Na temelju ¢lanka 18. Zakona o turistiCkim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma
(NN 52/19 i 42/20) i €¢lanka 21. Statuta Turisti¢ke zajednice Karlovacke Zupanije (NN
145/20), Turisti¢ko vije¢e na prijedlog direktora na sjednici odrzanoj dana 04. oZujka
2022. godine donijelo je:

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu, organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Turisticke zajednice Karlovacke zupanije

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo, sadrzaj i nacin rada
struénih sluzbi, njihove nadleznosti, odgovornost, radna mjesta s brojem izvrSitelja,
uvjetima popunjavanja i te druga pitanja koja se odnose na organizaciju i
sistematizaciju Turisti¢ke zajednice Karlova¢ke Zupanije.

Clanak 2.

TuristiCéka zajednica Karlovacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Zajednica), kao
regionalna turisti¢ka zajednica, osnovana je kao regionalna destinacijska menadZment
organizacija koja obavlja svoje zadaée u promicanju hrvatskog turizma temeljem
Clanka 38. Zakona o turistiCkim zajednicama (u daljnjem tekstu: Zakon) i Statuta
TuristiCke zajednice Karlovacke Zupanije (u daljnjem tekstu: Statut).

Zajednica ima ovlasti, te obavlja zadaée i stru¢no administrativhe poslove propisane
Zakonom o turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma i Statutom
TuristiCke zajednice Karlovagke Zupanije.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Zajednice temelji se na nacelima struénog, djelotvornog, svrhovitog, i
pravovremenog ostvarenja definiranih ciljeva i aktivnosti, obavljanjem jasno utvrdenih
poslova i zadaca.
Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 4.

Zajednica je pravna osoba, nastupa u pravnom prometu samostalno - u svoje ime i za
svoj racun.



Clanak 5.

Zajednica ima direktora koji rukovodi njenim radom. Direktor je nalogodavac za radnje
i postupke Zajednice.

Direktor je za svoj i rad Zajednice odgovoran Turistickom vijecu.

Direktora u sluéaju sprijeenosti ili odsutnosti zamjenjuje osoba koju odredi Turisti¢ko
vijece iz redova Vijeca.

Osoba koja zamjenjuje direktora Zajednice ima prava i duznosti direktora.

Clanak 6.
Unutarnjim ustrojstvom, skupine istovrsnih i sli€nih poslova razvrstavaju se na:

- poslove rukovodenja i zastupanje Zajednice,
- poslove istraZivanje, informiranja i planiranja,
- poslove marketinga i odnosa s javnoscu.

Clanak 7.

Poslovi rukovodenja Zajednicom podrazumijevaju organiziranje, koordiniranje i
odgovornost za rad Zajednice i radnika &ijim se radom rukovodi u okvirima zadanim
zakonima, Statutom i opéim aktima, ucinkovite mehanizme osiguranja i nadzora
zakonitosti rada, planiranje i provedba plana rada, praéenje izvrSenja GodiSnjeg plana
i programa rada, unapredenje rada, suradnja s tijelima lokalne uprave i samouprave i
sl., kao i druge poslove sukladno Zakonu i propisima donesenim na temelju Zakona.

Clanak 8.

Skupina poslova za istrazivanje, informiranje i planiranje obuhvaca opée poslove te
prikupljanje i obradu podataka, izradu analiza za potrebe Turisti¢ke zajednice i tijela
Zajednice, vodenje evidencije i prikupljanje statistiCkih podataka utvrdenih propisima i
aktima Zajednice, sve administrativno - pravne poslove, a osobito ustrojavanje i
vodenje urudZbenog zapisnika i pismohrane i arhive, vodenje personalne i ostale
evidencije, obavljanje struénih i administrativnih poslova u svezi pripremanja sjednica
tijela zajednice, obavlja kadrovske i opée poslove, poslove blagajne u gotovinskom i
bezgotovinskom prometu Zajednice, kao i ostale poslove po nalogu direktora.

Clanak 9.

Poslovi marketinga i odnosa s javno$¢u obuhvacaju: istrazivanje turistiCkog trzista,
kreiranje i osmisljavanje marketindkog miksa, posebnih prezentacija i promidZzbenog
materijala, obrade trziSta, PR i suradnja s agencijama, pripremu projektnih ideja za
razne fondove, razvoj turistickih proizvoda, financijsko radunovodstvene poslove,



ustroj knjigovodstva i druge propisane knjigovodstvene evidencije, sastavljanje
dokumenata o financiranju i poslovanju Zajednice, kao i ostale financijsko-
racunovodstveni poslove u skladu s Uredbom o ra¢unovodstvu neprofitnih organizacija
i Pravilniku o knjigovodstvu i raunskom planu neprofitnih organizacija kao i ostale
poslove po nalogu direktora.

Clanak 10.
Svi dijelovi procesa rada, odnosno izvr§avanje poslova pojedinih poslova, imaju
zadacu osigurati najpovoljnije uvjete za ostvarivanje djelatnosti, odnosno Godi$njeg
plana i programa Zajednice.

Clanak 11.
Radi unapredivanja djelatnosti i ostvarivanja Programa rada mogu se angazirati druge
institucije i struénjaci izvan Zajednice.

Clanak 12.
Radno vrijeme radnika Zajednice je u pravilu od 7.30 do 15.30 sati.

Radi ostvarivanja zada¢a odnosno Programa rada, direktor moZe donijeti odluku o
promjeni radnog vremena za radnike.

Il USTROJ I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 13.
Ustroj radnih mjesta odreduje se prema poslovima iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika.
Radna mjesta ustrojavaju se prema:
- nazivu radnog mjesta
- opsegu poslova (djelokrugu rada)
- broju zaposlenika potrebnih za obavljanje odredenih poslova

Clanak 14.
Na pravni status radnika i druga pitanja u svezi radnog odnosa, odgovarajuéi se
primjenjuju op¢i propisi o radu, kao i posebni uvjeti koje sukladno zakonu propisuje
ministar nadleZan za turizam, te odredbe Statuta.

Clanak 15.

Radna mjesta i broj izvr3itelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim Pravilnikom.



Clanak 16.
Na sve $to nije propisano ovim Pravilnikom a odnosi se na prava i obveza radnika
Zajednice, neposredno se primjenjuju zakoni i podzakonski akti kojima je uredeno
podrucje radnog prava.

Clanak 17.

Za ostvarivanje Programa rada Zajednice, kao i zada¢a utvrdenih zakonom, u
Zajednici se ustrojavaju radna mjesta po skupinama poslova i to:

NAZIV SKUPINE POSLOVA: poslovi rukvodenja zajednice

REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 1.

OPIS POSLOVA:

DIREKTOR

° zastupa Zajednicu i rukovodi njenim radom,

o Za svoj rad odgovara Turisti¢kom vijecu i Predsjedniku turistitke zajednice,

° provodi odluke Turistickog vije¢a,

° organizira izvrSavanje zadace Zajednice,

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

° odgovoran je za namjensko kori$tenje sredstava koja se vode u Zajednici,

o uskladuje materijalne i druge uvjete rada Zajednice i brine se da poslovi i radni

zadaci budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu s odlukama, zakljuécima i
programom rada Zajednice i njezinih tijela,

o odluCuje o zapoS$ljavanju radnika u Zajednici i rasporedivanju radnika na
odredena radna mjesta, te o prestanku rada u skladu s aktom o ustrojstvu i
sistematizaciji Zajednice,

. upozorava radnike Zajednice i tijela Zajednice na zakonitost njihovih odluka,

° odluCuje o sluZzbenom putovanju radnika Zajednice, koriStenju osobnih
automobila u sluzbene svrhe i o koristenju sredstava reprezentacije,

° predlaZe ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta struénih sluzbi Zajednice,

° odluCuje o povjeri pojedinih struénih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je
potrebno i svrsishodno, a u cilju izvr§enja zadataka Zajednice,

o potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

o priprema zajedno s Predsjednikom Zajednice, sjednice Turistickog vijeé¢a i
mjere za unapredenje organizacije rada Zajednice,

. podnosi TuristiCkom vije¢u izvje$¢e o svom radu i o radu Zajednice, te predlaze
mjere za unapredenje organizacije rada Zajednice,

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

° planira i provodi promidZzbene, promotivne i druge aktivnosti, poduzima sve
radnje za izradu potrebnog materijala,

° suraduje s medijima,

o inicira i realizira suradnju sa sponzorima,



o ukljuuje se u organizaciju ili suorganizaciju manifestacija od interesa za
Zupaniju

o suraduje s turisti¢kim agencijama s ciliem dovodenja turista,

° suraduje s nacionalnim i medunarodnim organizacijama,

o zaduzen je za prikupljanje, pohranjivanje, analizu i davanje informacija o svim
vaznim ¢€injenicama za turizam,

) pokrece i rukovodi marketin§kim aktivnostima

° radi na uspostavi destinacijskog menadzmenta

o koordinira rad sustava turisti¢kih zajednica Karlovacke Zupanije

o osmiSljava projekte vazne za turisticki razvoj i koordinira s lokalnom i

regionalnom vlasti, gospodarstvenicima, udrugama i ustanovama vaznih za turisticki
promet

BROJ IZVRSITELJA: 1
NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNI POSLOVI ZAJEDNICE
REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 2.

OPIS POSLOVA: )
VISI STRUCNI SURADNIK — ZA STRATESKE PROJEKTE

OPIS POSLOVA:

. izraduje prijedloge programa i planira promocije turisti¢kih proizvoda KZ;

o provodi sve aktivnosti promocije turizma Karlovacke Zupanije (u daljnjem tekstu:
Zupanija) prema potrebama ¢lanova Zajednice, sukladno osnovnim smjernicama HTZ-
a (promotivne prezentacije, oglasavanje, nastupi na turistickim sajmovima)

e izraduje marketin§ku koncepciju turizma Zupanije i istrazuje aktualno kretanje
turistiCcke ponude i potraznje;

o osmisljava i predlaze projekte za razvoj turizma na podrugju Karlovadke
Zupanije;

° suraduje s pravnim i fizickim osobama ukljuéenima u turisticki promet radi
utvrdivanja i provodenja strategije razvoja turizma;

o dnevno prikuplia i mjeseéno obraduje podatke o turistiékom prometu na
podrucju Karlovacke Zupanije;

. izraduje izvieS¢a i analize ostvarivanja programa rada i financijskog plana
Turisticke zajednice Zupanije;

o upravlja strateSkim projektima;

o vodi financijsko planiranje i pra¢enje projekata u provedbi:

o sudjeluje u planiranju i implementaciji razvojnih projekata sufinanciranih od

strane Europske unije;

organizira i kreira baze podataka;

razvija specifi¢ne oblike turisti¢kih proizvoda;

pruza struénu pomo¢ ustroju turisti¢kih zajednica u Karlovaékoj zupaniji;
vodi/upravlja turistickom promocijom (oglasavanije, PR aktivnosti);

upravlja e-marketingom (mreznim portalima, virtualnim mrezama i sl.);

radi na programima turisticke promocije, PR aktivnostima, prijemu novinara i
studijskih grupa;



o suraduje na drugim aktivnostima programa promocije i na razvojnim turisti¢kim
programima;

° suraduje na odrzavanju web portala;

° obavlja ostale poslove po nalogu direktora Zajednice.

BROJ IZVRSITELJA: 1
NACIN PROVJERE | ROK: probni rad u trajanju od 3 mjeseca

NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNI POSLOVI ZAJEDNICE

REDNI BROJ IZ SISTEMATIZACIJE: 3.
OPIS POSLOVA: ]
STRUCNI SURADNIK — ZA ISTRAZIVANJE, INFORMIRANJE | PLANIRANJE

OPIS POSLOVA:

° izraduje prijedloge programa i planira promocije turisti¢kog proizvoda KZ;

o provodi aktivnosti promocije turizma Zupanije prema potrebama &lanova
TuristiCke zajednice, sukladno osnovnim smjernicama HTZ-a (promotivhe
prezentacije, oglasavanje, nastupi na turisti¢kim sajmovima, public — relations)

® izraduje marketingku koncepciju turizma Zupanije i istraZuje aktualno kretanje
turisticke ponude i potraznje;

o suraduje s pravnim i fizickim osobama uklju¢enima u turisticki promet radi
utvrdivanja i provodenja strategije razvoja turizma;

° dnevno prikuplija i mjese¢no obraduje podatke o turistitkom prometu na
podrugju Zupanije;

o izraduje izvjeS¢a i analize ostvarivanja programa rada i financijskog plana
Turistitke zajednice Zupanije;

) sudjeluje u upravljanju strateskim projektima

o sudjeluje u planiranju i implementaciji razvojnih projekata sufinanciranih od

strane Europske unije

organizira i kreira baze podataka

razvija specificne oblike turistickih proizvoda

pruza struénu pomo¢ ustroju turisti¢kih zajednica u

vodi/upravlja turisti¢kom promocijom (oglasavanje, PR aktivnosti)

radi na programima turistiCke promocije, PR

aktivnostima, prijemu novinara i studijskih grupa

suraduje na drugim aktivnostima programa promocije i na razvojnim turistickim
programima

o suraduje na odrzavanju mreznih stranica Zajednice
) prati naplatu boraviSne pristojbe
o ostale poslove po nalogu direktora Zajednice.

BROJ IZVRSITELJA: 1
NACIN PROVJERE | ROK: probni rad u trajanju od 3 mjeseca



NAZIV SKUPINE POSLOVA: STRUCNI POSLOVI ZAJEDNICE

REDNI BROJ 1Z SISTEMATIZACIJE: 4.
OPIS POSLOVA: N
STRUCNI SURADNIK — ZA MARKETING | ODNOSE S JAVNO$CU

OPIS POSLOVA:

prikuplja podatke dobivene istraZivanjem trzista
marketing (osmisljavanje prijedloga marketinskog miksa, promidzbenog

materijala, promocija, sajmova, turistickog proizvoda)

® ¢ © o o TfT® o o @2 @ ¢ @ o o o

PR i suradnja s agencijama,

obracun pla¢a s potrebnom evidencijom,

priprema dokumentacije, vodenje raGunovodstvene i knjigovodstvene evidencije,
priprema i predlaganje periodi¢nih obraduna i zavrénog raéuna,

izrada financijsko-raéunovodstvenih izvjestaja i analiza,

cuvanje raéunovodstveno-financijske dokumentacije,

ostali poslovi iz financijsko-racunovodstvenog poslovanja,

sudjeluje u upravljanju strateskim projektima

upravlja e-marketingom (mreznim portalima, virtualnim mreZama i sl.)

sudjeluje u planiranju i implementaciji razvojnih projekata sufinanciranih od strane

uropske unije

razvija specificne oblike turisti¢kih proizvoda

vodi/upravlja turistikom promocijom (oglasavanije, PR)

aktivnosti, organiziranje nastupa na sajmovima i prezentacijama

radi na programima turistiCke promocije,

obavlja sve administrativne poslove za potrebe Zajednice ukljuéujuéi vodenje

odgovarajucih evidencija za radnike u Zajednici.

obavlja ostale poslove po nalogu direktora.

Buduci da sistematizacijom nije predvideno mjesto radunopolagatelja, struéni suradnik
za marketing i ra¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove ima prava i obveze
racunopolagatelja u skladu s Pravilnikom o ra¢unovodstveno-financijskom poslovanju
Zajednice.

BROJ IZVRSITELJA: 1
NACIN PROVJERE | ROK: probni rad u trajanju od 3 mjeseca



IV PRAVA | OBVEZE RADNIKA:
Clanak 18.

U obavljanju svojih zadaéa radnici imaju prava, obveze i odgovornost utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona i opéim aktima Zajednice.

Predsjednik Zajednice i direktor Zajednice odgovorni su Skupstini turisticke zajednice
glede osiguranja uvjeta i propisanih prava radnika Zajednice.

U svom radu radnici su duzni pridrzavati se Zakona, Statuta, drugih opé¢ih akata
Zajednice, GodiSnjeg programa rada i naloga direktora Zajednice.

Clanak 19.
Radnici Zajednice duZni su struéno, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje
poslove i zadace.

Clanak 20.
Nestrucnim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova, radnik &ini
povredu radne obveze zbog koje mu se moze izreéi disciplinska mjera, a i prestati
radni odnos, pod uvjetima i na naéin propisan u Zakonu o radu.
Radnici Zajednice duzni su se, a tijela i direktor Zajednice omoguditi, struéno
usavrSavati i osposobljavati u skladu s donesenim Godi$njim programom rada
Zajednice.

Clanak 21.
U izvr8avanju svojih obveza radnici Zajednice duzni su medusobno suradivati,
razmjenjivati iskustva i misljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju Godi$njeg
programa rada, te zadaca Zajednice utvrdenih Statutom.

Clanak 22.

Radno vrijeme, plaée i sva ostala materijala prava radnika propisana su pravilnikom o
radu TuristiCke zajednice Karlovacke Zupanije.

V PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.
Ovaj Pravilnik donosi Turisti¢ko vijece, ve¢inom glasova svih &lanova.

Izmjene i dopune Pravilnika vrSe se na nadin i u postupku utvrdenom za njegovo
donosenje.



Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja na sjednici Turistickog vijec¢a
TuristiCke zajednice Karlovacke zZupanije.

Clanak 25.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, stavlja se van snage Pravilnik o
unutrasnjem ustrojstvu turistitkog Ureda TuristiCke zajednice Karlovacke Zupanije,
donesen na sjednici TuristiCkog vijeéa odrzanoj 25.11.2005. godine.
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