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PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I
USTROJSTVU RADNIH MJESTA

Zagreb, kolovoz 2024.



Temeljem &lanka 32. stavka 4. i 37. stavka 7. Zakona o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti (Narodne novine br. 119/22) i ¢l. 28. Statuta Instituta za
turizam Ravnatelj Instituta za turizam dana 29. kolovoza 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I
USTROJSTVU RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustroju i ustrojstvu radnih mjesta Instituta za
turizam (dalje u tekstu: Pravilnik) utvrduju se unutarnji ustroj i ustrojstvo radnih
mjesta Instituta za turizam (daljnje u tekstu: Institut).
(2) Pojmovi koji se u ovom Pravilniku navode u mu$kom rodu neutralni su i odnose
se jednako na osobe mugkog i Zenskog spola.

Clanak 2.

(1) Institut kao javni znanstveni institut ostvaruje znanstvene projekte i programe od
strateSkog interesa za Republiku Hrvatsku.

(2) Znanstvena djelatnost Instituta ostvaruje se kroz interne znanstvene projekte,

nacionalne i medunarodne kompetitivne znanstvene projekte i projekte za usluge
pruZene na trzistu, a obavlja se ustrojstvenim jedinicama u skladu s Pravilnikom.

Clanak 3.
(1) Institutom upravlja i rukovodi ravnatelj.

(2) Ravnatelj organizira i vodi cjelokupan rad i poslovanje Instituta u okviru ovlasti
odredenih Statutom Instituta i zakonom.

II. UNUTARNJI USTROJ INSTITUTA
Clanak 4.
(1) Za obavljanje djelatnosti u Institutu se ustrojavaju organizacijske jedinice:

e Ured ravnatelja s jedinicom za osiguranje i unapredenje kvalitete



e Znanstveno - istraZivacki odjel

e Odjel zajedni¢kih stru¢nih sluzbi (op¢i, administrativni, pravni,

kadrovski, financijsko-racunovodstveni)
e QOdjel izdavastva i knjiZnice

Clanak 5.

1.Ured ravnatelja s jedinicom za osiguranje i unapredenje kvalitete

(1) U uredu ravnatelja obavljaju se poslovi organizacije i rukovodenja rada Instituta te
poslovi osiguranja i unapredenja kvalitete Instituta u skladu sa propisima iz podrucja
osiguranja i unapredenja kvalitete Instituta.

(2) U uredu ravnatelja ustrojavaju se sljede¢a radna mjesta:

Redni | Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja

broj N
1. Ravnatelj I

2. Pomo¢nik ravnatelja 1

2. Znanstveno - istrazivacki odjel

Clanak 6.

(1) U znanstveno-istraZivatkom odjelu obavljaju se poslovi temeljne djelatnosti
Instituta; znanstveno — istraZivacki rad u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti te Statutom Instituta za turizam (dalje u tekstu: Statut).

(2) U znanstveno- istraZivatkom odjelu ustrojavaju se sljedeca radna mjesta:

Redni | Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja

broj

1. Znanstveni savietnik u trajnom izboru 3

2. Znanstveni savjetnik 6

3. Visi znanstveni suradnik 7

4, Znanstveni suradnik 12

5. Struéni savjetnik u sustavu znanosti i visokom | 2
obrazovanju

6. Vi§i struéni suradnik u sustavu znanosti i| 2
visokom obrazovanju

7. Stru¢ni suradnik u sustavu znanosti i visokom | 2
obrazovanju

8. Visi asistent 2

9. Asistent 2




3. Odjel zajednic¢kih stru¢nih sluzbi (opéi, administrativni, pravni,
kadrovski, financijsko-racunovodstveni)

Clanak 7.

(1) U Odjelu zajednickih struénih sluzbi obavljaju se op¢i, administrativni, pravni,
kadrovski, financijsko — raéunovodstveni poslovi vezani za rad ostalih organizacijskih
jedinica Instituta.

(2) U Odjelu zajednickih struénih sluzbi (opéi, administrativni, pravni, kadrovski,
financijsko-ra¢unovodstveni) ustrojavaju se sljedeéa radna mjesta:

Redni | Naziv radnog mjesta Broj izvrsitelja
broj

I; Tajnik Instituta do 100 zaposlenih 1

2. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 2

3. Voditelj racunovodstva u sustavu znanosti i | 1

visokog obrazovanja

4. Visi savjetnik 1 1

- Referent 2

6. Cistag - spremad 1

4. Odjel izdavaS$tva i knjiznice
Clanak 8.

(1) U Odjelu izdavastva i knjiznice obavljaju se poslovi izdavaStva te poslovi u

IRV

(2) U odjelu izdavastva i knjiZnice ustrojavaju se sljede¢a radna mjesta:

Redni | Naziv radnog mjesta Broj izvriitelja
broj
1 Visi knjiZnicar 1

III. USTROJ ZNANSTVENIH, SURADNICKIH I STRUCNIH RADNIH
MJESTA I POLOZAJA

Znanstvena radna mjesta i poloZaji, suradnicka i struéna radna mjesta

Clanak 9.

Ustroj znanstvenih radnih mjesta i polozaja, suradni¢ka i struéna radna mjesta radnih
mjesta i poloZaja u Institutu utvrduje se kako slijedi:




Ravnatelj

Pomoc¢nik ravnatelja
Znanstvena radna mjesta
Stru¢na radna mjesta
Suradni¢ka radna mjesta

SR e

1) Znanstvena radna mjesta i poloZaji

Clanak 10.
1. Ravnatelj Instituta
Poslovi:
- organizira i vodi cjelokupni rad i poslovanje Instituta u svojstvu ¢elnika
Instituta s pravima i obvezama utvrdenim Zakonom o ustanovama i Zakonom
o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (dalje u tekstu: Zakon),
Statutom Instituta za turizam (dalje u tekstu: Statut) i drugim opéim aktima

Instituta.

Uvjeti: u skladu sa Zakonom 1 Statutom

Clanak 11.
2. Pomo¢nik ravnatelja
Poslovi:
- pomaZe ravnatelju u planiranju i organiziranju znanstvenih aktivnosti, drugim
poslovima iz podru¢ja djelatnosti Instituta koje mu ravnatelj povjeri, te
poslove osiguranja kvalitete sukladno propisima koji reguliraju osiguranje

kvalitete u znanosti.

Uvijeti: izbor na znanstveno radno mjesto s najmanje pet godina radnog iskustva

3. Znanstvena radna mjesta — radna mjesta L. vrste

Clanak 12.

Znanstvena radna mjesta su: znanstveni suradnik, vi§i znanstveni suradnik,
znanstveni savjetnik i znanstveni savjetnik u trajnom izboru.

Poslovi:
- prijava medunarodnih i nacionalnih kompetitivnih znanstvenih projekata

- provodenje medunarodnih i nacionalnih i institucijskih kompetitivnih
znanstvenih projekata



- objavljivanje znanstvenih radova

- aktivnosti popularizacije znanosti i diseminacija rezultata znanstvenog rada
- izvodenje predavanja i gostovanja na studijskim programima fakulteta

- sudjelovanje u radu raznih znanstvenih i stru¢nih tijela RH

- sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti Instituta

- obavljanje drugih poslove po nalogu ravnatelja Instituta.

Uvjeti za navedena znanstvena radna mjesta propisani su Zakonom, Statutom i
dodatnim kriterijima Instituta.

4) Stru¢na radna mjesta — radna mjesta I. vrste
Clanak 13.

Struéna radna mjesta su: struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju,
vidi struéni suradnik u sustavu znanosti i visokom obrazovanju i stru¢ni savjetnik u
sustavu znanosti i visokom obrazovanju.

Poslovi:
- sudjelovanje u pripremi i izradi natjeSajne dokumentacije za medunarodnih i
nacionalnih kompetitivnih znanstvenih projekata
- sudjelovanje u administrativnoj podrici provedbi medunarodnih i nacionalnih
kompetitivnih znanstvenih projekata
- sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti Instituta
- obavljanje drugih poslove po nalogu ravnatelja Instituta.

Uvjeti za struéna radna mjesta propisani su Zakonom, Statutom i dodatnim kriterijima
Instituta.

5) Suradnicka radna mjesta — radna mjesta I. vrste

Clanak 14.

Suradnicka radna mjesta su: asistent i visi asistent.

Poslovi:
- sudjelovanje na znanstvenim skupovima i konferencijama
- sudjelovanje na projektnim i drugim aktivnostima Instituta
- obavljanje drugih poslova po nalogu mentora i ravnatelja Instituta.

Asistent ima pravo:
- upisati i pohadati doktorski studij
- na vlastiti zahtjev jednom promijeniti mentora u skladu s kadrovskim
moguénostima Instituta.



Asistent podnosi institucijskom mentoru izvje$¢e o radu najmanje jednom godinje.

Uvjeti za navedena suradni¢ka radna mjesta propisani su Zakonom, Statutom i
dodatnim kriterijima Instituta.

Kriteriji odabira asistenta iz redova uspjesnih studenata regulirani su kroz Pravilnik o
dodatnim kriterijima za izbor suradnika, njihovom ocjenjivanju i mentorstvu.

IV. USTROJ RADNIH MJESTA 1 POLOZAJA U ODJELU ZAJEDNICKIH
STRUCNIH SLUZBI

Clanak 15.
1. Tajnik Instituta do 100 zaposlenih — voditelj zajedni¢kih stru¢nih sluzbi

Poslovi:
- uskladuje, organizira, nadzire i vodi zajedni¢ke stru¢ne sluzbe
- obavlja pravne i kadrovske poslove
- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on
ovlasti koji po prirodi posla ulaze u nadleZnost poslova voditelja zajedni¢kih
struénih sluzbi

Uvjeti: zavrien prijediplomski i diplomski sveuili$ni studij ili integrirani
prijediplomski i diplomski sveudilisni studij drustvenog smjera, najmanje Cetiri (4)
godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, poznavanje jednog stranog
jezika, probni rad moZe trajati najvise do Sest (6) mjeseci.

2. Visi savjetnik 1 — suradnik na projektu

Poslovi:
- obavlja poslove suradnika na projektu prema nalogu ravnatelja Instituta i

voditelja projekta
Uvjeti: zavrSen prijediplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani
prijediplomski i diplomski sveu¢ilidni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
drustvenog smjera, najmanje pet (5) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje jednog stranog jezika, probni rad moZe trajati najvise do Sest
(6) mjeseci.

Clanak 16.

1) Odjel opéih poslova

1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj opéih poslova



Poslovi:

uskladuje, organizira, nadzire i vodi odjel op¢ih poslova

obavlja poslove arhive, odrZavanje nekretnina

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja zajednickih struénih sluzbi i
ravnatelja Instituta koji po prirodi posla ulaze u nadleznost voditelja opéih
poslova.

Uvjeti: zavren prijediplomski i diplomski sveudilisni studij ili integrirani
prijediplomski i diplomski sveuili$ni studij iz podru¢ja drustvenih znanosti,
najmanje etiri (4) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje
jednog stranog jezika, probni rad moZe trajati najvise do Sest (6) mjeseci.

2. Referent — radno mjesto III vrste

Poslovi:

obavlja organizacijske i administrativne poslove za sve organizacijske
jedinice

vodi pisarnicu

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja zajedniCkih struénih sluzbi i
ravnatelja Instituta, a koji po prirodi posla ulaze u nadleznost referenta.

Uvjeti: zavr$en SSS (Zetiri godine) drustvenog smjera, najmanje dvije (2) godine
radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad moZe trajati najviSe do dva (2) mjeseca.

3. Cistag — sprema¢ — radno mjesto IV vrste

Poslovi:

obavlja poslove &iscenja zgrade i okolisa

Uvijeti: zavriena osnovna §kola bez radnog iskustva, probni rad moZe trajati najvise
do jednog (2) mjeseca

2) Odjel financijsko-ra¢unovodstvenih poslova

Clanak 17.

1. Voditelj ustrojstvene jedinice 2 — voditelj financijsko-raunovodstvenih poslova —
poloZaj I. vrste

Poslovi:

uskladuje, organizira, nadzire i vodi odjel za financijsko-ratunovodstvene
poslove

obavlja poslove nabave

obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja zajedni¢kih struénih sluzbi i
ravnatelja Instituta koji po prirodi posla ulaze u nadleZnost voditelja
financijsko-radunovodstvenih poslova.



Uvjeti: zavrden prijediplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
prijediplomski i diplomski sveu¢ilidni studij ekonomskog smjera, najmanje &etiri (4)
godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima i poznavanje jednog stranog
jezika, probni rad moZe trajati najviSe do Sest (6) mjeseci.

2. Voditelj radunovodstva u sustavu znanosti i visokog obrazovanja (II vrste) —
voditelj raunovodstvenih poslova - poloZaj II. vrste

Poslovi:
- obavlja financijske poslove
- obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja financij sko-radunovodstvenih
poslova, voditelji zajedni¢kih stru¢nih sluzbi i ravnatelja Instituta koji po
prirodi posla ulaze u nadleZnost voditelja odsjeka raGunovodstvenih poslova.

Uvjeti: zavrden sveuéilidni prijediplomski studij ekonomskog smjera, najmanje dvije
(2) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima i poznavanje jednog stranog
jezika, probni rad moZe trajati najvise do tri (3) mjeseca.

3. Referent — radno mjesto III. vrste

Poslovi:
- obavlja raéunovodstvene poslove
- obavlja i druge poslove prema nalogu voditelja financijsko-ratunovodstvenih
poslova, voditelji zajedni¢kih struénib sluzbi i ravnatelja Instituta koji po
prirodi posla ulaze u nadleznost referenta.

Uvijeti: zavrSen SSS (Cetiri godine) drustvenog smjera, najmanje dvije (2) godine
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima i poznavanje jednog stranog jezika,
probni rad moZe trajati najvise do dva (2) mjeseca

V. USTROJ RADNIH MJESTA U ODJELU IZDAVASTVA 1 KNJIZNICE

Clanak 18.

sen 8

Poslovi:

- organizira i obavlja sve poslove potrebne za uspjesno poslovanje knjiZnice i
ostvarivanje svih funkcija knjiZnice u procesu znanstvene i stru¢ne djelatnosti
u skladu sa zakonskim propisima iz knjiZzni¢ne djelatnosti

- sudjeluje u izdavanju ¢asopisa Instituta

- aXurira mreZne stranice Instituta te informacije na drustvenim mreZama

- pomaZe znanstveno-istraZivackom odjelu u postupku prikupljanje i dostava
podataka iz citatnih baza

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja Instituta ili osobe koju on

ovlasti a koji po prirodi posla ulaze u nadleznost diplomiranog knj iZniCara



Uvjeti: zavrSen prijediplomski i diplomski sveudilidni studij ili integrirani
pr1jediplomski i diplomski sveucilisni studij bibliotekarskog smjera izbor u

sen o

moZe trajati najvise do Sest (6) mjesem
VI. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

Danom stupanja na snagu ovog Pravnika prestaju vaziti Pravilniku o ustroju radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova donesen 21.11.2011. godine te njegovom
izmjenama i dopunama 09.10.2012., 17.10.2013., 29.10.2019., 01.12.2021.,
25.04.2022., 11.07.2022., 01.08.2022., 05.10.2022., 15.03.2023., 28.07.2023 i
21.09.2023.

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Instituta te

objavi na mreZnim stranicama Instituta, a nakon dobivene suglasnosti Ministarstva
znanosti, obrazovanja i mladih.

URBROIJ: 437/2024
Zagreb, 29. kolovoza 2024. god.

rlyu.ll
doc. d :ﬁem

Utvrduje se da je dana 05. rujna 2024. godine (KLASA: 640-01/24-06/00019;
URBROIJ: 533-03-24-0002) Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih dalo
suglasnost na ovaj Pravilnik.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Instituta i na mreZnoj
stranici Instituta dana 11. rujna 2024. godine i da je stupio na snagu dana 20. rujna
2024. godine.

——Rawvpatel] ) /
%’-?’ 15_}C,

doc. df. sc. Damir Kre§ié¢
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