Javna ustanova za upravljanje Centrom za posjetitelje Garesnica
Kolodvorska 2, 43280 Garesnica

KLASA: 025-02/22-01/2

URBROJ: 2103-4-4-22-1

Na temelju ¢lanka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama (,,Narodne novine“ broj 76/93, 29/97, 47/99,
35/08, 127/19) i ¢lanka 12. Statuta Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje Gare3nica,
Upravno vijece Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje Gare$nica, na 1. sjednici
odrzanoj dana 12. rujna 2022., donijelo je

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje GaresSnica

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom odreduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada Javne ustanove za upravljanje
Centrom za posjetitelje Garesnica (dalje u tekstu: Ustanova), radna mjesta, struéni uvjeti za njihovo
obavljanje, opis poslova i zadaca koji se na njima obavljaju i broj izvrsitelja, te druga pitanja od
znacaja za rad Ustanove.

Clanak 2.

Ustanova obavlja djelatnosti i aktivnosti usmjerene na promociju i razvoj podruéja Poilovlja, a koje su
utvrdene Odlukom o osnivanju Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje Gare$nica
(,Sluzbeni glasnik Grada Gare$nice” broj 9/22) te upisane u registar Trgovackog suda.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

(1) Ustanova se ustrojava kao jedinstvena pravna osoba, s obvezama i odgovornostima koje ima na
osnovi zakona, Statuta i odluka osnivaca.

(2) Djelatnost Ustanove je od javnog interesa.

(3) Unutarnje ustrojstvo Ustanove temelji se na stru¢nom, svrhovitom i odgovornom obavljanju
poslova, kojim se osigurava racionalan i djelotvoran rad u cilju ostvarivanja utvrdenih djelatnosti.

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom Ustanove skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
1. Poslove upravljanja

Poslove stru¢nih djelatnika

Knjigovodstveno — blagajnicke poslove

Poslove tehnickog odrzavanja

Poslove ¢iséenja.
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I1l. NAZIVI RADNIH MJESTA, STRUCNI UVIJETI, OPIS POSLOVA | ZADACA | BROJ IZVRSITELJIA
Clanak 5.

(1) Skup istih ili sliénih poslova koji se obavljaju u Ustanovi oznacava se radnim mjestom.
(2) Svako radno mjesto ima naziv.
(3) Raspored radnika na poslove radnih mjesta unutar Ustanove utvrduje ravnatelj Ustanove.

Clanak 6.

Osim opéih uvjeta utvrdenih zakonom, koje radnik mora zadovoljiti za rad na odredenom radnom
mjestu, ovim Pravilnikom utvrduju se i posebni uvjeti:

- stru¢na sprema,

- posebna znanja, sposobnosti, ispiti,

- radno iskustvo.

Clanak 7.

Udovoljavanje opéim i posebnim uvjetima za odredeno radno mjesto radnik dokazuje javnim
ispravama.

Clanak 8.

(1) Ugovorom o radu moZe se ugovoriti provjera radnikovih znanja i sposobnosti i to probnim radom:
- za radna mjesta za koja je utvrden uvjet VSS u trajanju — tri mjeseca
- za radna mjesta za koja je utvrden uvjet VSS u trajanju - dva mjeseca
- za radna mjesta za koja je utvrden uvjet SSS u trajanju — jedan mjesec.
(2) Ravnatelj Ustanove moZe odlutiti da se radnika primi na rad bez probnog rada ako se na temelju
radnog iskustva ili drugih okolnosti moZe nedvojbeno ocijeniti stru¢nost i sposobnost radnika.



Clanak 9.

Radna mjesta s opisom poslova i zadaca koje radnici obavljaju, stru¢nim uvjetima koje moraju
ispunjavati i potrebnim brojem izvrsitelja su slijedeca:

Red.

br.

Unutarnji ustroj
Radna mjesta

Uvjeti

Opis poslova i zadaca

Broj
izvrsitelja

s

Ravnatelj

- diplomski
sveucilisni studij ili
diplomski struéni
studij drustvenog ili
humanisti¢kog
smjera (magistar
struke ili struéni
specijalist), visoka
stru¢na sprema
drustvenog ili
humanistickog
smjera prema
ranijim propisima
- 5 godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- polozen vozacki
ispit B kategorije
- dodatni uvjeti
sukladno Statutu

Utvrdeni u Odluci o osnivanju Javne
ustanove i Statutu Javne u stanove

1

Visi strucni
suradnik

- diplomski
sveudilisni studij ili
diplomski strucni
studij drustvenog ili
humanisti¢kog
smjera (magistar
struke ili struéni
specijalist), visoka
stru¢na sprema
drustvenog ili
humanistickog
smjera prema
ranijim propisima
- 1 godina radnog
iskustva na
odgovarajuéim
poslovima

- samostalno obavlja strucne i
sloZenije poslove u Ustanovi

- priprema ravnatelju nacrte raznih
akata Ustanove

- predlaZe dinamiku angaZiranja
sezonskih djelatnika vezanih sa rad
Ustanove

- sudjeluje u provedbi opcih akata
Upravnog vije¢a Ustanove

- priprema redovita izvje$c¢a o
obavljenim poslovima

- obavlja i druge srodne poslove po
nalogu ravnatelja Ustanove

Strucéni suradnik

- preddiplomski
sveudilisni studij ili
preddiplomski
strucni studij
(sveucilisni
prvostupnik struke

- prema nalogu ravnatelja obavlja
manje sloZene poslove vezane za
poslovanje Ustanove

- daje prijedloge aktivnosti Ustanove

- suraduje na promociji Poilovlja i
provedbi programa i djelatnosti




ili strucni
prvostupnik struke),
visa strucna sprema
prema ranijim
propisima
drustvenog ili
humanistickog
smjera

- 3 godine radnog
iskustva na
odgovarajué¢im
poslovima

Ustanove

- priprema redovita izvjeséa o
obavljenim poslovima

- obavlja i druge srodne poslove po
nalogu ravnatelja Ustanove

Administrativni
referent

- srednja struc¢na
sprema trgovackog,
ekonomskog ili
upravnog smjera
-1 godina radnog
iskustva na
odgovaraju¢im
poslovima

- poznavanje rada
na racunalu

- obavlja administrativne poslove za
Ustanovu

- obavlja knjigovodstveno —
racunovodstvene poslove

- obavlja poslove vodenja kadrovske
evidencije

- obavlja sve poslove vezane za rad
suvenirnice, prodaju ulaznica,
iznajmljivanje opreme i sl.

- obavlja poslove primanja, upisivanja
i otpreme akata, razvodenje akata i
njihovo stavljanje u arhivu

- prima, pregledava i sortira
elektronic¢ku postu

- obavlja sve druge srodne poslove po
nalogu ravnatelja

Tehnicar za
odrzavanje-domar

- srednja strucna
sprema tehnicke
struke,

- 1 godina radnog
iskustva na istim ili

slicnim poslovima,

- polozen vozacki
ispit ,B“ kategorije

- odrzava i popravlja kuéne instalacije,
opremu i inventar, nadzire koristenje
Centra za posjetitelje ,,NATURA
2000,

-pruza tehnic¢ku podrsku na svim
dogadanjima,

- vodi brigu o odrZzavanju imovine
Ustanove,

- vr$i nabavu uredskog i potrosnog
materijala za Ustanovu

-obavlja i druge srodne poslove po
nalogu ravnatelja

Spremac

- niza struc¢na
sprema ili osnovna
skola

- vodi brigu o ¢iS¢enju, odrzavanju i
provjetravanju prostora Centra za
posjetitelje ,NATURA 2000“ te drugih
prostora po potrebi

- obavlja i druge srodne poslove po
nalogu ravnatelja




Clanak 10.

(1) Djelatnici se na radna mjesta odredena ovim Pravilnikom primaju na temelju javnog natjecaja.

(2) Na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom rasporedit ¢e se djelatnici Ustanove prema strucnoj
spremi, radnom stazu i radnim sposobnostima, s kojima ce ravnatelj Ustanove zakljuciti ugovor o
radu.

Clanak 11.

(1) U slucaju privremenog povecanja obima poslova u Ustanovi, koje nece biti moguce obaviti s
raspolozivim djelatnicima, ravnatelj Ustanove e odluciti o potrebi zapoSljavanja novih djelatnika na
odredeno vrijeme te ¢e se s tim zaposlenicima zakljuciti ugovor o radu na odredeno vrijeme.

(2) O sklapanju ugovora o radu na odredeno vrijeme, ravnatelj je duZan izvijestiti Upravno vijec¢e na
prvoj narednoj sjednici nakon sklapanja ugovora.

IV. OVLASTENJA | ODGOVORNOSTI U OBAVLIANJU POSLOVA | ZADACA USTANOVE
Clanak 12.

(1) Ustanovu vodi i zastupa ravnatelj.

(2) Ovlastenja ravnatelja utvrdena su zakonom i Statutom Ustanove.

(3) Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vijecu.

(4) Ravnatelj je ovlasten davati djelatnicima naloge i upute za rad, te za obavljanje poslova i zadaca
na koje su rasporedeni.

(5) U slucaju odsutnosti ravnatelja zamjenjuje ga djelatnik kojeg on za to ovlasti.

Clanak 13.

(1) Djelatnici Ustanove duZni su savjesno i pravodobno obavljati povjerene poslove i zadace.

(2) Djelatnici su duzni pratiti razvoj i trendove iz svojeg djelokruga te raditi na usavrSavanju svojih
znanja i vjestina, u skladu s potrebama djelatnosti Ustanove.

(3) Djelatnici su duzni, prema nalogu ravnatelja, izradivati redovita ili periodicka izvje$c¢a iz djelokruga
svog rada.

(4) Za svoj rad djelatnici su odgovorni ravnatelju Ustanove.

Clanak 14.

(1) Ako djelatnik smatra da su nalozi ili upute ravnatelja za izvrSavanje poslova i zadaéa suprotni
propisu ili pravilima struke, ili da bi uslijed njihova pridrzavanja mogla nastati Steta, duzan je na to
upozoriti ravnatelja.

(2) Ponovi li ravnatelj svoj nalog ili uputu u pisanom obliku, djelatnik je duZan postupiti po nalogu,
odnosno uputi ravnatelja.

V. RADNO VRIJEME USTANOVE
Clanak 15.

(1) Radno vrijeme Ustanove organizira se u pravilu pet dana u tjednu.

(2) Odlukom ravnatelja moZe se za pojedine zaposlenike utvrditi drugacije radno vrijeme.

(3) Posebnom Odlukom ravnatelja Ustanove utvrduje se raspored radnih i neradnih dana, o ¢emu je
duZan izvijestiti Upravno vijece.



(4) Radno vrijeme Ustanove moZe se organizirati i u dvije smjene ili dvokratno.
(5) Odlukom ravnatelja moze se utvrditi i drugaciji raspored radnog vremena u tijeku dana ili tjedna,
ovisno o potrebama organiziranja posla.
VI. JAVNOST RADA
Clanak 16.
(1) Rad Ustanove je javan.
(2) O radu Ustanove izvjes$cuje se javnost putem sredstava javnog priopc¢avanja.
VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu slijedeceg dana nakon dana objave na oglasnoj ploci Ustanove.

Predsjednica Upravnogvijeéa
Ines Buri¢

/ﬁa\ /

Utvrduje se da je ovaj Poslovnik objavljen na oglasnoj plo¢i Ustanove ,/fZ,O,"j"“ LO027  , teje stupio
na snagu /5 .09, 2012 .

U Gareénici,  /9.09 . 2027

" "cPFivkemeni ravnatelj
Johan Hima, mag.iur.




