MINISTARSTVO TURIZMA
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Na temelju ¢lanka 235%. Zakona o pruZanju usluga u turizmu (»Narodne novine, broj 68/07),
ministar turizma donosi

PRAVILNIK

O STRUCNOM ISPITU ZA VODITELJA POSLOVNICE
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1)=

Ovim Pravilnikom propisuje se ispitni program za strué¢ni ispit za voditelja poslovnice u
turistickoj agenciji, sastav ispitne komisije, te nacin polaganja ispita.

Clanak 2./=]

Strucni ispit za voditelja poslovnice se polaze pred ispitnom komisijom koju rjeSenjem
imenuje ministar nadleZan za turizam pri odgovaraju¢em visokom ucilistu.

Clanak 3.|"_J

Strucni ispit za voditelja poslovnice polaZe se na hrvatskom jeziku prema ispitnom programu
koji je sastavni dio ovoga Pravilnika.

Il. ISPITNA KOMISIJA
Clanak 4 /=]

U ispitnu komisiju za polaganje stru¢nog ispita za voditelja poslovnice imenuju se nastavnici
visokih ucilista, stru¢ni djelatnici ministarstva nadleznog za turizam, predstavnici udruge
poslodavaca turistickih agencija, a mogu se imenovati 1 drugi stru¢ni djelatnici na podrucju
turizma koji imaju zavrsen fakultet drustvenog smjera, te radno iskustvo od najmanje pet
godina u turisti¢koj djelatnosti ili s tom djelatnos¢u povezanom djelatnosti.

Clanak 5.|"_J

(1) Ispitna komisija za polaganje strucnog ispita za voditelja poslovnice sastoji se od
predsjednika, tajnika ispitne komisije i jo§ najmanje tri ¢lana.

(2) Clanovi ispitne komisije odrzavaju predavanja prema programu struénog ispita i u
predvidenom broju sati.

(3) Predmet Vjezbe provode i ispituju predstavnici udruge poslodavaca turistickih agencija.
(4) O radu ispitne komisije vodi se zapisnik.

Clanak 6.|"_J



(1) Predsjednik ispitne komisije utvrduje datum odrzavanja seminara i raspored polaganja
ispita, rukovodi radom ispitne komisije, te se brine da se rad ispitne komisije odvija u skladu
sa zakonom i ovim Pravilnikom.

(2) Tajnik ispitne komisije utvrduje popis prijavljenih kandidata i da li kandidati ispunjavaju
zakonom i ovim Pravilnikom propisane uvjete za polaganje ispita, te obavlja administrativne i
druge poslove vezane uz ispit.

(3) Ispitna komisija utvrduje cijenu stru¢nog ispita za voditelja poslovnice, koja ukljucuje
troSkove seminara i polaganja ispita, te utvrduje uspjeh kandidata.

. PRIJAVA ZA ISPIT
Clanak 7=

(1) Kandidat koji zeli polagati stru¢ni ispit za voditelja poslovnice, nakon objavljenog oglasa

o odrzavanju ispita za voditelja poslovnice u sredstvima javnog priop¢avanja, podnosi prijavu
ispitnoj komisiji u roku odredenom u oglasu.

(2) Svaki kandidat koji Zeli pristupiti polaganju stru¢nog ispita za voditelja poslovnice, duzan
je prije ispita pohadati seminar za voditelja poslovnice pri visokom ucilistu.

Clanak 8.|"_J

Uz prijavu za polaganje ispita za voditelja poslovnice kandidat je duZan priloZiti:

1. dokaz o uplati iznosa cijene ispita

2. dokaz da ima najmanje srednju stru¢nu spremu

3. potvrdu obrazovne ustanove o aktivnom znanju jednog svjetskog jezika i poznavanju jos

jednog.
IV.ISPITNI PROGRAM
Clanak 9.5
Ispit za voditelja poslovnice sadrZi sljedec¢e predmete:
1. Politicki sustav Republike Hrvatske,
2. Gospodarski sustav Republike Hrvatske,
3. Osnove turizma 1 uvod u turisticko poslovanje,
4. Osnove turistiCkog zakonodavstva,
5. Turisticke agencije,
6. Vjezbe
V. OCJENJIVANJE
Clanak 10.=
Ocjena uspjeha o ispitu je »poloZio« ili »nije polozio«.

Clanak 11.=]

(1) O polozenom stru¢nom ispitu svakom kandidatu visoko uciliste izdaje uvjerenje o
polozenom ispitu za voditelja poslovnice, koje potpisuju dekan i predsjednik ispitne komisije.



(2) Kandidat koji nije polozio stru¢ni ispit moze ponovno pristupiti polaganju ispita u
sljede¢em ispitnom roku.

VI. ADMINISTRACIJA ISPITA
Clanak 12.=]

(1) U tijeku polaganja ispita vodi se zapisnik za svakog kandidata posebno i to na nacin da se
za svakog kandidata u zapisnik posebno unose pitanja postavljena u pojedinom predmetu.
(2) Zapisnik potpisuju predsjednik i ¢lanovi ispitne komisije, te tajnik ispitne komisije.

(3) Zapisnik se, zajedno s drugom dokumentacijom ispita, obvezno trajno ¢uva u arhivu
visokog ucilista.

Clanak 13.=]

Tajnik ispitne komisije obavlja sljedece poslove:

— vodi zapisnik o radu ispitne komisije,

— vodi zapisnik za svakog kandidata posebno,

— brine se da kandidat bude upoznat s rasporedom polaganja ispita,
— sastavlja izvjestaj o rezultatu ispita,

— C¢uva i arhivira ispitnu dokumentaciju,

— obavlja i ostale poslove u vezi s radom ispitne komisije.

Clanak 145
(1) Troskove seminara i ispita snosi kandidat.
(2) Cijena stru¢nog ispita objavljuje se u oglasu o odrzavanju stru¢nog ispita za voditelja
poslovnice.

VII. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 155
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 1. listopada 2008. godine.
Klasa: 011-01/88-01/44
Urbroj: 529-04-08-01
Zagreb, 24. travnja 2008.

Ministar
Damir Bajs, v.r.

ISPITNI PROGRAM

1. POLITICKI SUSTAV REPUBLIKE HRVATSKE
(5 nastavnih sati)

1. USPOSTAVA NEZAVISNE | SUVERENE REPUBLIKE HRVATSKE
Uspostava demokratske vlasti u Hrvatskoj



Donosenje hrvatskog Ustava od 22. prosinca 1990.

Referendum o suverenosti i samostalnosti, objava nezavisnosti Republike Hrvatske 25. lipnja
1991. i odluka Sabora od 8. listopada 1991.

Agresija na Hrvatsku i Domovinski rat

2. TEMELJNE VRIJEDNOSTI I NACELA USTAVA REPUBLIKE HRVATSKE
Temeljne odredbe Ustava

Zastita ljudskih prava i temeljnih sloboda

Osobne 1 politicke slobode i prava

Gospodarska, socijalna i kulturna prava

3. USTROJSTVO VLASTI REPUBLIKE HRVATSKE

Hrvatski sabor (nacin izbora, djelokrug)

Predsjednik Republike Hrvatske (izbor, prava i duznosti)

Vlada Republike Hrvatske (imenovanje, sastav, odgovornost, ovlasti)

Sudbena vlast (samostalnost i neovisnost, Drzavno sudbeno vijece, vrste sudova)
Drzavno odvjetnistvo (djelokrug)

4. USTAVNI SUD

Izbor, sastav i djelokrug

5. HRVATSKE POLITICKE STRANKE I STRANACKI SUSTAV

Pojam, osnivanje i prestanak, financiranje

6. REPUBLIKA HRVATSKA | EUROPSKA UNUA

Institucije EU (Europski parlament, Vije¢e EU i Europska komisija)

Proces stabilizacije i pridruzivanja (postupak screeninga, Nacionalni program RH za
pridruzivanje EU)

Pravna ste€evina (acquis communautaire, Direktive)

2. GOSPODARSKI SUSTAV REPUBLIKE HRVATSKE
(5 nastavnih sati)

1. RAZVOJ PODUZETNICKOG TRZISNOG GOSPODARSTVA

Uvodenje trziSnih odnosa

Privatizacija i denacionalizacija

Restrukturiranje gospodarstva

Reforma pravnog sustava

2. OSNOVE GOSPODARSKOG SUSTAVA (s posebnim osvrtom na turizam)
Glavne gospodarske grane (poljoprivreda, prehrambena industrija, tekstilna industrija,
drvopreradivacka industrija, metalopreradivacka industrija, kemijska industrija, naftna
industrija, elektroindustrija, graditeljstvo, trgovina, brodogradnja, pomorstvo i turizam.
Izvoz i uvoz

Bruto domaci proizvod

Trziste rada

Monetarna politika

Fiskalna politika

Bankarski sustav, trziSte kapitala 1 trziste osiguranja

3. EKONOMSKA ORIJENTACIJA REPUBLIKE HRVATSKE

Odnosi s Europskom unijom,

Odnosi s drugim drzavama Europe i svijeta

3. OSNOVE TURIZMA I UVOD U TURISTICKO POSLOVANJE
(6 nastavnih sati)



1. OSNOVNI POJMOVI U TURIZMU

Turizam, turist, turisticko putovanje

Vrste ili oblici turizma, turisti¢ki proizvod

Osnovna obiljezja suvremenog turizma

Turisticko odrediste — destinacija, pojam i obiljezja (atrakcije)
Osnovni ¢initelji razvoja turisticke destinacije

Radna snaga u turizmu

Razvitak turizma

Turizam u Hrvatskoj (dominantne vrste, trendovi, moguénosti i ograni¢enja razvoja)
2. TURISTICKA POTRAZNJA I TURISTICKA PONUDA
Pretpostavka za formiranje turisticke potraznje (poticaji i ogranicenja)
Pretpostavke za formiranje turisticke ponude

Turisticke potrebe i proces donosenja odluka o turistickom putovanju
Turisticka motivacija, aktivnosti i oblici turizma

3. CINITELJI NUZNI ZA RAZVOJ TURIZMA

Prometnice i prijevoz

Turisticke atrakcije

Receptivni kapaciteti (ugostiteljstvo, trgovina, promet, servisi, telekomunikacija, posta i dr.)
Turisti¢cko posredovanje

4. UCINCI TURIZMA

Utjecaj turizma na gospodarski razvitak

Utjecaj turizma na okoli§ 1 prostor

Utjecaj turizma na drustvo i kulturu

5. ORGANIZACIA | PLANIRANJE U TURIZMU

Turisticki sustav 1 organizacija (drzavna tijela, turisticke zajednice, poduzetnici u turizmu,
udruge u turizmu)

Planiranje turistickoga razvitka

Marketing u turizmu

6. TURISTICKO POSLOVANIJE

Poslovanje ugostitelja

Poslovanje turistickih agencija

Nacionalne i medunarodne turisticke udruge

4. OSNOVE TURISTICKOG ZAKONODAVSTVA
(6 nastavnih sati)

1. DRZAVNA UPRAVA U PODRUCJU TURIZMA

Opcenito od drzavnoj upravi (poslovi i tijela drzavne uprave)
Drzavna uprava u turizmu (nadlezna tijela, nadleznost)

2. SUSTAV TURISTICKIH ZAJEDNICA

Zakon o turisti¢kim zajednicama i1 promicanju hrvatskog turizma
3. BORAVISNE PRISTOJBE I CLANARINE

Zakonom o boravisnoj pristojbi

Zakonom o Clanarinama u turistickim zajednicama

4. UGOSTITELIJSKA DJELATNOST

Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti

Podzakonski akti za provedbu Zakona o ugostiteljskoj djelatnosti
5. USLUGE U TURIZMU

Zakon o pruzanju usluga u turizmu

Podzakonski akti za provedbu Zakona o pruzanju usluga u turizmu



6. UGOVORI U TURIZMU

Zakon o obveznim odnosima — ugovor o organiziranom putovanju, posrednic¢ki ugovor o
putovanju, ugovor o alotmanu, ugovor o ostavi

Posebne uzance u ugostiteljstvu

5. TURISTICKE AGENCIJE
(12 nastavnih sati)

Ispit se sastoji od usmenog dijela i pismenog dijela u kojem se pise kraéi tekst na zadanu temu
iz hrvatskog kulturnog, znanstvenog ili politickog zivota.

1. NASTANAK, FUNKCIJE I VRSTE TURISTICKIH AGENCIJA

Nastanak 1 razvoj turistickih (putnickih) agencija u Hrvatskoj i svijetu;

Osnovne funkcije turisti¢kih agencija

Vrste turistickih agencija (emitivne i receptivne, grosisti¢ke i detaljisticke, lokalnog,
nacionalnog i medunarodnog znacaja, sa i bez razvijene mreze poslovnica, turoperator,
kombiniranog poslovanja)

2. TURISTICKA AGENCIJA I SURADNIJA S POSLOVNIM PARTERIMA
Turisti¢ka agencija i ugostitelj

Turisti¢ka agencija i pruzatelj ugostiteljskih usluga u domacinstvu i seljaCkom domacdinstvu
Turisticka agencija i prijevoznik

Turisticka agencija i drugi pruzatelji ugostiteljskih, turistickih i drugih usluga

Odnosi s drugim turistickim agencijama

Turisticka agencija i korisnik usluge (zastita potroSaca)

Informatizacija poslovanja i kompjutorski rezervacijski sustavi

Poslovno komuniciranje

3. ORGANIZIRANO PUTOVANIE (TURISTICKI PROIZVOD)

Stvaranje, promidZba, prodaja i realizacija organiziranog putovanja (paket aranzmana i izleta)
Posebne vrste organiziranog putovanja

Formiranje cijena i kalkulacija

Promidzbeni materijal

Marketing

Promocija i distribucija

Direktna i indirektna prodaja (tehnike prodaje)

Jamcevina 1 osiguranja

4. TURISTICKE AGENCIJE I STRUKOVNE UDRUGE U TURIZMU

Strukovne udruge u Hrvatskoj

Medunarodne strukovne udruge

5. 1ZDAVANIJE PUTNIH ISPRAVA U TURISTICKOJ AGENCIJI

Izdavanje putnih isprava u avionskom prometu;

Izdavanje putnih isprava u Zeljeznickom prometu;

Izdavanje putnih isprava u autobusnom prometu;

Izdavanje putnih isprava u brodskom prometu.

8. OSNOVE FINANCIJA ZA TURISTICKE AGENCIJE

9. OSNOVE RACUNOVODSTVA ZA TURISTICKE AGENCIJE

10. OSNOVE INFORMATIKE ZA TURISTICKE AGENCIJE

5. VIEZBE
(10 nastavnih sati)



Komunikacija

Rad na salteru

Izrada dokumenata vezanih uz pruzanje pojedinih usluga
Izdavanje karata, ulaznica

Rjesavanje prigovora



