TURISTICKA ZAJEDNICA OPCINE VRBNIK

POSLOVNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
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VRBNIK, travanj 2010. godine



Na temelju ¢lanka 21. Zakona o Turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog

turizma («Narodne novine», broj 152/08.) i ¢lanka 51. Statuta TZO Vrbnik, Turisticko vijece
TZO Vrbnik, a na prijedlog direktora Turistickog ureda, donosi:

POSLOVNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

TURISTICKOG UREDA TZO VRBNIK

1. OSNOVNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Poslovnikom, temeljem Zakona o turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog

turizma i propisima donesenim na osnovu Zakona, ureduje se ustrojstvo i nacin rada Turistickog
ureda Turisticke zajednice Opc¢ine Vrbnik (u daljnjem tekstu: Ured) i ureduju i druga pitanja u
svezi organizacije rada i poslovanja Ureda.

Clanak 2.
Ured obavlja poslove utvrdene odredbama Zakona i odredbama Statuta TZO Vrbnik.
Clanak 3.

Ured je samostalan u radu, a za svoj rad odgovara Turistickom vije¢u TZO Vrbnik.

2. UNUTARNJE USTROJSTVO

N

Clanak 4.

Za obavljanje poslova iz djelokruga rada Ureda ustanovljuju se slijede¢a radna mjesta:
Direktor ureda

Referent za prijavno-odjavne poslove, informator-kontrolor

Informator-korespondent

Clanak 5.

Ured obavlja osobito ove poslove:
provodi zadatke utvrdene programom rada Zajednice,
obavlja stru¢ne 1 administrativne poslove u svezi pripremanja sjednica tijela Zajednice
obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi s izradom i izvrSenjem akata tijela
Zajednice,
obavlja pravne, financijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske i opée poslove,
vodi evidencije 1 statistiCcke podatke utvrdene propisima i aktima Zajednice,
izraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela Zajednice,



- daje tijelima Zajednice kao i drugim zainteresiranim stru¢na misljenje u pitanjima
djelokruga rada Zajednice,

- organizira rad turisti¢ko-informativnog centra,

- obavlja i druge poslove koje mu odrede tijela Zajednice.

3. NACIN RADA, RUKOVODENJE 1 ODGOVORNOST
Clanak 6.

Radom Ureda rukovodi direktor.

Direktor za svoj rad i rad Ureda odgovara predsjedniku Turisticke zajednice Opéine
Vrbnik 1 TuristiCkom vijecu.

U odsutnosti ili na duze vrijeme sprijecenosti direktora, radom Ureda rukovodi osoba
koju odredi Turisti¢ko vijece iz redova Turistickog vijeca.

Clanak 7.

Turisticko vijece ocjenjuje rad direktora.

Direktor Ureda podnosi Turistickom vijecu izvjes¢e o svom radu i radu Ureda, najmanje
jednom godisnje.

Ukoliko ocijeni da je direktor nezakonito, nesavjesno ili nestru¢no obavljao poslove te
Su nastupile Stetne posljedice, Turisti¢ko vije¢e moZe razrijesiti duznosti direktora.

Clanak 8.

Djelatnici zaposleni u Uredu duzni su medusobno suradivati u cilju izvrSavanja poslova
koji se odnose na ostvarivanje zada¢a Ureda.

Clanak 9.

U izvrSavanju svojih poslova direktor i djelatnici suraduju sa drugim Turistickim
zajednicama, tijelima lokalne samouprave, Zupanijskom turistickom zajednicom, Zupanijskom
gospodarskom komorom i drugim organizacijama te pravnim i fizickim osobama.

Clanak 10.
Za izvrSavanje slozenih poslova kada je potrebno raznovrsno ili specijalno znanje, moze se
organizirati timski rad.
5. PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
Clanak 11.
Poslovi rada obavljaju se prema programu rada kojeg utvrduje Turisti¢ko vijece.

Program rada Ureda donosi se za jednogodiSnje razdoblje na temelju poslova utvrdenih
djelokrugom rada Ureda.



Clanak 12.

Sukladno godi$njem programu rada, direktor Ureda utvrduje operativne planove rada
razradene po nosiocima poslova.

Clanak 13.

Djelatnik kome je operativnim planom odreden zadatak, duzan je redovno analizirati
svoj rad na zadatku i raditi tako da zadatak pravovremeno i kvalitetno izvrsi.

Neposredni nadzor nad izvrSenjem zadatka iz operativnog plana obavlja direktor.

Direktor moze od svakog nosioca poslova neposredno traziti izvjesce o radu 1 izvrSenju
poslova te davati upute u svezi s time.

6. OVLASTENJA I ODGOVORNOSTI DJELATNIKA U OBAVLJANJU POSLOVA
Clanak 14.

U obavljanju poslova iz djelokruga Ureda djelatnici imaju prava i duznosti te ostvaruju
odgovornost sukladno Zakonu, Statutu i ostalim op¢im aktima.

Clanak 15.

Djelatnik rasporeden na poslove radnog mjesta opisanih ovim Poslovnikom odgovara
za pravovremeno, zakonito i uredno obavljanje opisanih mu poslova, te brine o provodenju
propisa i mjera iz njegova djelokruga.

7. PRAVA 1 OBVEZE DJELATNIKA U TURISTICKOM UREDU,
ZAPOSLJAVANJE, STRUCNO USAVRSAVANJE I UGOVOR O DJELU

Clanak 16.

O zaposljavanju u Uredu odlucuje direktor sukladno Zakonu i drugim propisima kojima
su utvrdeni uvjeti 1 nacin zaposljavanja u Uredu.

Clanak 17.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta na kojima se zahtijeva stru¢na sprema 1V,
V1 ili VII stupnja objavljuje se putem javnog natjecaja.

Javni natjecaj objavljuje se u dnevnom tisku i na oglasnoj plo¢i Ureda.

Rok za podnoSenje prijava je osam dana od objave.

Uvjeti za obavljanje ostalih poslova oglasavaju se u dnevnom tisku i na oglasnoj ploci
Ureda.

Rok za podnosenje prijave je osam dana od objave.

Clanak 18.

Djelatnik kojeg ured upucéuje na specijalizaciju ili na dalje usavrSavanje sukladno
potrebama ureda ima pravo na dopust od mjesec dana u toku jedne godine uz naknadu place.



Clanak 19.

Sa djelatnikom iz prethodnog ¢lanka direktor zakljucuje Ugovor kojim se utvrduju
medusobna prava i obveze djelatnika i Ureda.

Ovim Ugovorom utvrduje se osobito:
- pravo na dopust i visini naknade za vrijeme dopusta
- obvezu djelatnika da nakon zavrSenog usavrSavanja ili specijalizacije ostane odredeno
vrijeme na radu u Uredu, odnosno da ¢e nadoknaditi troskove ukoliko ne postupi prema obvezi
iz Ugovora.

Clanak 20.

Poslovi iz djelokruga rada Ureda mogu se ugovorom o djelu povjeriti osobi sa kojom se
zasniva radni odnos:
- U slucaju kada se privremeno i znatnije poveca opseg poslova,
- kada se radi o povremenim stru¢nim poslovima u ¢ijem izvrSavanju se zahtjeva primjena
posebnih stru¢nih ili znanstvenih metoda u radu uz angaziranje odgovarajucih struénjaka,
- kada se radi o poslovima za koje su u Uredu osigurana sredstva, ali uslijed odsutnosti
djelatnika nije ith moguce raspolozivim djelatnicima obaviti niti u produzenom vremenu.
Ugovor o djelu zakljucuje direktor, odnosno osoba koju on ovlasti.

Clanak 21.

Djelatnik je duzan obavljati poslove radnog mjesta na koje je rasporeden.
Djelatnik je duZan obavljati 1 druge poslove koje mu povjeri direktor Ureda.

Clanak 22.

Djelatnik Ureda duZzan je tijekom rada pridrzavati se pravila sluzbe i radne discipline.
Djelatnik je duzan stalno raditi na svom usavrSavanju i unaprjedenju svoga rada, a
takoder je duzan voditi racuna o svom vanjskom izgledu kao i o redu i ¢isto¢i u Uredu.

Clanak 23.

Djelatnici su duzni stranke primati s predusretljivos¢u i duznim uvazavanjem te cijelom
svojom aktivnoS$¢u doprinositi promidzbi turizma u TZO Vrbnik.

Clanak 24.

Podatke i izvjesca po pitanjima iz djelokruga Ureda daje direktor ili djelatnik kojeg on
ovlasti.

Clanak 25.

U obavljanju poslova iz svog djelokruga Ured suraduje u pitanjima od zajedni¢kog
interesa s nadleznim organom, Hrvatskom turistickom zajednicom i njihovim stru¢nim
sluzbama.

Ovisno o vrsti, prirodi, sloZenosti 1 vaznosti pojedinih poslova, Ured ostvaruje suradnju
putem razmjene misljenja, davanjem inicijativa i prijedloga, razmjenom materijala, pruZanjem
medusobne stru¢ne pomoci s ostalim turistickim zajednicama.



Clanak 26.

U Uredu se utvrduju slijede¢a radna mjesta, s brojem izvrSilaca, opisom poslova radnog
mjesta i uvjetima za obavljanje tih poslova kako stoji u Prilogu br. 1. koji je sastavni dio ovog
Poslovnika.

8. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Radi provodenja Poslovnika direktor ¢e odrediti posebnim rjeSenjem za svakog
djelatnika raspored poslova u Uredu sukladno odredbama Poslovnika.

Clanak 28.

Ovaj poslovnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se na oglasnoj ploci
Ureda.

Direktorica TU TZO Vrbnik
Sanja Polonijo dipl. oec.

Broj 03/15-10

U Vrbniku, 12. travnja 2010. godine



Prilog 1.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
TURISTICKOG UREDA TZO VRBNIK

1. DIREKTOR TURISTICKOG UREDA

OPIS POSLOVA: Broj izvrSitelja: 1

- provodi odluke Turisti¢kog vijeca,

- Organizira izvrSavanje zadaca Zajednice,

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

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

- uskladuju materijalne i druge uvjete rada Ureda i brine se da poslovi i zadaci budu na
vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu s odlukama i, zaklju¢cima i programom rada
Zajednice i njezinih tijela,

- odlucuje o zapoSljavanju djelatnika u Uredu i rasporedivanju djelatnika na odredena
radna mjesta te o prestanku rada sukladno aktom o ustrojstvu i sistematizaciji Ureda,

- upozorava djelatnike Ureda i tijela Zajednice na zakonitosti njihovih odluka,

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

- predlaze ustrojstvo i sistematizaciju Ureda,

- odlucuje o povjeri pojedinih stru¢nih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je potrebno
1 svrsishodno, a u cilju izvrSenja zadataka Zajednice,

- potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

- priprema zajedno s predsjednikom Zajednice sjednice Turisti¢kog vijeca i Skupstine
Zajednice,

- podnosi Turistickom vijecu izvjeS¢e o svom radu i o radu Ureda, najmanje jednom
godisnje, te predlaze mjere za unapredenje organizacije rada Turisti¢kog ureda,

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

Direktor Turistickog ureda TZO Vrbnik mora ispunjavati uvjete koje propisuje
Ministarstvo turizma, prema Pravilniku o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni
U TuristiCkom uredu turisti¢ke zajednice opcine, grada, Zupanije i glavnom uredu Hrvatske
turisticke zajednice, te Zakonu o turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (NN
152/08).



2. REFERENT ZA PRIJAVNO-ODJAVNE POSLOVE | KONTROLU

OPIS POSLOVA: Broj izvrSitelja: 1

- obavlja sve radnje i poslove te dokumentaciju u svezi prijave, odjave turista te prijave i
odjave tzv. vikendasa,

- vodi dokumentaciju o kapacitetima smjestaja turista, od privatnih iznajmljivaca, agencija do
pravnih osoba koje se bave turistickom djelatno$c¢u po kategorijama,

- daje sve potrebne informacije o raspoloZivom smjestaju, cijenama smjeStaja, prometne
informacije i sl.

- Vvodi evidenciju naplate boravisne pristojbe, pausala boraviSne pristojbe, turisticke ¢lanarine
i kontrolu naplate, te informira direktora Ureda u svezi nepravilnosti, propusta ili
eventualnog zataSkavanja obaveze prijavljivanja,

- priprema i vodi osnovnu dokumentaciju podataka u svrhu statisticke obrade podataka,

- Obavlja i druge poslove koje povjerava i nalaze direktor Ureda.

Referent za prijavno-odjavne poslove i kontrolu mora ispunjavati uvjete koje propisuje
Ministarstvo turizma, prema Pravilniku o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni
u turistickom uredu turistiCke zajednice opcine, grada, zupanije i glavnom uredu Hrvatske
turisticke zajednice, te Zakonu o turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (NN
152/08)

3. INFORMATOR — KORESPONDENT

OPIS POSLOVA: Broj izvrSitelja: 1

- samostalno obavlja ili po uputama direktora svu turisticko-informativnu korespondenciju
Turisticke zajednice,

- Obavlja usmenu informativnu sluzbu, te se brine o sistematskom prikupljanju podataka i
propagandno-informativnog materijala kao i njihovom pohranjivanju,

- vodi brigu o svim dokumentima zaposlenih kao i njithovu nazo¢nost na poslu te ostalo u svezi
s radnim odnosom djelatnika u Zajednici,

- vodi ekonomat i nabavlja kancelarijski materijal za potrebe Turistickog ureda,

- obavlja i druge poslove koju mu povjerava direktor Ureda.

Informator — korespondent mora ispunjavati uvjete koje propisuje Ministarstvo turizma,
prema Pravilniku o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickom uredu
turisticke zajednice op¢ine, grada, Zupanije i glavnom uredu Hrvatske turisticke zajednice, te
Zakonu o turisti¢kim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (NN 152/08).



