Na temelju élanka 16., 17., 18. 1 21. Zakona o turistickim zajednicama i promicanju
hrvatskog turizma ("Narodne novine" broj 52/19, 42/20), Pravilnika o posebnim
uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickim zajednicama (NN 13/2022),
Blanka 26. Zakona o radu {NN 93/14, 127/17, 98/19), te &lanka 23. i 27. Statuta
Turistitke zajednice opéine Matulji, TuristiCko vijeCe TuristiCke zajednice  opéine
Matulji na sjednici odrZanoj _17. svibnja 2024. godine usvojilo je Pravilnik o radu,
ustrojstvu i sistematizaciji poslova i zadaca Turisti¢ke zajednice opéine Matulji

PRAVILNIK
o radu, ustrojstvu i sistematizaciji poslova i zada¢a
Turisti¢ke zajednice opéine Matulji

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom u Turistikoj zajednici op¢ine Matulji utvrduje ustrojstvo, prava,
obveze, radna mjesta, opis poslova i zadaéa, broj izvrsitelja na pojedinom radom
mjestu, uvjeti koji se zahtijevaju za pojedino radno mjesto, odgovornosti radnika iz
radnog odnosa, kao i obveze Turistitke zajednice Op¢ine Matulji.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve zaposlenike koji su zaposleni u
Turistitkoj zajednici bez obzira na to da li su zasnovali radni odnos u Turisti€koj
zajednici na odredeno ili neodredeno vrijeme, da li rade s punim, nepunim li
skraéenim radnim vremenom, odnosno imaju li status pripravnika.

Clanak 2.
Prije stupanja na rad radniku se mora omoguciti da se upozna s odredbama ovog
Pravilnika, s organizacijom rada i pravilima iz za&tite zdravija i sigumosti na radu.
Ako je neko pravo iz radnog odnosa razliCito uredeno ugoverom O radu, ovim
Pravilnikom ili zakonom, primjenjuje se za radnika najpovoljnije pravo, ako zakonom
nije drugadije odredeno.

Clanak 3.
U sluaju kad odredbe ugovora o radu upuéuju na primjenu odredaba vazecteg
Pravilnika o radu, ustrojstvu i sistematizaciji poslova i zadaca i drugim materijainim
pravima, iste postaju sastavni dio prava i obveza radnika i poslodavea iz sklopljenih
ugovora.

Clanak 4.

Svaki radnik obvezan je ugovorom preuzete posiove radnog mjesta za koje je skiopio
ugovor o radu obavijati osobnim radom, savjesno i struéno, sukladno pravilima struke
i uputama Zajednice, odnosno ovlastenin osoba Zajednice, duZan je usavrsavati
svoje znanje i viestine, §tititi poslove i interese Zajednice | pridrzavati se strukovnih i
stegovnih pravila koje proiziaze iz organizacije rada, a Zajednica je obvezna radniku
za obavljen rad ispiatiti plau i omoguéiti mu ostvarivanje drugih prava utvrdenih
Pravilnikom.

Zajednica uz puno podtivanje prava i dostojanstva radnika jamci moguénost
izvrdavanja njegovih ugovornih obveza, sve dok rad i ponasanje radnika ne Stete
poslovanju i ugledu Zajednice i dok njegov uspjeh na radu i gospodarske prilike to
dopustaju.



1. Dono3enje odluke o potrebi zaposljavanja

Clanak 5.
Osobe koje se zapo$ljavaju u TuristiCkoj zajednici moraju, osim opceg uvjeta
utvrdenog Zakonom, ispunjavati uvjete utvrdene posebnim zakonskim propisima i
ovim Pravilnikom.
Posebni uvjeti se utvrduju ovim Pravilnikom, a navedeni su u opisu svakog radnog
mjesta i opisom poslova u Zajednici.

2. Osobni podaci

Clanak 6.

Prilikom zasnivanja, te za trajanja radnog odnosa radnika, Zajednica prikuplja
osobne podatke svakog radnika koji su u svezi sa zasnivanjem radnog odnosa.
Prigodom zasnivanja radnog odnosa ne smiju se od radnika traziti podaci koji nisu u
neposrednoj vezi sa zashivanjem radnog odnosa. Prikupljeni osobni podaci radnika
predstavijaju poslovnu tajnu Zajednice. Zajednica prikuplja i obraduje podatke 0
radnicima koji su mu potrebni radi urednog vodenja evidencije iz obifasti rada u
skladu sa posebnim propisima.

Pnkupljaju se i vode slijedeéi podaci.
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Prikupljaju se i obraduju i oni podaci o radnicima i ¢lanovima njihovih obitelji Cije je
vodenje propisano zakonom ili posebnim propisom radi ostvarivanja prava na radu i
PO 0SNovi rada, odnosno prava iz zdravstvenog, mirovinskog i invalidskog osiguranja.



Radnici su obvezni poslodavcu dostaviti sve osobne podatke utvrdene propisima o
evidencijama u oblasti rada, a radi ostvarivanja prava | obveza iz radnog odnosa i to
podatke za obratun poreza iz dohotka i odredivanje osobnih odbitaka, podatke o
¥kolovanju i odredenim specijalistitkim znanjima, zdravstvenom stanju i stupnju
invalidnosti, o ugovornoj zabrani utakmice s prethodnim poslodavcem, podatke
vezane uz zastitu trudnica, roditelja i posvojitelia kao i promjene ovih podataka,
propisane zakonom, posebnim propisom ili ovim Pravitnikom.

Izmijenjent podaci moraju se pravodobno dostaviti oviastenoj osobi poslodavea.
Netoéni podaci moraju se neodgodivo ispraviti, a izmijenjeni podaci moraju se
pravodobno dostaviti ovlastenoj osobi.

Radnici koji ne dostave utvrdene podatke snose Stetne posljedice tog propusta.
Radnik je suglasan da Poslodavac prema Uredbi EU 2016/679 Europskog
parlamenta i Vijeéa od 27.04.2016. godine o zastiti osobnih podataka i zastiti
pojedinaca u vezi s obradom o¢sobnih podataka (GDPR), prikuplja | obraduje njegove
osobne podatke.”

3. Ugovor o radu

Clanak 7.
Radni odnos izmedu radnika i Zajednice zasniva se ugovorom o radu, sastavijenom
u pisanom obiiku.
Ugovor o radu s direktorom Turisticke zajednice u ime Zajednice zakljuCuje
predsjednik Zajednice, a s ostalim zaposlenicima direktor TuristiCke zajednice.
Ugovor o radu sadrzi ugiavke utvrdene odredbama Zakona o radu, ¢lanak 12., s time
da se na sva ona pitanja koja nisu regulirana ugoverom o radu primjenjuju odredbe
ovog Pravilnika i odluke Turisti¢kog vije¢a donesene u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 8.
Prilikom sklapanja ugovora o radu, radniku se stavljaju na uvid akti Zajednice
neophodni za upoznavanje s opéim pravima i obvezama radnika za vrijeme trajanja
radnog odnosa.

Clanak 9.
Ugovor o radu skiapa se na neodredeno vrijeme, osim u siuajevima kada je
zakonom odredenoc drugacije.
Ugovor o radu sklopljen na neodredeno vrijeme obvezuje Zajednicu i radnika dok ga
jedan od njih ne otkaZe ili dok ne prestane na drugi nacin propisan zakonom.

Clanak 10.
Ugovor o radu moZe se iznimno sklopiti na odredeno vrijeme za zasnivanje radnog
odnosa §iji je prestanak unaprijed utvrden objektivnim razlozima koji su opravdani:
-rokom;
-izvréenjem odredenog posla;
-nastupanjem odredenog dogadaja,

Ugovor o radu iznimno ¢e se sklopiti na odredeno vrijeme, osobito ako se radi o
sezonskom poslu, zamjeni priviemeno nenazonog radnika, narudzbi stvarno
ogranitenc] vremenom ili nekom drugom priviemenom povecanju obujma postova,



privcemenim poslovima za koje Zajednica ima iznimnu potrebu i u drugim
sluéajevima sukladno Zakonu o radu kada to odredi Zajednica.

Ugovor o radu na odredeno vrijeme prestaje istekom vremena, odnosno prestankom
drugog razloga zbog kojeg je sklopijen.

4, Probni rad

Clanak 11,
Ako to zahtijevaju potrebe, pri sklapanju ugovora o radu, moZe se ugovoriti probni
rad.
Odluku o tome da li je potrebno ugovoriti probni rad donosi direktor TuristiCke
zajednice.

Clanak 12.
Probni rad traje najduze Sest (6) mjeseci.
Direktor Turistitke zajednice odlu€uje o duZini trajanja probnog rada pri sklapanju
ugovora o radu.

Clanak 13.
Ako radnik za vrijeme trajanja probnog rada ne zadovolji odnosno bude donesena
nepovoljna ocjena njegovog rada, rieSenje kojim se ocjenjuje njegov rad sadrZi i
otkazni rok.
Rjesenje 1z prethodnog stavka se moze donijeti | prije proteka cjelokupnog vremena
trajanja probnog rada, ako se pokaZe evidentnim da radnik ne zadovoljava na
radnom mjestu na kojem je rasporeden.

5. Zaposlenici bez struénog ispita

Clanak 14.
Sa zaposlenicima bez struénog ispita se sklapa ugovor o radu na odredeno vrijeme
na 12 mjeseci.
Zaposlenik bez struénog ispita se rasporeduje na radno mjesto u TuristiCkoj
zajednici, a pod uvjetima koji su utvrdeni aktima Zajednice i posebnim propisima.

Clanak 15.
Tijekom godine dana zaposlenik bez strunog ispita se osposobljava i stjece praksu
po programu koji utvrduje direktor turistiCke zajednice.

Clanak 16.
Nakon 12 mjeseci zaposlenik bez stru¢nog ispita upucuje se na polaganje istog, te
nakon dobivanja potvrde o poloZenom ispitu dobiva ugovor na neodredeno.



lil. RADNO VRIJEME | RASPORED RADNOG VREMENA

1. Radno vrijeme

Clanak 17.
Puno radno vrijeme radnika iznosi 40 sati tjedno.
Radno vrijeme se rasporeduje ravnomjerno na pet (5) radnih dana.
Radnik ima pravo na povecanje ostvarene vrijednosti neto sati radnog mjesta:
- za rad nedjeljom 40%
- za noéni rad (22:00 — 06:00) 30%
- za rad na blagdane i neradne dane propisane Zakonom 50%
Ako se zakonom ili drugim propisom odredi radno vrijeme krace od radnog vremena
iz stavka 1. ovog &lanka, Zajednica ¢e to krace radno vrijeme potvrditl kao puno
radno vrijeme radnika.

Clanak 18.

Ako narav posla to zahtijeva, puno ili nepuno radno vrijeme moZe se preraspodijeliti
tako da tijekom razdoblja koje ne moZe biti duZe od dvanaest neprekidnih mjeseci, u
jednom razdoblju traje duZe, a u drugom razdoblju krate od punog ili nepunog
radnog vremena, na natin da prosjedno radno vrijeme tijekom trajania preraspodjele
ne smije biti duZe od punog ili nepunog radnog vremena, ukljucujuci i rad na terenu.
Direktor Turistitke zajedniceutvrduje raspored radnog vremena, njegov pocetak i
kraj, te preraspodjelu radnog vremena i skraceno radno vrijeme.

2. Rasporedivanje
Clanak 19.
Radnik se rasporeduje na radno mjesto radi kojeqd je zasnovao radni odnos, odnosno
skiopio ugovor o radu. :

Clanak 20.
Ako potrebe posla i organizacije rada u Turistickoj zajednici traZe da se radnik
rasporedi na drugo radno mjesto, direktor TuristiCke zajednice ¢e donijeti odluku o
otkazu radnika uz istovremeno davanje radniku ponude za izmjenu ugovora o radu,
zasnivanjem radnog odnosa na drugom radnom mjestu uz druge uvjete.

3. Prekovremeni rad
Clanak 21.
Radnik na pisani zahtjev direktora Turisticke zajednice mora raditi duze od punog
radnog vremena (prekovremeni rad) u sludaju vie sile, izvanrednog povetanja
opsega rada, te u drugim slu¢ajevima prijeke potrebe.
Prekovremeni rad ne smije trajati duze od pedeset (50) sati tjedno niti duze od sto
osamdeset (180) sati godisnje.



IV.  ODMORI | DOPUSTI

1. Stanka
Clanak 22.
Radnik koji radi najmanje 3est (6) sati ima pravo na stanku {(odmor) u tijeku rada od
trideset minuta, u vremenu utvrdenom odiukom direktora Turisticke Zajednice.

2. Dnevni odmor

Clanak 23.
Tijekom svakog vremenskog razdoblja od dvadeset &etiri sata, radnik ima pravo na
dnevni odmor od najmanje dvanaest sati neprekidno.

3. Tjedni odmior

Clanak 24.
Tjedni odmor radnik 6e koristiti subotom i nedjeljom, a ako zbog potrebe posla radnik
bude radio za vrijeme navedenog tjednog odmora, osigurati ¢e mu se dan odmora u
narednom tjednu.

Clanak 25.
lznimno, radniku koji zbog obavijanja posia u razligitim smjenama ili objektivno
nuZnih tehnickih razloga ili zbog organizacije rada ne moze iskoristiti odmor u trajanju
iz prethodnog ¢lanka, pravo na tjedni odmor moze biti odredeno u neprekidnom
trajanju od najmanje dvadeset &etiri sata, kojem se ne pribraja dnevni odmor iz
Clanka 23. ovoga Pravilnika.

4. Godisnji odmor

Clanak 26.
Radnik ima za svaku kalendarsku godinu pravo na placeni godidnji odmor u
trajanju od najmanije Getiri tiedna (20 radnih dana).
Ukupno trajanje godisnjeg odmora za svakog pojedinog radnika utvrduje se
tako da se najkracem trajanju godisnjeg odmora iz prethodnog stavka pribrajaju
dani godisnjeg odmora i to slijedaée:
a) slozenosti posiova i radnog mjesta:
- radnicima s posebnim ovlastenjima i odgovornostima 4 dana
- radnicima rasporedenim na radna mjesta gdje se trazi VSS 3 dana
- radnicima rasporedenim na radna mjesta gdje se traZi VSS 2 dana
- radnicima rasporedenim na radna mjesta gdje se traZi SSS 1 dan

b) radnom stazu: :

- za radnike do 4 godine navréenog sta?a 1 dan
- Za radnike od 5 do 10 godina staZa 2 dana

- za radnike preko 10 do 15 godina staZa 3 dana
- za radnike preko 15 do 20 godina staza 5 dana
- za radnike preko 20 do 25 godina staZa 7 dana



- za radnike preko 25 godina staza 8 dana

Godisnji odmor, odnosno dio godisnjeg odmora koji je prekinut ili nije koristen u
kalendarskoj godini u kojoj je steen, zbog bolesti te koristenja prava na rodiljni,
roditeljski i posvojiteljski dopust te dopust radi skrbi i njege djeteta s tezim smetnjama
u razvoju, radnik ima pravo iskoristiti po povratku na rad, a najkasnije do 30. lipnja
sljedete kalendarske godine.

Clanak 27.
Vrijeme koristenja godi$njeg odmora odreduje i odobrava direktor TuristiCke
zajednice, u skladu s pianom koristenja godidnjih odmora.
Ako je radnik zasnovao radni odnos tijekom kalendarske godine, a nema S$est
mjeseci neprekidnog radnog staza ima pravo na 1/12 godidnjeg odmora za svaki
navrdeni mjesec dana rada.

Clanak 28.
Za vrijeme koristenja godidnjeg odmora radniku pripada naknada u visini place.
U sluéaju prestanka ugovora o radu poslodavac je duzan radniku koji nije iskoristio
godinji odmor isplatiti naknadu umjesto koridtenja godidnjeg odmora.
Naknada se odreduje razmjerno broju dana neiskoristenoga godisnjeg odmora.
Naknada ¢e se isplacivati zaposleniku u redovnom rezimu isplate placa.

Clanak 29.
Nitetan je sporazum o odricanju od prava na godignji odmor, odnosno o isplati
naknade umjesto koristenja godisnjeg odmora.

5. Dopusti

5.1. Plaeni dopusti
Clanak 30.

Radnik ima pravo na placeni dopust u trajanju od ukupno najvide 30 radnih dana
tijiekom jedne kalendarske godine za vaZne osobne potrebe, a osobito u svezi sa
strudnim usavrSavanjem, sklapanjem braka, porodom supruge, tezom bolesti ili
smréu élana uze obitelji, selidbe u vrijeme nastupanja, ili neposredno nakon tih
dogadaja, prema sfijedeéim kriterijima
Struéno usavrsavanje, tndeset (30) radnih dana
sklapanje braka, pet (5) radnih dana
rodenje djeteta, pet (5) radnih dana
smrt supruznika, dieteta, roditelja, oCuha, macehe, posvojitelja i unuka, pet
(5) radnih dana
smirti brata ili sestre, djeda il bake, roditelja supruZnika, dva (2) radna dana
selidbe u istom mijestu, dva { 2) radna dana
selidbe na udaljenost vecu od 50 km, tri (3) radna dana
rodiljna i roditeljska prava radnik tijekom radnog odnosa ostvaruje u skladu s
posebnim propisom.
Odluku o odobravanju dopusta iz prethodnog stavka donosi direktor Turisticke
Zajednice.



Clanak 31.
Darivatelji krvi za svako darivanje krvi imaju pravo na dva uzastopna radna dana
pla¢enog dopusta tijekom kalendarske godine, sukladno radnim obvezama.
Placeni dopust iz prethodnog stavka ovog ¢lanka radnik mora iskoristiti tijekom
kalendarske godine u kojoj je ostvareno pravo na isti.

5.2. Nepla¢eni dopust
Clanak 32.
Temeljem pisanog, obrazloZenog i dokumentiranog zahtjeva radnika Zajednica moZe
pisanom odlukom odobriti neplaéeni dopust radniku za njegove vaZne osobne
potrebe kao §to su njega bolesnog ¢lana uzZe obitelji te iz drugih opravdanih osobnih
razloga, ako to priroda posla dopusta.
Prava i obveze radnika iz radnog odnosa miruju za vrijeme neplatenog dopusta.

V. ZASTITA ZIVOTA, ZDRAVLJA | PRIVATNOSTI RADNIKA

1. Sigurnost i zastita na radu

Clanak 33.
Zajednica ima obvezu stvoriti uvjete rada kojima ¢ée Stititi zdravije i omoguditi siguran
rad radnika.
Zajednica je duZna osigurati osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin.

Clanak 34.
Zajednica osigurava provedbu propisanih mjera zastite na radu.
Obveza svakog radnika je da sudjeluje u provedbi sustava za$tite na radu, te da u
svakodnevnom radu primjenjuje interna pravila, zakone | druge propise o zadtiti na
radu.

2. Zastita Zivota i zdravlja
Clanak 35.
Zajednica na vlastiti tro5ak osigurava lije¢ni¢ki pregled radnika sukladno ugovoru o
radu, odredbama Pravilnika, zakona | drugih propisa.

Clanak 36.
U obavljanju svojih svakodnevnih poslova, radnik je obvezan raditi s nuZnom
pozornoséu i na nadin kojim ne ugroZava svoj Zivot ili zdravlje, kao i zdravlje i zivote
drugih radnika, te sigurnost opreme i strojeve.

- Cianak 37.
Prilikom sklapanja ugovora o radu i za vrijeme radnog odnosa, radnik je duzan
obavijestiti Zajednicu o bolesti ili 0 drugoj okolnosti koja ga onemogucuje ili bitno
ometa u izvrSenju obveze preuzete ugovorom O radu ili koja ugroZava Zivot ili
Zdravije osoba s kojima radnik dolazi u dodir.



O privremenoj nesposobnosti za rad radnik je duzan §to je moguée prije obavijestiti
Zajednicu o privremenoj nesposobnosti za rad, a najkasnije u roku 3 dana duzan joj
je dostaviti lije€ni¢ku potwrdu o privremenoj nesposobnosti za rad i njezinom
oCekivanom trajanju.

Clanak 38.
Zabranjen je rad pod utjecajem atkchola i drugih opojnih sredstava.
Pugenje je, sukiadno zakonu i drugim propisima, dozvoljeno samo u onim prostorima
Zajednice koji su kao oznageni posebnim pusackim prostorom.

VI. POSTUPAK | MJERE ZASTITE DOSTOJANSTVA RADNIKA | ZASTITE OD
DISKRIMINACIJE

1. Zastita dostojanstva i zastita od diskriminacije

Clanak 39.
Zajednica 5titi dostojanstvo radnika za vrijeme rada osiguravanjem takvih uvjeta rada
u kojima nedce biti izloZeni bilo kojem obliku diskriminacije, uznemiravanja ili spoinog
uznemiravanja, te poduzimanjem preventivnih mjera.
Uznemiravanje iz stavka 1.ovog &lanka predstavija povredu obveze iz ugovora O
radu.

2. Postupak zastite

Clanak 40.
Svaki radnik ima prave podnoSenja prituZbe Zajednici radi zastite dostojanstva i
protiv bilo kojeg oblika uznemiravanja na radu.
Prituzba se podnosi u pismenom obliku, ili usmeno na zapisnik.

Clanak 41.
Osoba oviastena za primanje i rjeSavanje prituzbi vezanih za zastitu dostojanstva
radnika i njezinog zamjenika je direktor TuristiCke zajednice ili osoba koju imenuje
direktor TuristiCke zajednice.

Clanak 42.
Kad ovlastena osoba primi prituzbu vezanu za zastitu dostojanstva radnika duzna je
u roku 8 dana ispitati prituzbu i poduzeti mjere radi spreCavanja nastanka
uznemiravanja radnika, utvrditi naCin i okolnosti uznemiravanja, te izvesti druge
dokaze u svrhu utvrdivanja relevantnih ¢injenica, i 0 svemu sastaviti zapisnik.

Clanak 43. :
Svi podaci utvrdeni u postupku zadtite dostojanstva radnika su tajni | za njihovu
tajnost je odgovorna osoba iz ¢1.40. ovog Pravilnika koja je rjeSavala prituzbe, kao i
druge osobe koje su sudjelovale u postupku rjeSavanja prituZbe, o ¢emu moraju biti
upozorene to mora biti konstatirano u zapisniku iz €lanka 41. ovog Pravilnika.



Vil. PRESTANAK UGOVORA O RADU

Clanak 44.
Ugovor o radu prestaje na jedan od natina utvrdenih zakonom.

Clanak 45.

U sluéaju prestanka radnog odnosa radnika na temelju redovitog otkaza Zajednice
primjenjuje se otkazni rok utvrden Ugovorom o radu sukladno &lankom 113. Stavak
1. Zakona o radu.

U sluéaju otkaza koji zaposlenik daje posiodavcu, primjenjuje se otkazni rok utvrden
Ugovorom o radu.

Za trajanja otkaznog roka radnik ima pravo na getiri (4) sata tjednog izbivanja s posla
radi traZenja novog posla, a uz naknadu plae.

Clanak 46.
Radnik kojem poslodavac otkazuje nakon dvije godine neprekidnog rada, osim ako
se otkazuje zbog razloga uvietovanin ponasanjem radnika, ima pravo na otpremninu,
koju mu je poslodavac cbvezan isplatiti u roku od 8 dana od prestanka Ugovora o
radu.
Otpremnina se ne smije ugovoriti, 0dnosno odrediti u iznosu manjem od osamnaest
prosjednin mjesecnih bruto placa radnika. Kao iznos prosjetne mjesetne place
radnika se uzima iznos prosje&ne mjesecne plaée koju je radnik ostvario u razdobiju
od Sest mjeseci prije prestanka ugovora o radu.
Za slutaj kada posiodavac otkaze ugovor i istodobno prediozZi radniku sklapanje
ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima {otkaz s ponudom izmijenjenog ugovora),
radniku mora biti ponudeno radno mjesto sa jednakim uvjetima rada, posebice
jednakim radnim vremenom i iznosom place.
Ako u sludaju otkaza s ponudom izmijenjenog ugovora radnik prinvati ponudu
poslodavca, pridrzava pravo pred nadleznim sudom osporavati dopustenost takvog
otkaza ugovora o radu.
O ponudi za skiapanje ugovora o radu pod izmijenjenim uvjetima radnik se mora
izjasniti u roku koji odredi poslodavac, a koji ne smije biti kra¢i od osam dana.
U sludaju otkaza s ponudom izmijenjenog ugovora otkazni rok te¢e od dana kada se
radnik izjasnio o odbijanju ponude za skiapanje ugovora o radu pod izmijenjenim
uvietima ili od dana isteka rcka koji je za izjagnjenie o dostavijenoj ponudi cdredic
poslodavac, ako se radnik nije izjasnio 0 primljenoj ponudi ili se izjasnio nakon isteka
ostavljenog roka, s time da radnik u tom sluéaju ima pravo na otpremninu u iznosu
odredenom ovim Pravilnikom o radu.

Clanak 47.

Ukoliko Turisticko vijeée Turistitke zajednice Opcine Matulj razrijesi direktora
duznosti prije isteka mandata i (ili) otkaze ugovor 0 radu prije roka na koji je isti
zakijuéen ili nakon prestanka mandata, direktoru je duZan ponuditi raspored na radno
mjesto u Turistickoj zajednici Opcine Matulji koje odgovara stru€noj spremi, radnim
sposobnostima, iskustvu i znanju uz plaéu koja odgovara radnom mijestu direktora
turisticke zajednice.

Ukoliko Poslodavac ne ponudi direktoru turistiCke zajednice raspored na
odgovarajuée radno miesto iz prethodnog stavka ili u sluéaju da direktor ne prinvati
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drugo ponudeno radno mjesto od strane posiodavca, Poslodavac se obvezuje
isplatiti na ime otpremnine svotu koja je jednaka iznosu od 24 mjese¢ne prosjecne
bruto place direktora ostvarene u $est mjeseci prije dono3enja odiuke o otkazu
ugovora o radu.

Vill. ODGOVORNOST ZA STETU RADNIKA

Clanak 48.
Radnici u Turistitko] zajednici duZni su se pridrzavati usmenih i pismenih uputa
dobivenih od svojin pretpostavijenih, ugovora o radu, akata zajednice, odluka
Turistitkog vijeta, te propisa Republike Hrvatske.
Radnici su duzni suzdrZati se od ponasanja kojim bi mogli prouzroditi 8tetu Zajednici

Clanak 49.
Radnik koji na radu ili u svezi s radom namjerno ili iz krajnje nepaZnje uzrokuje Stetu
Zajednici, duZan je §tetu nadoknaditi, a ako Stetu uzrokuje vide radnika, svaki je
odgovoran za dio Stete koji je uzrokovao.
U sludaju da se za svakog radnika ne moZe utvrditi opseg Stete koji je uzrokovao,
smatra se da su svi radnici podjednako odgovorni i Stetu nadoknaduju u jednakim
dijefovima.
Radnik koji na radu, ili u svezi s radom, namjerno, ili zbog krajnje nepaznje uzrokuje
dtetu koju je treéoj osobi nadoknadila Zajednica, duZan je Zajednici naknaditi puni
iznos isplaéen treéoj osobi.

Clanak 50.
Svi zaposlenici u Turistitkoj zajednici duZni su sve podatke za koje saznaju za
vrijeme obavljanja rada i u svezi s radom ¢€uvati kao poslovnu i profesionalnu tajnu.
Suprotno postupanje smatra se tezom povredom radne obaveze.

IX. PLACE | DRUGI MATERIJALNI PRIMICI RADNIKA

1. Placa
Clanak 51.
Za obavijeni rad, radnik ima pravo na plaéu koja se isplacuje u novcu najkasnije do
10-0g u mjesecu za prethodni mjesec.
Za vrijeme opravdane sprijetenosti za rad radnik ima pravo na naknadu place, koja
se isplatuje zajedno s placom, odnosno umjesto nje, u rokovima isplate place.
Clanak 52,

AN W

Pla¢e zaposlenika sastoje se od osnovne place i dodatka.

Clanak 53.
Osnovnu plaéu zaposlenika za puno radno vrijeme i normalni radni ucinak, Cini
umnozak osnovne brutto plaée koja je utvrdena zakonom i koeficijenta sloZenosti za
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odredeno radno mjesto, uz moguénost promjene odlukom Vijeca sukladno
financijskim prilikama Zajednice.
Osnovna pla¢a poveéava se za svaku navr§enu godinu za 0,5%.

Clanak 54.
Pod normalnim uc¢inkom podrazumijevaju se uobiajen nacin, vrijeme i kvaliteta
izvr§enja radnog zadatka na radnom mjestu na koje je radnik rasporeden.

Clanak 55.
U sluéaju privremene sprijeCenosti za rad radnik ima pravo na naknadu place
sukladno odredbama koje ureduje zdravstveno osiguranje.

U slu¢aju odsutnosti s rada zbog bolovanja koje traje do Cetrdeset (42) dana radnik
ima pravo na naknadu plaée u visini 75% njegove place koju je ostvario u razdobiju
utvrdenom propisima o zdravstvenom osiguranju.

U siuéaju bolovanja zbog povrede na radu ili profesionalne bolesti naknada place
iznosi 100% od osnovice koju ¢ini pla¢a utvrdena na nadin iz stavka 2. ovog ¢lanka.

Clanak 56.
U dane godidnjeg odmora, placenog dopusta, drzavnih i vjerskih blagdana propisanih
zakonom radnik ima pravo na naknadu u visini plac¢e, koja se isplacuje u redovnom
rezimu isplate place.

2, Isplata na teret troskova poslovanja

Clanak 57.
Radniku upuéenom na sluZbeno putovanje u zemlji pripada dnevnica u iznosu
propisanom Zakonom.
Radniku na sluzbenom putovanju pripada naknada prijevoznih i drugih troskova i
naknada punog iznosa hotelskog racuna za nocenje.
Cijela dnevnica priznaje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 12 do
24 sata, a pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.

Clanak 58.
Dnevnica i naknada tro$kova za sluzbeno putovanje u inozemstvo obratunava se na
nacin kako je to utvrdeno za neprofitne organizacije.

Clanak 59.

Radnik ima pravo na naknadu trodkova prijevoza na posao i sa posla ukoliko
udaljenost mjesta boravka - prebivalidta od mjesta rada iznosi viSe od jedne
autobusne stanice u javnom prijevozu. Radnik naknadu troSkova moze dobiti u vidu
pokazne mjesetne karte ili naknade u visini pokazne karte ispla¢ene na placi.
Ukoliko radnik radi manje od 15 dana mjesetno naknada troSkova prijevoza na
posao | sa posia se obraunava prema cijeni prijevozne karte kupliene u prodaii
izvan autobusa.

Zaposleniku pripada naknada troskova prijevoza sa rada na poslovne obveze u visini
stvarnih troskova prijevoza po kilometru, obradunata puta 30% cijene goriva.
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Direktoru Turisticke zajednice se moZe odobriti koristenje sluzbenog vozila za
prijevoz od mjesta stanovanja do mjesta rada, odnosno za obavljanje radnih
zadataka, ukoliko poslodavac stekne takvo vozilo, ili ima pravo na putne trodkove
obra¢unate po prijedenom kilometru za koristenje osobnog vozila, a prema stalno
nastalim, propisno evidentiranim troskovima.

Poslodavac je duzan Direktoru TuristiCke zajednice, kao sredstvo za rad osigurati
prijenosno radunalo, kao i mobiini telefon sa platenom mjesenom pretplatom za
njegovo koristenje (telefon, internet) bez ogranicéenja koriStenja prometa.

Clanak 60.
Radnik ima pravo na isplatu godisnje prigodne nagrade (boZiCnica, naknada za
godisnji odmor i sl.), najmanje u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o
porezu na dohodak.

Radnik ima pravo na dar u naravi godisnje u visini neoporezivog iznosa utvrdenog
Pravilnikom o porezu na dohodak.

Direktor moZe odobriti isplatu nov€ane nagrade za radne rezultate i druge oblike
dodatnog nagradivanja radnika (dodatna pla¢a, dodatak uz mjese¢nu placu i sl.) u
visini neoporezivog iznosa propisanog Praviinikom o porezu na dohodak.

Direktor moze odobriti isplatu i drugih propisanih primitaka koji se ne smatraju
dohotkom od nesamostalnog rada a sve do visine koja je maksimalno utvrdena
poreznim propisima (Pravilnikom o porezu na dohodak) kao neoporeziva.

Radnik ima pravo na isplatu nov¢ane pausalne naknade za podmirivanje troskova
prehrane u visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Clanak 61.
Poslodavac je duzan omogugiti radniku, u skladu s moguénostima i potrebama rada,
$kolovanje, obrazovanje, osposobljavanje i usavrdavanje.

Radnik je duzan, u skladu sa svojim sposobnostima i potrebama rada, Skolovati se,
obrazovati, osposobljavati i usavrSavati se za rad.

o

rilkom promjene ili uvodenja noveg nalina ili organizacije rada, posicdavac |
duZan, u skladu s potrebama i moguénostima rada, omoguciti radniku
osposobljavanje ili usavrsavanje za rad.

X. OSTVARIVANJE PRAVA | OBVEZA IZ RADNOG ODNOSA

Clanak 62.
Odluke o pravima i obvezama iz radnog odnosa donosi Zajednica, ako zakonom
drugim propisom, ili Pravilnikom za dono$enje pojedinih odluka nije ovlasteno drugo
tijelo ili osoba.

Clanak 63.
Sve medusobne sporove Zajednica i radnik nastojati ¢e, sukladno mogucénostima
rijediti mirnim putem.
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Clanak 64.
Sve odluke o pravu i obvezama radnika uru€uju se radniku neposredno na ruke u
prostorijama Zajednice uz naznaku datuma uruéenja i potpis radnika kojim potvrduje
da je primio pisanu odluku.
U slu¢aju da se dostava ne moZe izvriiti na nacin iz stavka 1. ovog lanka, dostava
se vr8i postom, preporuéeno s povratnicom na adresu prebivalista.
Ako se dostava ne moZe izvr&iti na nadin iz stavka 2. ovog Clanka, odluka ¢e se
staviti na oglasnu plo¢u Zajednice uz naznaku datuma, te ¢e se smatrati da je
istekom osmog dana od stavljanja na oglasnu ploéu dostavljena radniku.

X1 USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADACA

1. Ustroistvo

Clanak 65.

Pri Turistickoj zajednici opéine Matulji kao unutarnje ustrojstvene jedinice djeluje:
- Turisti¢ko informativni centar TuristiCke zajednice opcine Matulji

Pri TuristiCkoj zajednici opine Matulji mo d
cilju promicanja turizma kac i drugih grana u okviru djelatnosti sukladno Statutu
Turistitke zajednice opcine Matulji.

2. Sistematizacija poslova i zadaéa

Clanak 66.
Radi obavijanja struénih i administrativnin poslova Zajednica je osnovala strucnu
sluzbu pod nazivom TuristiCki ured koji obavija poslove provodenja zadataka
utvrdenih programom rada Zajednice, struCne i administrativne poslove u svezi
primremanja sjednice tijela Zajednice i u svezi s izradom i izvrSavanjem akata tijela
Zajednice, kao i pravne, financijske, knjigovodstvene, kadrovske i opce poslove.

Clanak 67.

Radi obavijanja turisti¢ko-informativnoh postova Zajednica je osnovaia Turisticko-
informativni centar koji obavlja posiove prikupljanja, obrade i davanja informacija u
ciliu poticanja promidzbe turizma na podrugju destinacije, prikupljanja informacija o
turisti¢kim potrebama i drugim pojavama u zemlji i inozemstvu od znacaja za turizam
destinacije, informiranja turista 0 znamenitostima i privia¢nostima, davanja potrebnih
turistickih informacija, suradnje s informativnim organizacijama i ostale poslove
utvrdene odiukama zajednice.

Clanak 68.
Sistematizacijom poslova i zadac¢a osigurava se pravilna podjela rada, te optimaino i
ravnomjerno koristenje rada izvrSitelja na radnom mjestu.

Clanak 69.

Pod radnim mjestom podrazumijeva se skup unaprijed odredenih osnovnih poslova i
zadada kao stalan sadrzaj rada jednog ili vide izvrSitelja.
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Clanak 70.
Pored opéih uvjeta, radnici Turistitke zajednice opéine Matulji moraju ispunjavati
uvjete sukladno Pravilniku o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u
TuristiCkim zajednicama (NN 13/22).

Clanak 71.
Ispunjavanje uvjeta koje zahtjeva pojedino radno mjesto dokazuje se odgovarajuéim
osobnim dokumentima te dokumentima nadleZnih tijela ili ustanova.
Dokumenti iz stavka 1. ovog ¢lanka moraju biti u izvorniku ili u prijepisu ovjereni od
javnog biljeZnika.

Clanak 72.

U Turistiékoj zajednici opéine Matulji, unutar siuzbe Turisticki ured i TuristiCko
informativni centar sistematiziraju se slijedeca radna mjesta:

2 1. Sluzba Turisticki X
1.DIREKTOR TURISTICKE ZAJEDNICE

A) Uvijeti:
Temeljem Pravilnika o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u
turistickim zajednicama (NN 13/22) i Zakona o turistiCkim zajednicama i
promicanju hrvatskog turizma (NN 52/19 i 42/20) Direktor lokalne turistitke
zajednice koja ostvaruje manje od 1.000.000 komercijalnih noéenja godisnje,
jesu:

- zavrSen najmanje struéni studij ili preddiplomski sveu¢itidni studij,

- najmanje dvije godine radnog iskustva na posiovima Kkoji odgovaraju
stupnju ste€ene strutne spreme iz to¢ke 1. ovoga stavka, ili jedna godina
radnog iskustva na rukovodecim poslovima u turizmu,

- znanje jednog stranog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu.

- Uz dokaze ¢ ispunjavanju posebnih uvjeta iz stavka 1. ovoga clanka,
prilikom prijave na javni natje€aj, kandidat prilaze svoj prijediog
¢etverogodisnjeg programa rada turistiCke zajednice, izradenog na temelju
strate$kin dokumenata koji se odnose na podrutje na kojem djeluje
turisti¢ka zajednica.

- da mu pravomoénom sudskom presudom ili rjeSenjem o prekrSaju nije
izreGena mjera sigurnosti ili zastitina mjera zabrane ovaljanja poslova iz
podru¢ja turizma dok ta mjera traje

- da nije u sukobu interesa temeljem ¢lanka 24. Zakona o turistiCkim
zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (NN 52/19 1 42/20)

B) Koeficijent: 4,4147
C) Opis poslova i zadacéa

- organizira obavljanje zada¢a TuristiCke zajednice;
- provodi odluke i zaklju¢ke TuristiCkog vijeca,
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- zastupa Turistiéku zajednicu i poduzima sve pravne radnje ume1za racun

Turistitke zajednice i odgovoran je za namjensko koridtenje sredstavé,

- uskladuje materijaine i druge uvjete radali odgovoran je za pravovremeno i
kvalitetno obavijanje poslova,

- odlucuje © zapo$ljavanju i rasporedivanju radnika na odredena radna
mjestate 0 drugim pravima i gbvezama u gvezi s radom i po osnovi rada;

_ prediaze ustrojstvo i sistematizaciju postova i zadaca;

- odiu¢uje 0 povjeravanju pojedinin posiova treéim osobama kada ocijeni da
je takvo pov}eravanje svrsishodno i U cilju obavljanja sadata Turisticke
zajednice;

- potpisuje poslovnu dokumentaciju iz nadleznosti Turistitke zajednice,

- zajedno S preds}ednikom Turisticke zajednice priprema sjednice
Turistiékog vijeca Skupstine Turistitke zajednice;

- podnosi Turistickom vijecu izviesce o svOm radu najmanje jednom
godisnje, t& prediaze mjere za unaprijedenje organizacije rada;

- prati naplatu prihoda Turisticke zajednice opgine Matulji,

- upozorava radnike i tijela Zajednice na zakonitost njinovih odiuka;

- pbavijaidruge poslove koje mu odredi predsjednik Turistitke zajednice i
Turistiéko vijece.

D) Broj 1zvréitelja: 1.

2 ZAMJENIK DIREKTORA TURISTICKE ZAJEDNICE

A) Uvieti:

Temeljem Pravilnika © posebnim uvjetima koje moraju jspunjavati zaposieni U
turistickim zajednicama (NN 13/22) i Zakona © turistickim zajednicama i
promicaniu hrvatskog turizma (NN 52/191i 42/20):

. zavréen najmanje strudni studij il predd1piom5Ki sveudilisni studij,
- najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju
stupnju stec¢ene struéne spreme iz totke 1. ovoga stavka, ili jedna godina
radnog iskustva na rukovodetim posiovima u turizmu,

- znanje jednog stranog jezika,

. znanje rada na osobnom ragunalu.

- Uz dokaze O ispunjavanju posebnih uvieta iz stavka 1. ovoga tlanka,
prilikom prijave na javni natjecaj, kandidat prilaze svoj prijediog
tetverogodisnjeg programa rada turistiCke zajednice, jizradenog na temelju
strateskih dokumenata koji s€ odnose na podrucje na kojem djeluje
turisticka zajednica.

- da mu pravomocnom sudskom presudom ili rjeSenjem O prekriaju nije

jzretena mjera sigurnosti ili zadtitina mjera sabrane ovaljanja posiova 1z

podrudja turizma dok ta mjera traje

da nije u sukobu interesa temeljem &lanka 24: Zakona O turistickim

zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (NN 52/19 i 42/20)

1

B) Koeficijent: 4,4147

C) Opis poslovai zadacéa
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- organizira obavijanje zadaca Turisti¢ke zajednice;

- provodi odluke i zakljuCke TuristiCkog vijeta;

- zastupa Turistitku zajednicu i poduzima sve pravne radnje u ime | za racun
Turistiéke zajednice i odgovoran je za namjensko koristenje sredstava;

_ uskladuje materijaine i druge uvjete rada i odgovoran je za pravovremeno |
kvalitetno obavljanje posiova;

- odlucuje o zapoSljavanju i rasporedivanju radnika na odredena radna
mjesta te o drugim pravima i obvezama u svezi s radom i po osnovi rada;

- prediaZe ustrojstvo i sistematizaciju poslova i zadaca,;

- odluduje o povjeravanju pojedinih poslova treéim osobama kada ocijeni da
je takvo povjeravanje svrsishodno i u cilju obavljanja zadaca Turistitke
zajednice;

- potpisuje poslovnu dokumentaciju iz nadleZnosti Turistitke zajednice;

- zajedno s predsjednikom TuristiCke zajednice priprema sjednice
Turisti¢kog vijeta i Skupétine Turisticke zajednice; )

- podnosi Turistickom vijeCu izvje$te o svom radu najmanje jednom
godiénje, te predlaze mjere za unaprijedenje organizacije rada;

_  prati naplatu prinoda Turisticke zajednice op¢ine Matulji;

- upozorava radnike i tijela Zajednice na zakonitost njihovih odluka;

- obavlja i druge poslove koje mu odredi predsjednik Turisticke zajednice i
Turistitko vijece.

D) Broj lzvrsitelja: 1

2.2. Turistidko informativni centar:
3 STRUCNI SURADNIK U TURISTICKO INFORMATIVNOM CENTRU

A) Uvjeti: zavrsena najmanje srednja skola (gimnazija, éetverogodidnja i
petogodisnja strukovna $kola),
- najmanje jedna godina radnog iskustva,
- znanje jednoga stranog jezika,
- znanje rada na osobnom ragunalu.

B) Koeficijent: 2,5000

C) Opis poslova i zadaca

- obavlja administrativno-tehnicke posiove za pripremu sjednica
Turistitkog vijeta i Skupétine Turisticke zajednice opc¢ine Matulji;

- obavlja prijem i otpremu poste;

- vodi urudzbeni zapisnik;

- pohranjuje i Cuva arhivu;

- obavlja kadrovske i druge poslove u svezi zapo$ljavanja radnika,

- vodi matiénu evidenciju zaposlenih;

- vodi evidenciju o prisutnosti djelatnika na posiu;

- vodi administrativno-opée poslove TZOM;

- brine o redu i odrzavanju uredskih prostorija;
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organizira, provodi i prati nabavu potrodnog materijala za Turistiéku
zajednicu;

obraduje podatake i izraduje izvjeStaje o osnovnom broju noéenja i
naplati turisticke pristojbe, operativno sudjeluje u provedbi aktivnosti
sustava eVisitor i ostalim turistiCkim informacijskim sustavima sukladno
uputama HTZ-a

organizira i vodi financijske, knjigovodstvene i administrativne poslove
radi sa strankama, sudjeluje u svim aktivnostima TZ-a

analitiCki prati prinode turisti¢ke pristojbe i ¢lanarine TZ

pruza informacije gostima, agencijama i sl., vezanih uz turistitku
ponudu;

izraduje i distribuira informativne materijale

redovno kreira sadrZaja na mreznim stranicama destinacije i profilima
drustvenih mreza

priprema, sortiranja i Salje podatke o turistiékoj ponudi u regionalnu
turistiéku zajednicu i HTZ

sudjeluje u razvojnim aktivnostima elemenata ponude u pakete i
proizvode

sudjeluje u pripremi i organizaciji dogadaja, manifestacija i turisti¢kih
proizvoda

obavlja i druge poslove po nalogu direktora Turistitke zajednice.

D) Broj lzvrsitelja: 1

4. INFORMATOR

A) Uvjeti: zavrSena najmanje srednja $kola (gimnazija, Cetverogodisnja ili
petogodisnja strukovna §kola),
- Najmanje jedna godina radnog iskustva,
- Znanje jednoga stranog jezika,
- zZnanje rada na osobnom racunalu.
B) Koeficijent: 2,2000

C) Opis poslova i zadaéa

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za pripremu sjednica
Turistickog vije¢a i Skupétine Turistitke zajednice opéine Matulji;
obavlja prijem i otpremu poste;

vodi urudZbeni zapisnik;

pohranjuje i ¢uva arhivu;

obavlja kadrovske i druge poslove u svezi zapo$ljavanja radnika;

vodi matiénu evidenciju zaposienih;

vodi evidenciju o prisutnosti djelatnika na poslu;

vodi administrativho-opée poslove TZOM:;

brine o redu i odrZavanju uredskih prostorija;

organizira, provodi i prati nabavu potro$nog materijala za Turisticku
zajednicu;

obraduje podatake i izraduje izvjeStaje o osnovnom broju noéenja i
naplati turisticke pristojbe, operativno sudjeluje u provedbi aktivnosti
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sustava eVisitor i ostalim turistickim informacijskim sustavima sukladno
uputama HTZ-a

- organizira i vodi financijske, knjigovodstvene i administrativne poslove

- radi sa strankama, sudjeluje u svim aktivnostima TZ-a

- analitiCki prati prihode turisti¢ke pristojbe i ¢lanarine TZ

- pruza informacije gostima, agencijama i sl., vezanih uz turistiCku
ponudu;

- izraduje i distribuira informativne materijale

- redovno kreira sadrZzaja na mreznim stranicama destinacije i profilima
drudtvenih mreza

- priprema, sortiranja i 3alje podatke o turistiCkoj ponudi u regionalnu
turisti¢ku zajednicu i HTZ

- sudjeluje u razvojnim aktivnostima elemenata ponude u pakete i
proizvode

- sudjeluje u pripremi i organizaciji dogadaja, manifestacija 1 turistickih
proizvoda

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora TuristiCke zajednice.

D) Broj lzvrsitelja: 2

Clanak 73.
Radno mijesto direktora Turistitke zajednice op€ine Matulji popunjava se putem
javnog natje¢aja sukladno odredbama Statuta Turisti¢ke zajednice opcine Matulji.
Na osnovi ovlasti iz stavka 1. ¢lanka 40. Zakona o turistiCkim zajednicama i
promicanju hrvatskog turizma ("Narodne novine" broj 52/19,42/20), direktor turistiCke
zajednice raspisuje javni natje¢aj za radna mjesta u Zajednici.

XIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 74.

Pravilnik se moZe mijenjati i dopunjavati na zakonom propisan nacin za njegovo
donos$enje.

Clanak 74.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja.

Predsjednik TuristiCke zgjednice
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