogodisnja strukovna
Skola),

2. najmanje jedna godina radnog iskustva,
3. znanje jednoga stranog jezika,

4. znanje rada na osobnom radunaly.




Clanak 15.

Struéni suradnik 2za razvoj turistitkih proizvoda vodi i upravlja jedinstvenim
informacijskim sustavom e-visitor i daje podriku korisnicima sustava, obraduje zaduZenja i
prihode od turistiéke pristojbe te priprema potrebna izvjesca; suraduje sa subjektima javnog i
privatnog sektora u destinaciji radi podizanja kvalitete turistikog iskustva; organizira
manifestacije i vodi menadzment svih manifestacija u destinaciji, povezuje organizatore,
uskladuje terminski plan odrZzavanja i poti¢e promociju; razvija aktivnosti povezivanja
elemenata ponude u pakete i slozene proizvode; razvija ostale elemente turistitke ponude s
fokusom na cjelogodisniju ponudu destinacije; vodi brigu o turistickoj signalizaciji u destinaciji.

Pravilnik o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistikim zajednicama

propisuje uvjete za obavljanje poslova radnoga mjesta na kojima se obavljaju stru¢ni poslovi
u lokalnoj turistigkoj zajednici:

1. zavrSena najmanje srednja skola (gimnazija, Setverogodisnja ili petogodisnja strukovna
skola),

2. najmanje jedna godina radnog iskustva,

3. znanje jednoga stranog jezika,

4. znanje rada na osobnom radunalu,

Clanak 16.

Struéni suradnik za marketing obavlja poslove promocije, unapredenja prodaje i odnosa s
javnostima Zajednice; osmisljava i koordinira pripremu informativnih materijala; redovito
kreira sadrZaje na mreznim stranicama i drustvenim mrezama Zajednice i nacionalnom
portalu Croatia.hr, prikuplja, obraduje i distribuira obavijesti s ciliem poticanja i promocije
turizma i turistickog proizvoda na podru¢ju Zajednice; informira turiste o znamenitostima i
priviacnostima turistitkog okruzja; vodi posjetitelie kroz interpretacijski postav, prediaze
promjene u interpretacijskom postavu te obavlja i druge poslove u okviru svoga djelokruga.

Pravilnik o posebnim uvijetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistidkim zajednicama
propisuje uvjete za obavl janje poslova radnoga mjesta na kojima se obavljaju stru¢ni poslovi

u lokalnoj turisti¢koj zajednici:

1. zavrena najmanje srednja Skola (gimnazija, Cetverogodisnja ili petogodisnja strukovna
Skola),

2. najmanje jedna godina radnog iskustva,

3. znanje jednoga stranog jezika,

4. znanje rada na osobnom radunalu,




Clanak 17.

Administrator vodi knjigu ulaznih i izlaznih dokumenata, brine o pohranjivanju, cuvanju |
tijeku poslovne dokumentacije; brine o zalihama uredskog materijala, sredstava za Ciscenje,
kostima i dekoracija za manifestacije; zaprima i priprema postu za slanje, rasporeduje i
dostavlja postu unutar Ureda, javlja se i preusmjerava telefonske pozive, uzima, pohranjuje,
proslieduje i prenosi poruke; obavlja i druge poslove po nalogu direktora; opskrbljuje
posjetitelje turistickim i servisnim informacijama te promidZbenim materijalima; pruza
turisticke informacije telefonski, elektronskom pogtom i osobno, gradanima i turistima;
prikuplja i aZurira turisticke i servisne informacije; vodi brigu o zalihama promidzbenih
materijala.

Pravilnik o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turisti¢kim zajednicama
propisuje uvjete za obavljanje poslova radnoga mjesta na kojima se obavljaju struni poslovi
u lokalnoj turistickoj zajednici:

1. zavrSena najmanje srednja $kola (gimnazija, Cetverogodisnja ili petogodisnja strukovna
Skola),

2. najmanje jedna godina radnog iskustva,
3. znanje jednoga stranog jezika,

4. znanje rada na osobnom radunaluy.

Clanak 18.

Javni natjetaj za sistematizirana radna mijesta provodi direktor uz prethodnu suglasnost
Turisti¢kog vije¢a.

Dok se ne steknu uvjeti za zaposljavanje djelatnika putem ugovora o radu, direktor moze
pojedine poslove kao priviemene povjeriti izvréiteljima putem ugovora o djelu ili studentskog
ugovora. Financijsko-ratunovodstveni poslovi i drugi poslovi povjerit Ce se prema potrebi
vanjskim suradnicima, prema odluci direktora.

Clanak 19.

Na izbor, natje&aj i uvjete koje mora zadovoljiti zaposleni u turisti¢koj zajednici primjenjuju se
odredbe Zakona o turistigkim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma; Pravilnika o
posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistikim zajednicama; te opéi akti
Zajednice.

Na radne odnose zaposlenih u Turistitkoj zajednici, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja
u svezi s njihovim radom, osim ovog Pravilnika, odgovarajuée se Primjenjuju opéi propisi o
radu i Pravilnik o radu, kao i drugi opéi akti Zajednice.




Clanak 20.

Pla¢a direktora i svih djelatnika zaposlenih u Turisti¢koj zajednici utvrduje se Pravilnikom o
radu. Sredstva za isplatu pla¢a osiguravaju se | realiziraju na temelju godisnjeg Programa
rada i financijskog plana Turistitke zajednice.

Prava na ostala primanja iz radnog odnosa Zaposlenici ostvaruju u sklady s odredbama
Pravilnika o radu i drugim propisima. Naredbodavac za izvrsenje takvih odluka je direktor.

Clanak 21.

Zaposlenici Turistitke zajednice duzni su obavljati poslove i zadatke radnog mjesta na koje
Su rasporedeni u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vazeéim propisima.

Ukoliko pojedini zaposlenik ne obavlja povjerene poslove na zakonit, strucan i savjestan
nacin, direktor Turistiéke zajednice protiv istoga moze poduzeti mjere utvrdene zakonom,
drugim propisima, unutarnjim aktima Turistitke zajednice i ostalim opéim aktima Zajednice.

Clanak 22.

Rad Turistitke zajednice je javan. Podatke i obavijesti o pitanjima iz djelokruga rada
Turisti¢ke zajednice za sredstva javnog priopéavanja moze davati samo direktor Turisticke
zajednice ili osoba koju on ovlasti posebnom odlukom.

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Danom stupanja na Shagu ovog Pravilnika prestaje vaziti dokument Pravilniku o djelokrugu,
unutarnjem ustrojstvu, organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Turistitke zajednice grada
Velike Gorice donesen 8. OZujka 2022. godine.

Clanak 22.
Zaposlenici u Turisti¢koj zajednici koji su se zatekli u radnom odnosu u trenutku stupanja na
shagu ovog Pravilnika bit ¢e rasporedeni na novo radno mjesto, ukoliko je to potrebno,
sukladno odredbama ovog Pravilnika i odluci direktora.

Predsjednik Turisti¢kog vije¢a
Turisticke zajednice grada Velike Gorice

Kresimir Ackar

Velika Gorica, 02, rujna 2025.g.




