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Temeljem ¢l. 32. Zakona o znanstvenoistraZivackoj djelatnosti (NN
59/96.), ¢l. 22. Statuta, Upravno vijece Instituta za turizam, Zagreb
na 9. sjednici od 19.12.2002. godine, donijelo je

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA
INSTITUTA ZA TURIZAM

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i nacin rada Instituta za
turizam, Zagreb (u daljnjem  tekstu: Institut) u  obavljanju
znanstvenoistrazivacke djelatnosti.

Clanak 2.

Institut  obavlja  znanstvenoistrazivacku  djelatnost  putem  trajne
znanstvenoistrazivacke djelatnosti i znanstvenoistrazivackih projekata
ugovorenih radi ostvarivanja znanstvenoistrazivackog programa u skladu sa
Zakonom o znanstvenoistrazivackoj djelatnosti (u daljnjem tekstu: Statut,
Zakon), drugim propisima i odlukama Ministarstva znanosti i tehnologije
Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: Ministarstvo).

Osim djelatnosti iz prethodnog stavka, Institut obavlja znanstveni i
visokostruéni rad za potrebe gospodarstva, banaka, drustvenih djelatnosti,
organa drzave i lokalne uprave i samouprave, turistiCkih organizacija i drugih
korisnika.

Svoju djelatnost Institut obavlja u skladu s programom rada i razvoja kojeg
donosi Upravno vijece.

Clanak 3.

Radi djelotvornijeg obavljanja djelatnosti Instituta organizirane su sljedece
ustrojbene jedinice:

o znanstvenoistraZivacki odjel,

o odjel informatike, biblioteke, dokumentacije i izdavastva (INDOK),

o odjel zajedniCkih sluzbi (opc¢i, administrativni, pravni, kadrovski i
raCunovodstveni)



Clanak 4.

Znanstvenoistrazivacki rad obavljaju znanstvenici i istrazivaCi te drugi
zaposlenici Instituta, utvrdeni op¢im aktom o ustroju radnih mjesta.

Zaposlenik Instituta ne smije bez odobrenja ravnatelja za svoj ili tudi racun
sklapati poslove iz znanstvenoistrazivacke djelatnosti koju obavlja Institut.

Ako zaposlenik postupi protivho odredbi prethodnog stavka ovog clanka,
snosi posljedice propisane Zakonom o radu i drugim propisima.

ZNANSTVENOISTRAZIVACKI ODJEL

Clanak 5.

ZnanstvenoistrazivaCka  djelatnost  organizira  se [ obavlja u
znanstvenoistrazivackom odjelu.

Znanstvenike i istraZivaCe, te suradnike i znanstvene novake ravnatelj
rasporeduje na projekte u okviru programa trajne znanstvenoistrazivacke
djelatnosti u skladu s utvrdenim programom rada, te drugim obvezama
Instituta kao javne ustanove.

Clanak 6.

U znanstvenoistrazivackom odjelu se povezuju znanstvenici i istrazivacCi te
suradnici srodne znanstvenoistrazivacke orijentacije s ciljem:

o uskladivanja i razvijanja znanstvenoistraZivacke djelatnosti odredenog
podrucja;

o znanstvenog osposobljavanja i struénog usavrSavanja, narocCito mladih
istrazivaca;

o uskladivanja radnih obveza =zaposlenika na projektima u okviru
programa trajne znanstvenoistrazivacke djelatnosti;

o unapredenja  znanstvenoistrazivatkog rada, te predlaganja
odgovarajucih teorijskih koncepata, modela te mjera i rjeSenja.

PROGRAM TRAJNE ZNANSTVENOISTRAZIVACKE DJELATNOSTI
NA 1ZVEDBI ZNANSTVENOISTRAZIVACKOG PROGRAMA

Clanak 7.

Institut obavlja djelatnost radom na projektima u okviru programa trajne
znanstvenoistrazivacke djelatnosti za potrebe izvedbe
znanstvenoistrazivackog programa.



Djelatnost iz prethodnog stavka obavlja se na nacin, prema uvjetima i u
opsegu odredenom posebnim ugovorom s Ministarstvom, te odlukama
Ministarstva u skladu sa Zakonom i znanstvenoistrazivackim programom.

Sredstva za izvedbu programa iz ovog €lanka osiguravaju se iz drZzavnog
proracuna i koriste se u skladu sa Zakonom, drugim propisima i odlukama
Ministarstva.

OSTALI PROJEKTI
Clanak 8.

Osim rada na znanstvenoistrazivatkom programu iz ¢l. 8. ovog Pravilnika
Institut moZe obavljati i rad na projektima za potrebe korisnika iz ¢l. 2., stavak
drugi ovog Pravilnika, ako taj rad ne ometa izvedbu prioritetnog programa iz
¢l. 8. ovog Pravilnika.

Sredstva za izvedbu projekata u skladu s odredbama Statuta Instituta (¢l. 17.,
stavak drugi) iz ovog €lanka osiguravaju se temeljem ugovora s naruciteljima,
koje zakljuCuje ravnatelj, a troSkove izvedbe te prihod ostvaren od tih
projekata rasporeduje se u skladu s Pravilnikom o mijerilima i nacinu
koriStenja prihoda javnih visokih ucilista i javnih znanstvenoistraZivackih
instituta — NN 103/95. (u daljnjem tekstu: «Pravilnik o mjerilimay); Pravilnikom
o osnovama financiranja znanstvenoistrazivackih instituta — NN 38/97. te
izmjenama i dopunama Pravinika o osnovama financiranja
znanstvenoistrazivackih instituta — NN 28/99. (u daljem tekstu: «Pravilnik o
financiranjuy).

Clanak 9.

Rad na projektima iz ¢l. 8. ovog Pravilnika odobrava ravnatelj, vodeci racuna
0 znanstvenoistrazivaCkom programu Instituta, mogucnostima izvedbe,
financijskim uvjetima, te o drugim okolnostima bitnim za izvrSavanje obveza
Instituta kao javne ustanove.

Ravnatelj moze odobriti rad na projektu u pripremi, te u svezi s tim i nuzne
troSkove. U sluCaju realizacije projekta, troSkovi rada na njegovoj pripremi
terete doticni projekt u skladu s Pravilnikom o financiranju.

Clanak 10.

Rad na projektima iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika organiziraju i vode voditelji
projekata koje imenuje ravnatel].

Voditelj projekta odgovoran je ravnatelju za pravodobno i valjano izvrSenje
ugovorenih obveza na projektu, kao i za namjensko troSenje planiranih
sredstava projekta.



Clanak 11.

Na temelju zakljuCenog ugovora o radu na projektu, voditelj projekta izraduje
plan rada na projektu, koji sadrzi: naziv projekta, potreban broj i znanstveni
status suradnika, vrijeme potrebno za izvodenje projekta, financijski proracun
projekta i dr.

U financijski proracun ulaze svi troSkovi izvedbe projekta, a osobito:
o obveze Instituta prema postojeéim propisima;
o izdaci za zajedniCke troskove Instituta;
o plaée, odnosno honorari suradnika;
o troSkovi publiciranja, umnozavanja, sluzbenih putovanja, PTT troskovi i
drugi troSkovi potrebni za izvodenje projekta.

ProraCun troSkova izvedbe projekta izraduje se u skladu s propisima kojima
se ureduju financijske obveze Instituta kao javne ustanove, propisima o
placama, te financijskim planom Instituta.

Plan rada na projektu odobrava ravnatel].

Clanak 12.
Ravnatelj na prijedlog voditelja projekta, odreduje suradnike za rad na
pojedinom projektu iz €l. 8. ovog Pravilnika, vodeci raCuna o prioritetnim
potrebama Instituta i ukupnim radnim obvezama pojedinog suradnika, te o
njegovoj osposobljenosti za rad na projektu.

Clanak 13.
Zaposlenik Instituta, koji radi na projektima u okviru programa trajne
znanstvenoistrazivacke djelatnosti iz ¢l. 8. ovog Pravilnika prema potrebi
moze raditi i na projektima iz ¢l. 9. ovog Pravilnika.

Clanak 14.
Ukoliko je potrebno, na izvedbi projekata mogu raditi i suradnici izvan Instituta
(vanjski suradnici) u skladu sa svojom znanstvenom i struénom

osposobljenoscu, o ¢emu odlu€uje ravnatelj Instituta.

Suradnja vanjskog suradnika na izvodenju projekta ureduje se ugovorom,
zaklju€enim izmedu Instituta i suradnika, sukladno «Pravilniku o financiranju».

1ZVJESCA O RADU NA PROJEKTIMA
Clanak 15.

O radu na projektima u okviru programa trajne znanstvenoistrazivacke
djelatnosti iz ¢l. 8. ovog Pravilnika, za potrebe znanstvenoistrazivackog



programa, odgovorni voditelji podnose pismeno izvjeS¢e ravnatelju i
Znanstvenom vijecu Instituta, te Ministarstvu sukladno stavku 2. ¢l. 8. ovog
Pravilnika.

O radu na projektima iz Cl. 8. i €l. 9. ovog Pravilnika voditelji projekata
podnose izvjeSc¢e ravnatelju Instituta.

Nakon zavrSetka rada na projektima iz ovog Clanka voditelji projekta duzni su:
o obavijestiti ravnatelja o zavrSetku rada na projektu i predati mu na uvid
pisani primjerak studije;
o zavrSeni projekt predati narucitelju uz sluzbeni dopis potpisan po
ravnatelju;
o 2 primjerka zavrSenog projekta — studije predati u Biblioteku Instituta;
o podnijeti financijsko izvjesce.

Clanak 16.

Prihodi ostvareni po projektima izvan znanstvenoistrazivackog programa (cl.
9. ovog Pravilnika) raspodijelit ¢e se sukladno ¢lanku 3. stavku 2. i 3.
«Pravilnika o mjerilima» te ¢lanku 7. «Pravilnika o financiranju».

ODJEL INFORMATIKE, BIBLIOTEKE, DOKUMENTACIJE | IZDAVASTVA
(INDOK)

Clanak 17.

Poslovi INDOK-a obavljaju se u sljedecim odjeljcima:

I. INFORMATIKA

Il. BIBLIOTEKA
I[1l. DOKUMENTACIJA, |
IV. IZDAVASTVO.

ODJELJAK INFORMATIKE

Informaticka infrastruktura:

o odrzavanje i upravljanje racunalnim sustavima (radne stanice) i mreznim
racunalnim sustavom (serveri, routeri, modem, komunikacijske linije) —
skra¢eno LAN IT-a;

planiranje razvoja LAN-a sukladno tehnoloskom razvoju i potrebama IT;
poslovi zastite podataka i intelektualne svojine IT-a;

arhiviranje svih dokumenta i podataka u elektronicCkom obliku;

edukacija u koriStenju programskih paketa.

O O O O

Baze podataka kao podrska projektima IT i obrada podataka:

o razvoj baza podataka (nabavljenih iz drugih izvora ili nastalih u vlastitim
istraZivanjima) u cilju efikasnijeg izvodenja projekata
Znanstvenoistrazivackog odjela;



nabava i odrzavanje odgovarajucCih softwareskih paketa za razvoj baza
podataka, statistiCke i druge obrade podataka;

razvoj sustava znanstvenih i stru¢nih informacija na podrucju turizma na
temelju suvremenih informatickih i telekomunikacijskih tehnologija;
povezivanje sa stranim i domacim informacijskim bazama na podrucju
turizma;

izrada programa za obradu podataka terenskih istrazivanja;

izrada programa za kompleksnije analize podataka ili analitiCckin modela
prema projektnim zahtjevima.

Komunikologija i edukacija:

0o
0]
0

o

izrada web stranica IT;

izgradnja on-line servisa IT-a;

praéenje, usvajanje, prenosenje i primjena svjetskog informatiCkog i
informacijskog znanja;

podrska znanstvenika i istrazivaca u koristenju softwareskih paketa.

ODJELJAK BIBLIOTEKE

Bibliote€na djelatnost u uzem smislu:

(0]

0]
0
0]

nabava grade;

obrada grade;
smjestaj i zastita;
reviziju knjiznog fonda.

DokumentalistiCka djelatnost

(0]

analiticka obrada Casopisa i zbornika.

Informacijsko-referalnu djelatnost i usluge:

o
0

O O O OO0 O o oo

izrada bibliografija pojedinih suradnika IT-a;

izrada i objavljivanje bibliografija indeksiranih ¢lanaka u &asopisu
TURIZAM,;

izrada biltena prinova i Current contentsa;

azuriranje podataka i odrzavanje web stranica BIT-a i Casopisa TURIZAM,;
edukacija korisnika za pretrazivanje putem racunala;

izrada periodickih izvjeStaja o radu BIT-a;

reprografske usluge;

istraZzivaCka i znanstvena djelatnost;

pracenje novih tehnologija koje se koriste u bibliote¢noj djelatnosti;

briga oko izlu€ivanja arhivske grade;

druge djelatnosti i usluge u skladu s Pravilnikom o radu BIT-a te posebne
poslove prema odluci ravnatelja.

ODJELJAK DOKUMENTACIJE

OVAJ ODJELJAK ZAJEDNO S ODJELJKOM BIBLIOTEKE DIREKTNA JE
PODRSKA ZNANSTVENOISTRAZIVACKOM ODJELU



o organizira znanstvene i stru¢ne skupove Instituta, te obavlja aktivnosti
u svezi promocije ukupne djelatnosti Instituta kao znanstveno-
istraZivaCke ustanove;

o sakuplja, sadrzajno obraduje i Cuva posebne vrste dokumenata
Instituta i ostalih institucija;

o vodi brigu o izradi odgovarajuéeg broja obveznih primjeraka studija ili
drugih dokumenata IT-a;

o suraduje u organiziranju tiskanja znanstvenih radova, grade i drugih
izdanja Instituta;

o suraduje u redakcijskoj pripremi, distribuciji i propagandi razliCitih
izdanja Instituta;

o obavlja i druge poslove po odluci ravnatelja.

IZDAVASTVO

o izdavanje znanstveno-stru¢nih ¢asopisa TOURISM i TURIZAM;

o izdavanje knjiga prema izdavackom programu IT;

o grafiCka obrada svih izdanja IT (studije, knjige, broSure i ostalo);

o priprema za tisak kod vecih naklada (tiskanje izvan IT);

o nabava i odrzavanje opreme potrebne za DTP (Desk Top Publishing);

o pracenje razvoja trziSta programskih paketa za DTP i primjena paketa

prema zahtjevima programa rada;
o arhiviranje svih dokumenata u elektroniCkom obliku.

ODJELJAK ZAJEDNICKIH SLUZBI

Clanak 18.

U odjelu zajednickih sluzbi obavljaju se opéi, administrativni, pravni, kadrovski
i financijsko-rac¢unovodstveni te drugi poslovi za potrebe Instituta.

Rad zajedniCkih sluzbi uskladuje voditelj odjela opcih, administrativnih,
pravnih i kadrovskih poslova i/ili tajnik Instituta.

Clanak 19.

Poslovi u zajedniCkim sluzbama organiziraju se i obavljaju u sljedeCim
odjeljcima:

o Odjeljak opéih, administrativnih, pravnih i kadrovskih poslova
o Odjeljak financijsko-racunovodstvenih poslova

Clanak 20.

Rad odjeljaka organizira i uskladuje voditelj odjela kojeg imenuje ravnatelj u
skladu s Pravilnikom o ustroju radnih mjesta.



Voditelj odjela brine o pravodobnom i valjanom izvrS8avanju zadac¢a odjela, a
za svoj rad neposredno je odgovoran ravnatelju Instituta.

Clanak 21.

Odjeljak op¢ih, administrativnih, pravnih i kadrovskih poslova obavlja
sljedece:

O 0O O OO0 OO0 OO O0oOOoOOoOOo

o O

administrativno-pravne i pravne poslove iz podrucja radnih odnosa;
poslove pracenja sluzbenih glasila i njihova relevantna primjena;
poslove vezane uz narodnu obranu;

poslove vezane uz zastitu na radu;

sudjelovanje u izradi i donoSenju normativnih akata;

stru€ne pripreme sastanaka;

izrada prijedloga, izvoda i otpravaka odluka, zaklju¢aka i rjeSenja;
izrada nacrta opcih akata, odluka, rieSenja;

izrada ugovora s naruciocima i vanjskim suradnicima;

izrada zapisnika, autorskih ugovora i ugovora o djelu;
administrativno-tehnicki i kancelarijski poslovi;

op¢i poslovi (poslovi umnozavanja, otprema poste, nabavka uredskog i
potroSnog materijala, dostava, ¢ajna kuhinja);

blagajnicki poslovi;

briga i organizacija te obavljanje tehnickih i pomocnih poslova, npr.
odrzavanja zgrade i uredaja i ostali nenavedeni poslovi;

podrSka voditeljima na znanstvenoistrazivaCkom programu i trziSnim
projektima.

Clanak 22.

Odjeljak financijsko-raéunovodstvenih poslova obavlja sljedecée:

o

0 O O O ©)

o O

praéenje propisa iz oblasti financija, raCunovodstva, knjigovodstva,
deviznog i blagajnickog poslovanja, kao i svih ostalih relevantnih
propisa;

evidentiranje i pracenje financijskog poslovanja te izrada financijskih
izvijeS€a prema zakonskim propisima;

obracun i evidencija plac¢a, bolovanja itd.;

plac¢anje svih obveza dobavlja¢ima i drzavi;

evidencija kupaca i dobavljaca;

vodenje knjiga s prihodima i rashodima razvrstanim po projektima i
vrstama prema zakonskim propisima;

izrada financijskih planova;

operativnho pripremanje programa i planova rada na projektima i
osiguravanje podataka za ocjenu i valorizaciju izvrdenja, te ostale
nenavedene racunovodstvene poslove.



ZavrSne odredbe

Clanak 23.

Na znanstvenoistrazivaCckim i drugim projektima, te na poslovima u
zajednickim sluzbama rade zaposlenici Instituta rasporedeni na radna mjesta
utvrdena u Pravilniku o ustroju radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova, koji donosi Upravno vijece Instituta.

Radni odnos u Institutu zasniva se ugovorom o radu u skladu sa Zakonom o
radu i drugim propisima, te odlukama Ministarstva.

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o
sistematizaciji poslova i radnih zadataka Instituta za turizam iz 1989. godine.

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon pribavljene suglasnosti Ministarstva,

osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Instituta.

Predsjednica Upravnog vijeCa

Vesna Rogina, prof.

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik upucen Ministarstvu znanosti i tehnologije RH
na suglasnost te da je na osnovu zaprimljenih primjedbi, toCka 4. dopisa
Ministarstva znanosti i tehnologije od 27.03.2003. (Klasa: 640-01/03-01/1;
Ur.br.: 533-02/231-03-2) izvrSen ispravak.

Pravilnik je objaviljen na oglasnoj ploci Instituta za turizam 14.05.2003. godine,
te je stupio na snagu 26.05.2003. godine (Ur.br.: .................. ).



