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163.

Na temelju clanka 28. Izjave o osnivanju drustva
HZ Infrastruktura d.o.o. i ¢lanaka 125. i 126. Zakona
o radu (Narodne novine br. 149/09, 61/11), Uprava
Drustva na 30. sjednici odrzanoj 16. kolovoza 2012.
godine donijela je

PRAVILNIK
0 3. izmjenama i dopunama
PRAVILNIKA O RADU
TRGOVACKOG DRUSTVA HZ
INFRASTRUKTURA d.o.0.

Clanak 1.

Pravilnik o radu trgovackog drustva HZ Infrastruk-
tura d.o.o. (u daljnjem tekstu Pravilnik o radu), donijela
je Uprava Drustva dana 12.05.2011. godine pod brojem
UI-140-4/11, dana 25.11.2011. godine pod brojem UlI-
179-3/11 donijela je 1. izmjene i dopune Pravilnika o

radu, te dana 25.01.2012. godine pod brojem UI-189-
38/12., 2. izmjene i dopune Pravilnika o radu.

Clanak 2.
Clanak 107. Pravilnika o radu brise se.

Clanak 3.

Ostale odredbe Pravilnika o radu ostaju neizmi-
jenjene.

Clanak 4.

Ovaj Pravilnik o 3. Izmjenama i dopunama Pravilni-
ka o radu stupa na snagu protekom osam dana od dana
objave u Sluzbenom vjesniku HZ Hrvatske Zeljeznice
holding d.o.o.

Broj: UI- 30-18/12
U Zagrebu, 16. kolovoza 2012. godine

Predsjednik Uprave
Darko Pericié, mag. ing. traff.,v.r.
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164.

Na temelju &lanka 28. Izjave o osnivanju HZ Put-
ni¢ki prijevoz d.o.o0., Uprava-direktor Drustva, na 25.
sjednici, odrzanoj dana 21. kolovoza 2012. godine,
donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI
HZ PUTNICKI PRIJEVOZ d.o.0.

L TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Organizacija Drustva HZ Putni¢ki prijevoz d.o.o.
(dalje: HZ Putni¢ki prijevoz) temelji se na Zakonu o
zeljeznici (NN 123/03, 30/04, 153/05, 79/07, 120/08
i 75/09.), Zakonu o podjeli trgovackog drustva HZ
Hrvatskih Zeljeznica d.o.o. (NN 153/05), Zakonu
o dopuni Zakona o podjeli trgovackog druitva HZ
Hrvatskih zeljeznica d.o.o. (NN 057/2012), Zakonu
o trgovackim drustvima (NN 111/93, 34/99, 52/00,
183/03.,107/07.146/08. i 137/09.) i Izjavi o osnivanju
HZ Putni¢kog prijevoza d.o.o.

Clanak 2.

Temeljne djelatnosti HZ Putni¢kog prijevoza su
razvoj, prodaja i realizacija prijevoznih usluga, te pla-
niranje, organiziranje i nadzor nad izvrSenjem prijevoza,
kao 1 skrb o materijalnoj osnovi za odvijanje procesa
putni¢kog prijevoza. Navedene djelatnosti HZ Putnigki
prijevoz obavlja u duhu dobrog i odgovornog gospo-
darstvenika, po nacelima trziSnog poslovanja uzimajuci
u obzir i opéi interes. Kao jedini nacionalni zeljeznicki
prijevoznik na domacéem prijevoznom trziStu, svojim
proizvodima omogucuje: meduregionalno (nacionalno),
regionalno, lokalno, odnosno gradsko-prigradsko po-
vezivanje, dok se u sklopu medunarodnog Zeljezni¢kog
sustava, pojavljuje kao jedan od sudionika europskih
zeljeznickih operatora.

Organizacijsku strukturu Drustva HZ Putniéki pri-
jevoz ¢ine sljedece organizacijske jedinice: Tajnistvo
Uprave; Ured Uprave; Kontroling; Strategija i razvoj;
Sigurnost, zastita, revizija, kontokorento i legislativa;
Prodaja i marketing; Tehnologija; Ekonomsko-finan-
cijski poslovi; Ljudski potencijali i pravni poslovi,
Glavna regionalna jedinica i Regionalne jedinice HZ
Putnic¢kog prijevoza.

Clanak 3.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija jedinica
1 organizacija rada u jedinicama iz ¢lanka 2. st. 2. ovog

Pravilnika te duznosti, ovlasti, obveze i prava radnika
koji imaju polozaj nadredenog sluzbenika iz ¢lanka 16.
ovog Pravilnika.

Nazivi u ovom Pravilniku podrazumijevaju rodnu
razliku.

Clanak 4.

Neovisno o poslovima koji se po ovome Pravilniku
obavljaju u pojedinoj organizacijskoj jedinici, predsjed-
nik Uprave HZ Putni¢kog prijevoza ovlasten je odrediti
obavljanje poslova za cijelo Drustvo HZ Putni&ki prije-
voz, direktori i rukovoditelji za svoje poslove.

Clanak 5.

U slucaju dvojbe o obavljanju poslova izmedu or-
ganizacijskih jedinica, o ovlastima i drugome s time u
vezi odluéuje predsjednik Uprave drustva HZ Putnicki
prijevoz, a unutar organizacijskih jedinica direktor/
rukovoditelj poslova.

II. TAJNISTVO UPRAVE

Clanak 6.

U Tajnistvu Uprave obavljaju se pravno-tehnicki
poslovi koji se odnose na pripremanje i odrzavanje
sjednica Uprave i Nadzornog odbora te Uprave u
funkciji Skupstine ovisnih drustava kao i pripremanje
1 distribuciju Odluka.

III. URED UPRAVE

Clanak 7.

U Uredu Uprave obavljaju se poslovi vezani za or-
ganizaciju sastanaka i korespondenciju s medunarodnim
zeljezniCkim organizacijama, Udrugama, drZzavnim i
drugim tijelima, te koordiniraju aktivnosti vezano za
vanjsku 1 unutarnju javnost.

IV. KONTROLING

Clanak 8.

Poslovi kontrolinga su organizirano i sustavno mje-
renje, korigiranje i usmjeravanje poslovnog rezultata u
planirane okvire i pruzanje stru¢ne pomo¢i menadzmen-
tu radi poveéanja ucinkovitosti poslovanja.

V. STRATEGIJAIRAZVOJ

Clanak 9.

Poslovi strategije i razvoja bave se predlaganjem i
utvrdivanje strateskih smjernica u HZ Putnickom prije-
vozu, planiranjem i predlaganjem primjene suvremenih
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tehnologija, dokumentiranjem poslovnih procesa i im-
plementacijom sustava upravljanja kvalitetom prema
normi HRN EN ISO 9001.

VI. SIGURNOST, ZASTITA, REVIZIJA,
KONTOKORENTO I LEGISLATIVA

Clanak 10.

Poslovi sigurnosti, zastite na radu, zastite od pozara,
zastite okolisa, interne revizije, kontokorento obracuna i
saldacije, te legislative svoj rad temelje na zakonskoj
obvezi uspostave i unapredenja sustava, te kroz stru¢nu
pomo¢ i unutarnji nadzor na podrudju sigurnosti, zastite
na radu, zastite od pozara, zastite okoliSa, interne revi-
zije, kontokorenta i legislative.

VII. PRODAJA I MARKETING

Clanak 11.

Prodaja i marketing predstavlja strateSsku organi-
zacijsku jedinicu komercijalne djelatnosti koja ima za
zadacu osmisljavati, implementirati i provoditi prodajne
1 marketinSke strategije koje se odnose na vlakove u
daljinskom prijevozu, posebne vlakove, vlakove u
regionalnom rezimu prijevoza, te vlakove u sustavu
gradsko-prigradskog zeljezni¢kog prometa.

Prodaja i marketing obuhvaca:
- POSLOVNU JEDINICU DALJINSKI
PRIJEVOZ

- POSLOVNU JEDINICU REGIONALNI
PRIJEVOZ

- POSLOVNU JEDINICU INTEGRIRANI
PRIJEVOZ

- MARKETING

VIII. TEHNOLOGIJA

Clanak 12.

Poslovi Tehnologije obuhvacaju planiranje i organi-
ziranje rada tehnoloskih cjelina koje osiguravaju ljudsku
1 materijalnu osnovu za proizvodnju prijevoznih usluga
u HZ Putni¢kom prijevozu.

Tehnologija obuhvaca:

- SLUZBU ZA ORGANIZACIJU PRIJEVOZA
- SLUZBU ZA LOGISTIKU

IX. EKONOMSKO-FINANCIJSKI POSLOVI

Clanak 13.

Ekonomsko-financijski poslovi osiguravaju visoku
kvalitetu financijske snage Drustva, postizu ravnotezu

financijskog tijeka (priljeva i odljeva financijskih
sredstava), kako bi se poslovanje kompanije odvijalo
uspjesno.

Ekonomsko - financijski poslovi obuhvacaju:

- SLUZBU ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO
- SLUZBU ZA NABAVU
- SLUZBU KONTROLE PRIHODA

X. LJUDSKI POTENCIJALI I PRAVNI
POSLOVI

Clanak 14.

Poslovi Ljudskih potencijala i pravnih poslova su
obavljanje poslova iz podrucja radnih odnosa ukljucu-
juci upravljanje i razvoj ljudskih potencijala, pravnih
poslova kao 1 zastupanje Drustva pred sudovima i
drugim drzavnim tijelima.

Poslovi Ljudskih potencijala i pravnih poslova
obuhvacaju:

- SLUZBU ZA LJUDSKE POTENCIJALE
- PRAVNU SLUZBU

XI. GLAVNA REGIONALNA JEDINICA I
REGIONALNE JEDINICE

Clanak 15.

U GRJ i RJ HZ Putni¢kog prijevoza obavljaju se
svi poslovi vezani za organizaciju i tehnologiju prihvata
1 otpreme putnika.

XII. NADREDENI SLUZBENICI DRUSTVA HZ
PUTNICKI PRIJEVOZ

Clanak 16.
Organizacijskim jedinicama iz ovog Pravilnika
upravljaju:
1. Poslovnim podruc¢jima - direktori
2. Upravnim podrucjima - rukovoditelji
3. Poslovnim jedinicama i sluzbama - Sefovi
4. Glavnom regionalnom i regionalnim jedinicama -
menadzeri.

Nadredene sluzbenike iz stavka 1. ovog ¢lanka ime-
nuje i razrjesava Uprava HZ Putni¢kog prijevoza.

Clanak 17.

Za imenovanje na radna mjesta iz ¢lanka 16. ovog
Pravilnika trazi se visoka strucna sprema i iskustvo od
najmanje tri godine.

1z posebno opravdanih razloga (s pismenim obra-
zlozenjem) na gore navedena mjesta moze rasporediti
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1 osoba koja ima viSu stru¢nu spremu i najmanje pet
godina radnog iskustva.

Clanak 18.

Podrobniji opis poslova kao i pregled unutarnje
organizacije po pojedinim organizacijskim jedinicama
Drustva naveden je u Prilogu 2. i 3. ovog Pravilnika.

XIIIL SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
DRUSTVA HZ PUTNICKI PRIJEVOZ

Clanak 19.

Sistematizacijom radnih mjesta odreduje se naziv
radnog mjesta, uvjeti za rad na odredenom radnom
mjestu te broj izvrsitelja.

Sistematizacija radnih mjesta utvrduje se Prilogom
4. ovog Pravilnika.

Clanak 20.

Od radnih uvjeta na pojedinom radnom mjestu
odreduje se strucna sprema i usmjerenje, radno iskustvo,
strucni ili drugi ispit, znanja stranog jezika te drugi uvje-
ti koji su potrebni za obavljanje odredenih poslova.

Clanak 21.

Pod stru¢nom spremom podrazumijevaju se niza,
srednja, visa i visoka stru¢na sprema odredenog usmje-
renja.

Nizu strucnu spremu ima radnik koji je zavrsio stru-
kovnu skolu u trajanju od jedne do dvije godine.

Srednju stru¢nu spremu ima radnik koji je zavrsio
srednju skolu u trajanju od najmanje tri godine, te radnik
koji je do 3. kolovoza 1971. zavrsio srednju Skolu u naj-
manje dvogodi$njem trajanju sa zavr§enim ispitom.

Radnicima koji su po prijaSnjim propisima osposo-
bljeni za obavljanje odredenih poslova L. i II. stupnja
priznaje se niza stru¢na sprema, a radnicima koji su po
prijasnjim propisima osposobljeni za obavljanje odre-
denih poslova III., IV. i V. stupnja priznaje se srednja
stru¢na sprema.

Radnicima kojima je po prijasnjim propisima pri-
znata odredena stru¢na sprema, zadrzavaju to pravo i
po ovome Pravilniku.

Radnicima koji se nakon zavr§ene osnovne skole
interno osposobe za zanimanje nize stru¢ne spreme,
a kojima osposobljavanje traje krace nego $to je to
zakonom odredeno za nizu stru¢nu spremu, priznaje
se niza stru¢na sprema.

Clanak 22.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se obavljanje
istih ili sli¢nih poslova tijekom odredenog razdoblja.

Pod istim ili sli¢nim poslovima podrazumijevaju se
poslovi unutar stupnja i smjera stru¢ne spreme.

Clanak 23.

Pod stru¢nim ispitom za obavljanje odredenih po-
slova podrazumijeva se ispit za samostalno obavljanje
poslova propisan posebnim propisima ili programom.

Clanak 24.

Ako se za obavljanje poslova na radnom mjestu
zahtijeva znanje stranog jezika, a ne navodi se na koji
se jezik to odnosi, podrazumijeva se da je rije¢ o engle-
skom, njemackom, francuskom ili talijanskom jeziku.

Znanje stranog jezika dokazuje se potvrdom Skole
stranih jezika ili diplomom odgovarajuceg fakulteta.

Clanak 25.

Tijekom radnog odnosa sa radnikom moze se izni-
mno, posebnom Odlukom Uprave, zakljuciti ugovor o
radu na poslovima za koje se zahtijeva stru¢na sprema
viSa za jedan stupanj od one koju on ima, po uvjetima
da je na poslovima doti¢ne struke radio najmanje tri
godine, a ukoliko se radi o radnicima sa visokom
stru¢nom spremom moze se zakljuciti ugovor o radu s
placom viSeg platnog razreda.

XIV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Sastavni dio ovog Pravilnika jesu prilozi:

Prilog 1. Popis organizacijskih jedinica sa signaturnim
oznakama

Prilog 2. Organizacijska shema

Prilog 3. Opis poslova po organizacijskim jedinicama

Prilog 4. Sistematizacija radnih mjesta

Prilog 5. Opis poslova po radnim mjestima

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom osam (8)
dana od dana objave u Sluzbenom vjesniku HZ Hrvat-
ske Zeljeznice Holding d.o.0., a primjenjuje se od 01.
rujna 2012. god.

Broj: UP-25-1/12
Zagreb, 21. kolovoza 2012.

Uprava - direktor:
dr. sc. Damir Grgié, dipl. ing., v.r.
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PRILOG 1

POPIS ORGANIZACIJSKIH JEDINICA SA SIGNATURNIM OZNAKAMA

TAJNISTVO UPRAVE
URED UPRAVE
KONTROLING
STRATEGIJA I RAZVOJ

SIGURNOST, ZASTITA, REVIZIJA,
KONTOKORENTO I LEGISLATIVA

Grupa za za$titu na radu, zastitu od pozara i
zastitu okoliSa

Grupa za upravljanjem sustavom sigurnosti
Grupa za internu reviziju poslovanja

Grupa za kontokorentni obracun i saldaciju

PRODAJA I MARKETING

Poslovna jedinica daljinski prijevoz
Profitna jedinica medunarodni vlakovi
Profitna jedinica daljinski vlakovi
Poslovna jedinica regionalni prijevoz
Profitna jedinica regionalni vlakovi
Profitna jedinica za ugovaranje prijevoza
Poslovna jedinica integrirani prijevoz
Marketing

Grupa za upravljanje kanalima prodaje
Grupa za marketinske komunikacije

TEHNOLOGIJA

SluZba za organizaciju prijevoza

Grupa za organizaciju i izvrSenje prijevoza
Grupa za tehnologiju rada i osoblja

Grupa za kontrolu rada osoblja

Sluzba za logistiku

Grupa za tehnicku logistiku

Grupa za gospodarenje vozilima

4.1.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.3.

4.3.1.
4.3.2.

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.2.

EKONOMSKO FINANCIJSKI
POSLOVI

Sluzba za financije i raCunovodstvo
Grupa za financije

Grupa za ra¢unovodstvo

Grupa za obracun transportnih prihoda
SluZba za nabavu

Grupa za pripremu nabave i skladiSno
poslovanje

Grupa za nabavu
Sluzba kontrole prihoda
Grupa za unutarnji putnicki promet

Grupa za medunarodni putnic¢ki promet

LJUDSKI POTENCIJALI I PRAVNI
POSLOVI

Sluzba za ljudske potencijale
Grupa za upravljanje i razvoj ljudskih
potencijala

Grupa za izvantarifne povlastice
Pravna sluzba

Glavna regionalna jedinica Zagreb

Regionalne jedinice HZ Putni¢ki prijevoz Rijeka,
Split, Varazdin, Vinkovci.



23. kolovoza 2012.

SLUZBENI VJESNIK HZ HRVATSKE ZELJEZNICE HOLDING d.o.0.

Stranica 870 - Broj 23

PRILOG 2
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PRILOG 3.

OPIS POSLOVA PO ORGANIZACIJSKIM JEDINICAMA

1.1. TAJNISTVO UPRAVE

Poslovi tajnistva Uprave jesu pripremanje sjednica
Uprave, izrada odluka, zakljucaka i drugih akata Upra-
ve, Nadzornog odbora, Skupstine drustva i Uprave u
funkeciji Skupstine ovisnih drustava, osiguranje pravo-
dobnog otpremanja odluka, zakljucaka i drugih akata
navedenih organa, pripremanje sjednica Nadzornog
odbora i Skupstine druStva, pripremanje sjednica u
funkciji Skupstine ovisnih drustava, obavljanje stru¢nih
poslova za organe drustva i Upravu Skupstine ovisnih
drustava, organizacija stru¢nih, organizacijskih i teh-
nickih poslova protokola za potrebe Uprave, pruzanje
stru¢nih savjeta Upravi.

1.2. URED UPRAVE

Poslovi Ureda Uprave jesu organizacija i pripre-
manje struénih materijala za Predsjednika Uprave i
Clana Uprave, suradnja s drzavnim i upravnim tijelima,
organizacijski i tehnicki poslovi protokola za potrebe
Uprave, poslovi vezani za organizaciju sastanaka i
korespondenciju s medunarodnim Zeljezni¢kim organi-
zacijama, udrugama te koordiniranje aktivnosti vezano
za vanjsku i unutarnju javnost.

1.3. KONTROLING

Osnovne aktivnosti poslova Kontrolinga su planira-
nje, pracenje, analiziranje te usmjeravanje. Obavlja ak-
tivnosti koje na vi§im razinama upravljanja omogucuju
vodstvu poduzec¢a donosenje odluka bitnih za planiranje
razvojne politike 1 strategije poduzeca. Na operativnoj
razini osigurava se racionalno planiranje i provodenje
odluka vodstva poduzeca u okvirima zacrtanih financij-
skih sredstava. Planiranje ima za cilj omoguditi efikasno
alociranje raspolozivih resursa.

Prati se ostvarenje naturalnih i financijskih pokaza-
telja po organizacijskim jedinicama i na nivou Drustva,
te se isto analizira.

1.4. STRATEGIJA I RAZVOJ

Poslovi Strategije 1 razvoja bave se utvrdivanjem
strateskih ciljeva i smjernica razvoja HZ Putnic¢kog

prijevoza. Uz navedeno, provode i nadziru proces
implementacije upravljanja sustava kvalitetom prema
normi HRN EN ISO 9001, te definiraju i dokumentiraju
poslovne procese u HZ Putni¢kom prijevozu i predlazu
primjenu novih tehnoloskih rjeSenja. Planiraju i predla-
7u rjeSenja za informatizaciju poslovnih procesa u HZ
Putni¢kom prijevozu te skrbe o radu i razvoju infor-
matickih resursa. Sudjeluju u izradi projekata, izraduju
studije, tehnoloske podloge i analize za potrebe Uprave.
Suraduju sa ostalim sluZbama i ostalim podrugjima HZ
Putnickog prijevoza te odreduju razvojnu politiku
drustva.

1.5. SIGURNOST, ZASTITA, REVIZIJA,
KONTOKORENTO I LEGISLATIVA

Poslovi sigurnosti, zastite na radu, zastite od pozara,
zastite okoliSa, interne revizije, kontokorento obracuna
i saldacije te legislative.

Poslovi obuhvacaju izradu normativnih akata iz
navedenih podrucja, procjena provedbe aktivnosti
i nadzora. Suradnja sa resornim i inim nadleznim
ministarstvima i tijelima drzavne uprave. Poslovima
legislative pripremaju se i prate propisi djelatnosti put-
nickog prijevoza, prate se norme i objave na europskoj
razini te ih se priprema za implementaciju u propise HZ
Putnic¢kog prijevoza.

1.5.1. Grupa za zaStitu na radu, zasStitu od
poZara i zastitu okoliSa

Grupa zastite na radu pruza stru¢nu pomo¢ Upravi
drustva-poslodavcu, nadredenim i odgovornim sluz-
benicima, ovlastenicima poslodavca I-1V razine, rad-
nicima, te koordinatorima i povjerenicima radnika za
zastitu na radu, u provedbi i unapredivanju zastite na
radu, zastite od pozara i zastite okoliSa pra¢enjem svih
Zakonskih i podzakonskih propisa iz podru¢ja ZNR,
ZOP i ZO, te iste implementira i primjenjuje unutar
drustva putem obavljanja slijede¢ih poslova.

Prati i analizira podatke vezane za ozljede na radu
i profesionalne bolesti radnika te izraduje godisSnje
izvjestaje za potrebe HZ PP-a i inspekcije rada.

Suraduje s inspekcijom rada, ovlastenim ustanovama
i trgovackim drustvima koja se bave podrucjem zastite
na radu, s odborima za zastitu na radu, povjerenicima
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1 koordinatorima zastite na radu, sa stru¢nim sluzbama
kod izgradnje ili rekonstrukcije objekata namijenjenih
za rad, nabavke uredaja i strojeva te osobnih zastitnih
sredstava te sa specijalistima medicine rada. Provodi
teoretsko osposobljavanje radnika za rad na siguran
nacin te osposobljava povjerenike zastite na radu i
pomaze im u njihovom radu.

Skrbi o primjeni odredaba o poslovima s posebnim
uvjetima rada, zaStiti mladezi, Zena i radnika kojima
prijeti potpuni gubitak radne sposobnosti, opremljeno-
sti oruda za rad, primjeni osobnih zastitnih sredstava,
radnim postupcima vezanim za rad s opasnim tvarima,
ispitivanju radnog okolisa, evakuaciji i spasavanju, za-
brani uzimanja alkohola i drugih sredstava ovisnosti.

Predlaze Upravi i odborima zastite na radu mjere
za poboljSanje stanja zastite na radu temeljem pracenja
stanja zastite.

1.5.2. Grupa za upravljanjem sustavom
sigurnosti

Grupa za upravljanje sustavom sigurnosti planira
i unapreduje standarde vezano za upravljanje susta-
vom sigurnosti. [zraduje 1 definira politiku sigurnosti i
operativni plan provedbe politike sigurnosti. Planiraju
se aktivnosti na unapredenju sustava sigurnosti prema
nacionalnim pravilima sigurnosti za zeljeznicki promet.
Nadzire poslove vezane za sigurnost zeljeznickog pro-
meta.

1.5.3. Grupa za internu reviziju poslovanja

Grupa za internu reviziju i kontrolu racunsko-blagaj-
nickog poslovanja provodi interne revizije za drustvo
HZ putni¢ki prijevoz d.o.o. i njegova ovisna drustva te
daje objektivno stru¢no misljenje 1 ima savjetodavnu
ulogu u cilju poboljsanja poslovanja. Jednako tako,
obavlja reviziju i kontrolu racunsko-blagajnickog
poslovanja u skladu s Pravilnikom 181, Uputom 182 i
Poslovnikom o obavljanju revizije.

Samostalni odjel procjenjuje sustave, procese i su-
stav unutarnjih kontrola na temelju upravljanja rizicima;
provodi interne revizije u skladu s najboljom strukov-
nom praksom i standardima interne revizije uskladenim
s Medunarodnim standardima interne revizije i kodek-
som strukovne ctike internih revizora; testira, analizira
1 ocjenjuje sve poslovne funkcije Drustva; provodi
pojedinacne interne revizije i daje preporuke Upravi
u svrhu postizanja vece ucinkovitosti i djelotvornosti
sustava; izraduje strateske i operativne planove revizije;
obavlja posebne revizije na zahtjev Uprave ili prema
potrebi; obavlja reviziju koriStenja sredstava Europske

unije i drugih medunarodnih organizacija i institucija;
izraduje izvjesca o obavljenoj unutarnjoj reviziji koju
podnosi Upravi; prati provedbe preporuka navedenih u
izvjeS¢ima iz prethodno obavljenih revizija; izraduje pe-
riodi¢na i godis$nja izvjesc¢a o radu Odjela i dostavljaih u
skladu s aktima Drustva, Upravi drustva i Revizorskom
odboru, suraduje s Upravom za harmonizaciju interne
revizije i financijske kontrole, prati i predlaze stalnu
edukaciju unutarnjih revizora u skladu s Medunarod-
nim standardima interne revizije; procjenjuje pracenje
provedbe preporuka Drzavnog ureda za reviziju.

1.5.4. Grupa za kontokorentni obracun i
saldaciju

Poslovi kontokorentnog obracuna i saldacije su:

- izrada i vodenje kontokorentnog obracuna tran-
sportnih prihoda s drugim zeljezni¢kim upra-
vama te knjizenja medusobnih trazbina i dugo-
vanja za potrebe radunovodstva HZ Putnitkog
prijevoza

- izrada mjese¢nog obracuna (saldacija) pripada-
juéih transportnih prihoda drustva HZ Putnicki
prijevoz s drugim Zeljeznickim upravama

- evidencija valutnih perioda BCC-a i te¢ajeva HZ
Holdinga

- ustanovljenje deviznog priljeva i odljeva iz tran-
sporta

- ustanovljenje ukupnog dugovanja i trazbina
drustva HZ Putnicki prijevoz prema drugim Ze-
ljeznickim upravama

- pracenje financijskih propisa vezanih za konto-
korentni obrac¢un

- azuriranje i implementacija UIC-ovih propisa
vezanih za kontokorentne obracune

- sudjelovanje u kreiranju i raspravi po UIC-ovim
obracunskim propisima.

1. PRODAJA I MARKETING

Poslovi prodaje i marketinga provode se kroz sli-
jedece poslovne jedinice: Daljinski, regionalni i inte-
grirani prijevoz te Marketing koji predstavlja stru¢nu
potporu navedenim poslovnim jedinicama u osmisljava-
nju, implementaciji i provedbi promotivne strategije te
istrazivanju trzista. Zadaca ove organizacijske jedinice
je realizacija plana poslovanja, upravljanje prodajnim
kanalima kao i razvoj i upravljanje marketinskim ko-
munikacijama.

- upravljanje prodajnim kanalima, unapredivanje

postojecih i definiranje novih sukladno potreba-
ma trzista
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- utvrdivanje postojecih i potencijalnih segmenata
korisnika na temelju istrazivanja trzista

- ugovaranje subvencioniranja prijevoza sa nad-
leZznim tijelima lokalne i regionalne samouprave

- izrada prijedloga smjernica za vozni red

- aktivan nadzor nad realizacijom i kvalitetom
prijevoznih usluga

- izrada strategije razvitaka sustava gradsko-pri-
gradskih vlakova na mrezi HZ-a i razvoja inte-
griranog sustava

- iznoSenje prijedloga i ugovaranje tarifnih unija
sa komplementarnim prijevoznicima

- sudjelovanje u razvoju prodajnih sustava i susta-
va za informiranje putnika za segment gradskog
i prigradskog prometa

- sudjelovanje u razvoju integriranog prijevoza

- nadzor i upravljanje aktivnostima Kontakt cen-

tra

upravljanje marketinskim komunikacijama

2.1. POSLOVNA JEDINICA DALJINSKI
PRIJEVOZ

Predstavlja stratesku poslovnu jedinicu komercijalne
djelatnosti koja ima zadacu osmisljavati, implementi-
rati i provoditi prodajne strategije koje se odnose na
vlakove u daljinskom prijevozu i posebne vlakove.
Ujedno rukovodi i nadzire rad nad Jedinicom za prace-
nje vagona za spavanje i objedovanje. Zadace provodi
kroz organizaciju u dvije grupe i koordinacijom nad
prodajnim osobljem na terenu.

2.1.1. Profitna jedinica Medunarodni vlakovi

- izrada plana poslovanja i komercijalne politike
koja se odnosi na medunarodne vlakove

- izrada plana realizacije i poslovanja koji se od-
nosi na posebne vlakove

- pracenje i analiza stanja na konkurentskom trzi-
Stu

- aktivno sudjelovanje na ROME konferencijama
i drugim multilateralnim sastancima, glede for-
miranja temeljne prijevozne usluge i dodatnih
prateéih usluga

- tehnoloskoj skrbi o rezervacijskom sustavu EPA,
analiza rada i iznoSenje prijedloga poboljsanja

- prati popunjenost kapaciteta putem EPA sustava
i po potrebi narucuje dodatne kapacitete

- kreiranje cjenovne ponude i kanala prodaje

- utvrdivanje postoje¢ih i1 potencijalnih nosite-
lja potraznje na temelju dobivenih podataka od
istrazivanja trzista

- planiranje promotivnih aktivnosti

- izrada prijedloga smjernica za vozni red

- rjeSavanje Zalbenih i reklamacijskih zahtjeva iz
svog djelokruga rada

- definiranje potreba za edukaciju

2.1.2. Profitna jedinica Daljinski vlakovi

- izrada plana poslovanja i komercijalne politike
koja se odnosi na daljinske vlakove

- pracenje i analiza stanja na konkurentskom trzi-
Stu

- kreiranje temeljne prijevozne usluge i dodatnih
prateéih usluga

- kreiranje cjenovne ponude

- utvrdivanje postojec¢ih i potencijalnih nositelja
potraznje na temelju istrazivanja trzista

- planiranje promotivnih aktivnosti

- izrada prijedloga smjernica za vozni red

- dogovaranje i ugovaranje dodatnih usluga s vanj-
skim partnerima

- izrada plana realizacije i poslovanja koji se od-
nosi na posebne vlakove u unutarnjem prijevozu

- pradenje i analiza stanja na turisticCkom i izlet-
nickom trzistu

- iznoSenje prijedloga i ugovaranje suradnje sa
vanjskim partnerima

- definiranje potrebnih materijalnih sredstava

- aktivna komunikacija s organizatorima turistic-
kih manifestacija i turisti¢kim zajednicama

- sudjelovanje na sajamskim dogadanjima

- izrada prijedloga smjernica za vozni red

- aktivan nadzor nad realizacijom i kvalitetom
prijevoznih usluga

- rjeSavanje Zalbenih i reklamacijskih zahtjeva iz
svog djelokruga rada

- definiranje potrebnih materijalnih sredstava

- definiranje potreba za edukaciju

2.2. POSLOVNA JEDNICA REGIONALNI
PRIJEVOZ

Predstavlja stratesku poslovnu jedinicu komercijalne
djelatnosti koja ima zada¢u osmiSljavati, implementirati
1 provoditi prodajne i marketinske strategije koje se
odnose na vlakove u regionalnom rezimu prijevoza.
Zadacde provodi kroz organizaciju u dvije grupe i koor-
dinacijom nad prodajnim osobljem na terenu.

2.2.1. Profitna jedinica regionalni vlakovi

Donosi strategiju trziSnog nastupa, te istu provodi
1 nadzire, rukovodec¢i pritom organizacijom procesa
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plasmana proizvoda regionalnih vlakova na podrué¢ju
Zagreba, Rijeke, Splita, Varazdina, Vinkovaca i Osije-
ka, nastoje¢i pritom posti¢i maksimalno zadovoljstvo
korisnika prijevoza. Takvim djelovanjem nastoji postici
zacrtane poslovne ciljeve, kroz:

- izradu plana poslovanja i komercijalne politike
koja se odnosi na regionalne vlakove podrucja
koja gravitiraju Zagrebu, Rijeci, Splitu, Varazdi-
nu, Vinkovcima i Osijeku

- pracenje i analizu stanja na konkurentskom trzi-
Stu

- kreiranje temeljne prijevozne usluge i dodatnih
prateéih usluga

- definiranje potrebnih materijalnih sredstava

- kreiranje cjenovne ponude

- utvrdivanje postoje¢ih 1 potencijalnih nositelja
potraznje na temelju istrazivanja trzista

- planiranje promotivnih aktivnosti

- aktivnu komunikaciju s komplementarnim prije-
voznim granama te uskladivanje voznih redova
s istima

- izradu prijedloga smjernica za vozni red

- aktivan nadzor nad realizacijom i kvalitetom
prijevoznih usluga

- rjeSavanje zalbenih i reklamacijskih zahtjeva iz
svog djelokruga rada

- definiranje potreba za edukaciju

2.2.2. Profitna jedinica za ugovaranje prijevoza

Donosi strategiju ugovaranja prijevoza, te istu
provodi i nadzire, rukovodedi se pritom trziSnim im-
pulsima nastoje¢i posti¢i maksimalno zadovoljstvo
korisnika prijevoza. Zacrtane poslovne ciljeve nastoji
posti¢i, kroz:

- izradu plana poslovanja koji se odnosi na poslo-

ve ugovaranja prijevoza

- oblikovanje novih ponuda na temelju provedene

analize trzista

- predlaganje poboljSanja postojec¢ih i uvodenja

novih rjeSenja u prijevoznicki sustav

- kreiranje dodatne ponude u vlakovima za uceni-

ke i studente

- analizu trziSta predlaze konkretna rjesSenja prije-

vozne ponude

- izradu ugovora o subvencioniranju prijevoza od

strane nadleznog ministarstva

- aktivnu komunikaciju s jedinicama lokalne sa-

mouprave, sa svrhom prikupljanja informacija o
potrebama korisnika prijevoza

- osmisljavanje, izradu plana i provedbu aktivno-

sti vezanih uz sklapanja ugovora o subvenciji
prijevoza ucenika i radnika u putnickom Zelje-

znickom prijevozu sa zupanijama, gradovima i
op¢inama (trenutno imamo sklopljenih 132 ugo-
vora o subvencioniranom prijevozu)
obavjestavanje GRJ i RJ HZ Putni¢kog prijevo-
za po pitanju izvrSenja odredba ugovora o sub-
vencioniranom prijevozu

vodenje evidencije prihoda od prijevoza uc¢enika
i studenata po relacijama

analiziranje prihoda od prijevoza ucenika i stu-
denata po relacijama

kreiranje posebne cijene ovisne o potrebama tr-
zista

izradu mjesecne, tromjesecne, polugodisnje i go-
disnje usporedbe cijena karata vlaka za ucenike i
studente s cijenama konkurencije

obradu i rjeSavanje zahtjeva za reklamacije i od-
Stetu glede tarife ucenika i studenata, analizira
mogucnosti njihovog rjesSenja, kontaktira Kon-
trolu prihoda te odgovara na zahtjeve

razvijanje i odrzavanje odnosa s vanjskim par-
tnerima, pregovaranje i ugovaranje poslova i
nove suradnje

planiranje promotivnih aktivnosti

aktivan nadzor nad realizacijom i kvalitetom
prijevoznih usluga

rjeSavanje zalbenih i reklamacijskih zahtjeva iz
svog djelokruga rada

definiranje potreba za edukaciju

2.3. POSLOVNA JEDNICA INTEGRIRANI
PRIJEVOZ

Predstavlja strateSku poslovnu jedinicu komercijalne
djelatnosti koja ima zada¢u osmiSljavati, implementirati
1 provoditi prodajne i marketinske strategije koje se
odnose na vlakove u sustavu gradsko-prigradskog Zelje-
znickog prometa na podruc¢ju Grada Zagreba i Splita te
na uspostavljanje i razvoj integriranog prijevoza. Dono-
si strategiju trziSnog nastupa, te istu provodi i nadzire,
rukovodeéi pritom organizacijom procesa plasmana
proizvoda nastojeci posti¢i maksimalno zadovoljstvo
korisnika prijevoza. Takvim djelovanjem nastoji posti¢i
zacrtane poslovne ciljeve, kroz:

- izradu plana poslovanja i komercijalne politike
koja se odnosi na gradsko-prigradske vlakove

- pracenje i analizu stanja na konkurentskom trzi-
Stu

- kreiranje temeljne prijevozne usluge i dodatnih
pratecih usluga

- definiranje potrebnih materijalnih sredstava

- analiza postojec¢ih prodajnih kanala, unapredi-
vanje i kreiranje novih, sukladno potrebama tr-
zista
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- utvrdivanje postojec¢ih i potencijalnih nositelja
potraznje na temelju istrazivanja trzista

- kontakt i suradnja s jedinicama regionalne i lo-
kalne samouprave te poduzecima za javni grad-
ski prijevoz

- planiranje promotivnih aktivnosti

- ugovaranje subvencioniranja prijevoza sa nad-
leZnim uredima lokalne samouprave

- predlaganje poboljSanja postojec¢ih i uvodenja
novih rjeSenja u prijevoznicki sustav

- sudjelovanje u razvoju i dogovaranju meduprije-
voznickih odnosa u integriranom prijevozu

- uskladivanje 1 optimiziranje voznog reda svih
sudionika integriranog prijevoza

- definiranje tarifne unije i komercijalnih uvjeta
integriranog prijevoza

- predlaganje smjernica za izradu kompatibilnog
elektronskog sustava mreze prijevoznika za pro-
daju karata

- aktivan nadzor nad realizacijom i kvalitetom
prijevoznih usluga

- izradu strategije razvitaka sustava gradsko-pri-
gradskih vlakova na mrezi HZ-a

- iznoSenje prijedloga i ugovaranje tarifnih saveza
sa komplementarnim prijevoznicima

- aktivno sudjelovanje u izradi projektnih zadata-
ka i projekata vezanih za infrastrukturu i supra-
strukturu sustava gradskog i prigradskog pro-
meta

- pracenje trendova urbanog prometa i predlaga-
nje novih rjesenja

- sudjelovanje u razvoju prodajnih sustava i susta-
va za informiranje putnika za segment gradskog
1 prigradskog prometa

- rjeSavanje zalbenih i reklamacijskih zahtjeva iz
svog djelokruga rada

- definiranje potreba za edukaciju

2.4. MARKETING

Marketing kao organizacijska jedinica predstavlja
jedinstvenu stru¢nu potporu poslovnim jedinicama:
Daljinski prijevoz, Regionalni prijevoz i Integrirani
prijevoz u osmisljavanju, implementaciji i provedbi
promotivne strategije i istrazivanju trZista. Temeljna
zadaca ove organizacijske jedinice je realizacija pla-
na poslovanja, upravljanje prodajnim kanalima kao i
internim i vanjskim marketin§kim komunikacijama.
Takoder se bavi uspostavom i upravljanjem aktivnosti-
ma Kontakt centra, zna¢ajnim segmentom za pracenje
i analizu odrzavanja kvalitete usluge. Osnovni cilj
strategije marketinga HZ Putni¢kog prijevoza je izgra-
diti odrzivu konkurentsku prednost, pozitivan imidz u

javnosti te izgraditi dugoro¢ne odnose s korisnicima
Sto ¢e poduzecu omoguciti profitabilnost 1 planirani
rast na trzistu.

2.4.1. Grupa za upravljanje kanalima prodaje

Donosi strategije razvoja i upravljanja prodajnim
kanalima te ih provodi i nadzire, rukovodeci se pritom
trziSnim impulsima i nastojec¢i posti¢i maksimalno
zadovoljstvo korisnika prijevoza. Zacrtane poslovne
ciljeve nastoji postici:

- analizom trzista prema definiranim istrazivac-

kim projektima i primarnim podatcima

- donoSenjem smjernica za razvoj novih proizvo-

daiusluga

- analizom i pobolj$anjem rada postojecih prodaj-

nih kanala

- implementiranjem novih prodajnih kanala teme-

ljenih na suvremenim tehnologijama

2.4.2. Grupa za marketin§ke komunikacije

Donosi strategiju promotivnih i komunikacijskih
aktivnosti te ih provodi i nadzire, rukovodeci se pritom
trziSnim impulsima i nastoje¢i posti¢i maksimalno
zadovoljstvo korisnika prijevoza. Zacrtane poslovne
ciljeve nastoji postici:

- izradom plana promotivnih i komunikacijskih
aktivnosti, ukljucujuéi interne komunikacije,
promociju i odnose s javnostima

- definiranjem smjernica za poboljSanje odnosa s
korisnicima putem raznih kanala komunikacije,
te provedbom aktivnosti za iste

- definiranjem smjernica za interno komuniciranje
i informiranje, te provedbom aktivnosti za iste

3.  TEHNOLOGIJA

Planira i organizira rad tehnoloskih cjelina koje osi-
guravaju ljudsku i materijalnu osnovu za proizvodnju
u putnickom prijevozu. Tehnologija obuhvacéa poslove
organizacije prijevoza, pradenja izvrSenja prijevoza,
organizacije rada regionalnih organizacijskih jedinica,
odrzavanja prijevoznih kapaciteta, gospodarenja prije-
voznim kapacitetima, gospodarenja stabilnim kapacite-
tima, izrade i tumacenja propisa, zastite na radu, nadzora
nad sigurnos$cu sustava i kontrolu rada osoblja.

3.1. Sluzba za organizaciju prijevoza

- Izraduje organizaciju putnic¢kih vlakova i prati
izvrSenje prijevoza
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3.2.

organizacija posebnog prijevoza

objedinjavanje prijedloga za vozni red i dimenzi-
oniranje prijevoznih kapaciteta

optimiziranje uporabe putni¢kih vagona i mo-
tornih garnitura

priprema i izrada tehnolo$ko-manipulativnih
propisa

sudjelovanje u izradi prijedloga organizacije i
tehnickog planiranja unutarnjeg putnic¢kog prije-
voza

priprema i sudjelovanje u izradi materijala vo-
znog reda

izraduje organizaciju rada kolodvorskog i vlako-
pratnog osoblja

organizacija i planiranje izvrSenja rada vlako-
pratnje i kolodvorskog osoblja

pracenje izvrSenja radnog vremena kolodvor-
skog i1 vlakopratnog osoblja

racionalizacija rada kolodvorskog 1 vlakopratnog
osoblja

organizacija poucavanja kolodvorskog i vlako-
pratnog osoblja

pracenje izvrSenja rada kolodvora po komerci-
jalnom iskazu

vodenje brojnog stanja osoblja za cijeli HZ —Put-
nicki prijevoz i evidencija o rashodu

kontrola obavljanja radnih zadataka u vlakovima
i na kolodvorima

koordinacija rada svih domovnih kolodvora vla-
kopratnje

organizacija, prijevoz i distribucija Zeljeznicke
sluzbene poste

organizacija 1 vodenje poslova vezanih uz utvr-
divanje potreba za izobrazbom radnika

provodi aktivnosti i obavlja poslove vezane za
RIC obracun

Sluzba za logistiku

pracenje inventarskog stanja i raspolozivosti vo-
zila u vlasnistvu HZ-Putni¢kog prijevoza
gospodarenje prijevoznim kapacitetima

izrada planova za materijalno osiguranje vo-
znog reda, prema potrebama HZ-Putni¢kog
prijevoza

pripreme investicijskih odluka za nabavu i re-
mont prijevoznih kapaciteta

obavljanje fazne kontrole popravaka vozila
zavr$ni prijem i kontrola novoizgradenih i re-
montiranih vozila, te organizacija pokusnih vo-
Znji

sudjelovanje u komisijama u sluc¢aju udesa ili ne-
sre¢a na vozilima u tuzemstvu i inozemstvu

- sudjelovanje u izradi propisa vezanih za djelat-
nost prijevoza putnika

- obucavanje i osposobljavanje djelatnika za odr-
zavanje prijevoznih kapaciteta

- izrada planova poslovanja i investicijskih plano-
va za prijevozne kapacitete

- pracenje novih vozila i vozila nakon obavljenog
velikog popravka u jamstvenom roku te rjeSava-
nje jamstvenih obveza u slucaju tehnic¢kih nei-
spravnosti

- nadzor kvalitete popravka zeljeznic¢kih vozila i
opreme

- pracenje i analiza troskova redovnih i izvanred-
nih popravaka vozila

- pradenje i obrada troSkova popravka stranih vo-
zila na prugama HZ-a (uklju¢ivo privatna i vozi-
la u zakupu) i vozila HZ u inozemstvu

- izrada planova i tehni¢ka ocjena vozila za rasho-
dovanje (kasacije i prenamjene), pracenje reali-
zacije istih

4. EKONOMSKO-FINANCIJSKI POSLOVI

Ekonomsko-financijski poslovi ukljucuju poslove
financija 1 raunovodstva, nabave i kontrole prihoda.

Osnovni zadatak Ekonomsko-financijskih poslova
je svojim poslovanjem omoguéiti kvalitetnu podlogu
za financijsko upravljanje poduzeéa te pravovremenim
informacijama i aktivnostima posti¢i ravnotezu finan-
cijskog tijeka, odnosno priljeva i odljeva financijskih
sredstava. Za postizanje Sto bolje tekuce likvidnosti
zadatak je odgovorno upravljati potrazivanjima i ob-
vezama kako bi se osigurala financijska stabilnost.
Sve to mora biti popra¢eno kontrolama i redovitim
knjizenjima dogadaja kako bi Uprava Drustva imala
pravovremenu informaciju o prihodima, i troSkovima
1 samim time moguc¢nost reakcije, odnosno upravljanja
poslovanjem Drustva.

U okviru poslova nabave potrebno je voditi brigu
o optimalnim zalihama, kvalitetnim 1 pravovremenim
pripremama za nabavu te voditi brigu o postivanju i
strogoj primjeni odredaba Zakona o javnoj nabavi.

Kontrola prihoda sumira i strukturira prihode, radi
kontrolu prihoda prijevoznih karata u tuzemnom i me-
dunarodnom prometu te izraduje mjesecna izvjesca,
koja isto tako svojim informacijama utjecu na odluke
Uprave drustva.

4.1. Sluzba za financije i racunovodstvo

U Sluzbi za financije i racunovodstvo prati se tijek
novca i obraduje dokumentacija domadeg i inozemnog
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prometa, te izdaju financijska i druga izvjesca sukladno
potrebama i zakonskim propisima.

Poslovi su organizirani kroz dvije grupe: Grupu
za financije 1 grupu za racunovodstvo koja ukljucuje
1 poslove vezane za transportne prihode te se unutar
sluzbe provode slijedece aktivnosti:

- preuzima i obraduje svu dokumentaciju za knji-
zenje 1 placanje

- izvrSavaju se sva placanja, pracenja i daju pred-
vidanja o kretanju financijskih sredstava, obra-
duju izvode

- knjizi ulazna i izlazna dokumentacija

- izvjeScéa prema potrebama Uprave, ministarsta-
va, prema poreznim upravama

- sudjeluje u pripremi i izradi komercijalnih ugo-
vora 1 investicijskih odluka

- izraduju upute za rad

- korespondencija s dobavlja¢ima, kupcima i ban-
kama

- organizira se i obavlja popis imovine

- obavlja obracun i isplata placa, te sva izvjesca
vezana za place i naknade

- prate propise iz oblasti financijskog poslovanja i
transportno komercijalnih polova

- odgovara za fakturiranje i obracun transportnih
prihoda

- obavlja mjesecnu obradu otpremljenih tran-
sportnih prihoda R-21 svih kolodvora i izraduje
rekapitualcije za Kontrolu prihoda kao dio sal-
dacijskog obracuna i Sluzbu za financije i racu-
novodstvo kao osnove za knjizenja prihoda od
prijevoza drustva

- obavlja obradu priznanica primljenih iz kolod-
vora u vezi s K-251 i ispostavlja fakture komiten-
tima uz izradu odgovarajuce knjige evidencija
transportnih prihoda

- pregledava izvode banaka, karti¢nih kuca i kon-
trolira ih sa dokumentima kolodvora i obavlja
njihovu obradu po sluzbenim mjestima (kolod-
vorima)

- kontrolira i pravi pregled uplata utrzaka putnic-
kih blagajni u banke i poste obavlja fakturiranje
subvencija u prijevozu ucenika, studenata i rad-
nika Zupanijama, gradovima i op¢inama, kao 1
drugim subjektima po osnovi ugovora o prijevo-
zu nakon ispostavljenih dokumenata kolodvora
u sustavu SAP-a

- kontaktira s putnickim blagajnicima i Sefovima
kolodvora u vezi s ispravnoséu poslanih doku-
menata, kao sa drugim subjektima (banke, kar-
ti¢ne kuce, FINA, ministarstva, poduzeéa)

- prati i tumaci propise iz podrucja transportnog
racunovodstva i1 drugih podrucja transportno-
komercijalnog poslovanja Zeljeznice

4.2. Sluzba za nabavu

U Sluzbi za nabavu obavlja se nabavno poslovanje
Sto obuhvaca provodenje postupaka nabave i prodaje
roba, radova i usluga u ime i za ra¢un HZ Putni¢kog
prijevoza d.o.o. sukladno pozitivnim propisima iz po-
dru¢ja javne nabave, izrada prijedloga ugovora temeljem
provedenih postupaka nabave, ispostavljanje narudzbe-
nica 1 dispozicija obavljanje usluga istraZivanja trzista
za potrebe nabave.

Skladi$no poslovanje odnosno prijem robe, skladi-
Stenje, Cuvanje i izdavanje robe korisniku, organiziranje
predaje otpada sakupljacu i obradivacu.

Poslove iz djelatnosti sluzbe Nabave provode dvije
grupe unutar sluzbe: Grupa za pripremu nabave i skla-
disno poslovanje, te Grupa za nabavu.

Sluzba za nabavu provodi sljedece aktivnosti:

- nabava roba, usluga i radova na trzistu

- prijedlog nacina i provodenja postupaka nabave
sukladno Zakonu

- izrada Odluke o pocetku postupka nabave (ime-
novanje ovlastenih predstavnika narucitelja)

- suradnja s korisnicima pri izradi plana potreba i
nabave

- izrada ugovora

- ispostavljanje narudzbenica i dispozicija

- prodaja roba, sekundarnih sirovina, nekurentnih
i neaktivnih zaliha

- u suradnji s traziteljom organizira kvantitativni i
kvalitativni prijem robe kao i preuzimanje usluga
iradova

- izrada izvje$ca za potrebe Uprave, ¢lana Uprave
ili organizacijskih jedinica

- vodenje knjige ugovora

- prikupljanje ulazno skladi$no materijalne doku-
mentacije za isporucenu robu

- evidentiranje ulaznih racuna

- kontrola ulaznih racuna, ovjeravanje racuna i ve-
rifikacija racuna

- utvrdivanje neaktivnih zaliha roba i provjera
istih u suradnji sa nadleznim organizacijskim
jedinicama

- pracenje reversa

- koordinacija i kontrola rada centralnog skladista
te skladista koja se nalaze u regionalnim jedini-
cama

- prijem robe, skladiStenje, ¢uvanje i izdavanje
robe korisniku uz izdavanje sve popratne doku-
mentacije

- uskladivanje skladiSne evidencije s materijalnim
listama
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4.3. Sluzba kontrole prihoda

Temeljna zadaca Kontrole prihoda je obrada i kon-
trola ispravnosti transportne dokumentacije iz prijevoza
putnika u unutarnjem i medunarodnom prometu u
pogledu financijske, tarifne i obracunske ispravnosti.
Aktivnosti sluzbe su:

- provjera kompletnosti i ispravnosti racuna i ra-
¢unskih dokumenata zeljeznickih blagajni i put-
nickih agencija

- kontrola uracunatih i zaracunatih prijevoznih
troSkova rucna obrada transportne dokumenta-
cije i utvrdivanje zakonskih povlastica

- kontrola lista razlika

- ispostavljanje kontrolnih primjedbi ustanov-
ljenje 1 kontrola realiziranih transportnih
prihoda po vrsti racuna

- obracun provizije putnickim agencijama

- rjeSavanje reklamacija korisnika prijevoza iz
unutarnjeg putnickog prometa

- kontrola zahtijevnica za narudZbu strogo uracu-
natih tiskanica i prijevoznih isprava, odobrava-
nje i evidencija utroska i zalihe

- izrada definitivnog obracuna putnickog prometa

- sastavljanje informati¢cke podloge za obradu
transportne dokumentacije

- sastavljanje i razmjena medunarodnih obra¢una

- kontrola obracuna drugih Zeljeznickih uprava

- ispostavljanje prijava radi ustanovljenja dugo-
vanja i potrazivanja HZ i deviznog priljeva i
odljeva

- rjeSavanje reklamacija korisnika prijevoza izme-
du narodnog putni¢kog prometa

- sastavlja podlogu za informaticku obradu tran-
sportne dokumentacije i obracunskih propisa

5.  LJUDSKI POTENCIJALI I PRAVNI
POSLOVI

Ljudski potencijali i pravni poslovi su kroz Sluzbu
za ljudske potencijale i Pravnu sluzbu organizirane radi
pruzanja stru¢ne pomoci poslovima i organizacijskim
jedinicama unutar HZ Putni¢kog prijevoza. Perma-
nentno prate promjene radnih procesa i organiziraju
osposobljavanje radnika sukladno potrebama procesa
rada.

5.1. SluZba za ljudske potencijale

- izraduje odluke o potrebi zaposljavanja

- daje stru¢na misljenja i objasnjenja radno-pravnih
propisa, davanje uputa za njihovu primjenu

- pravno zastupa Drustvo u radnim sporovima

5.2.

izraduje pojedinacne akata — ugovore o radu, od-
luke 1 rjeSenja iz radnog odnosa, priprema i vodi
osobne listova za radnike, izdaje potvrda za ostva-
rivanje prava i obveza iz radnog odnosa, prijave i
odjave radnika na mirovinsko i zdravstveno osi-
guranja

provodi upuéivanje radnika na zdravstvene pre-
glede

unosi podataka za radnike u SAP sustav
objedinjava opise poslova cijelog Drustva

vodi evidencije o invalidima rada i suraduje u rje-
Savanju problema invalida rada

izraduje radno-socijalne anamneze za radnike
prikuplja dokumentaciju i izraduje prijedlog od-
luka o solidarnim pomoc¢ima radnicima; socijalna
zaStita stradalnika Domovinskog rata

izraduje 1 provodi godi$nji plan i program obrazo-
vanja radnika drustva temeljem obrazovnih potre-
ba, a u skladu s poslovnim planovima drustva
obavlja poslove izobrazbe radnika, organizacije
i provedbe strucnih ispita, nadzor mentora, Skol-
skih instruktora, ¢lanova ispitnih povjerenstava
provodi odrzavanje struénih ispita VSS, VSS,
SSS

priprema prijedloge akata iz podrucja izvantarif-
nih povlastica u tuzemnom i inozemnom prometu
izraduje prijedloge akata iz podruc¢ja administra-
tivno tehnickih poslova na temelju Zakona i dru-
gih propisa

obavljanje pravnih poslova koji proizlaze iz
pravnih odnosa HZ Putni¢kog prijevoza sa tre-
¢im osobama, posebno poslova zastupanja HZ
Putnickog prijevoza u svim sporovima pred su-
dovima, upravnim i drugom tijelima

daje tumacenja za primjenu akata iz podrucja
izvantarifnih povlastica

obraduje zahtjeve za tuzemne i inozemne povla-
stice te ispostavlja karte i iskaznice za radnike,
¢lanove njihove obitelji, te umirovljenike i ¢lano-
ve njihovih obitelji

ispostavlja medunarodne besplatne karte i iska-
znice za sluzbena putovanja

vodi evidenciju ispostavljanja svih izvantarifnih
povlastica

sudjeluje u radu Skupstine FIP i radnih grupa
FIP

suraduje sa poslovodnom zeljeznicom Udruge
FIP i svim ¢lanicama Udruge FIP

Pravna sluzba

obavlja sve pravne poslove koji proizlaze iz
pravnih odnosa HZ putni¢kog prijevoza d.o.o. te
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pruza pravnu potporu organizacijskim jedinica-
ma u poslovnim procesima

zastupa HZ Putnicki prijevoz u sudskim po-
stupcima (parni¢nim, kaznenim, prekrSajnim i
upravnim) i u upravnim postupcima

izraduje i daje pravne miSljenja vezano za po-
slovne procese

priprema i obraduje zahtjeva tre¢ih osoba i zapo-
slenika u svezi naknade Stete 1 daje ocjenu njiho-
ve osnovanosti

priprema i obraduje zahtjev korisnika u svezi po-
vrede prava potrosaca

priprema sudske i izvansudske nagode, ugovore
i druge akte, kontrolira pravnu valjanost ugovora
i drugih akata

prati propise i sudsku praksu te osigurava njiho-
vu implementaciju u poslovne procese

suraduje sa drzavnim institucijama i odvjet-
ni¢kim uredima, te medunarodnim organiza-
cijama

obavlja poslove vezane za S$tete na imovini
drustva

vodi i objedinjava poslove vezane za zakljuciva-
nje svih vrsta ugovora za osiguranje

- ocjenjuje i kontrolira s tehnickog, pravnog i eko-
nomskog aspekta troSkove vezane za otklanjanje
posljedica Stetnog dogadaja

- pokrece i vodi postupke protiv odgovornih osoba
(fizickih i pravnih) za naplatu sa osnove naknade
Stete, kao i za druga potrazivanja

- sudjeluje i provodi sve pravne radnje 1 aktivnosti
u postupcima vezanim za statusne i organizacij-
ske promjene u drustvu

- sudjeluje i suraduje u izradi i donoSenju pravne
regulative drustva

- prati otvaranje stecajnih postupaka i likvidaciju
drustava

- daje tumacenje za primjenu akata iz podrucja
izvantarifnih povlastica

Glavna regionalna jedinica HZ Putni¢kog prijevoza:
Zagreb

Regionalne jedinice HZ Putnickog prijevoza: Split,
Osijek, Varazdin i Vinkoveci

U GRJ i R] HZ Putni¢kog prijevoza obavljaju se svi
poslovi vezani za organizaciju i tehnologiju prihvata i
otpreme putnika.
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PRILOG 5

OPIS POSLOVA HZ PUTNICKOG PRIJEVOZA PO RADNIM MJESTIMA

OPIS POSLOVA PO RADNIM MJESTIMA
1.1. TAJNISTVO UPRAVE
6278 Tajnik Uprave i NO

- organizira rad Tajnistva Uprave

- daje stru¢ne savjete i pruza pomoc¢ c¢lanovima
Uprave

- u dogovoru s Upravom brine o pripremljenosti
predmeta o kojima ¢e se raspravljati na Upravi i
Nadzornom odboru drustva i Skupstini ovisnih
drustava te brine o njihovoj uskladenosti s Poslov-
nikom o radu Uprave

- sudjeluje u radu sjednica Uprave, Nadzornog odbo-
ra i Skupstine, te vodi zapisnik o njihovu radu

- organizira i prati rad stru¢nih grupa, povjerenstava
i timova koje osniva Uprava

- odgovara za pravilnu primjenu Poslovnika o radu
Uprave, za pravno-tehni¢ko oblikovanje akata
Uprave i Nadzornog odbora drustva i Skupstine
ovisnih drustava, njihovu izradu i objavljivanje,
odnosno dostavljanje

- priprema prijedloge akata $to ih Uprava upucuje
Nadzornom odboru i Skupstini ovisnih drustava

- obavlja i druge poslove iz pravnog podrucja po na-
logu Uprave

7354 Pravni suradnik

- pruza stru¢nu pomoc¢ i daje pravne savjete i mislje-
nja iz djelokruga rada tajnika Uprave i NO

- sudjeluje u pripremi sjednica i pravnom obliko-
vanju prijedloga odluka i drugih akata koje dono-
si Uprava i Nadzorni odbor Drustva, te Uprava u
funkciji Skupstine ovisnih drustava HZ Putni¢kog
prijevoza d.o.o.

- suraduje s organizacijskim jedinicama Drustva u
pripremi i pravnom oblikovanju prijedloga odluka
koje na njihov zahtjev donosi Uprava Drustva

- sudjeluje u stru¢noj obradi i kontroli ugovora HZ
Putni¢kog prijevoza d.o.o.

- izraduje prijedloge ugovora za potrebe Ureda Upra-
ve

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada tajnika
Uprave i NO u dogovoru s tajnikom Uprave i NO

- u odsutnosti tajnika Uprave i NO priprema i sudje-
luje u radu sjednica Uprave i Nadzornog odbora

Drustva, te Uprave u funkciji SkupStine ovisnih
drustava HZ Putnickog prijevoza d.o.o.

- obavlja i druge poslove iz pravnog podrucja prema

nalogu nadredenog

7355 Asistent tajnika Uprave i NO

vodi plan aktivnosti tajnika Uprave vezano za odr-
zavanje sjednica Uprave 1 Nadzornog odbora Drus-
tva, te Uprave u funkciji Skupstine ovisnih drusta-
va HZ Putni¢kog prijevoza d.o.o.

obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove za
potrebe tajnika Uprave i NO (prima, razvrstava i
otprema postu, fotokopira, arhivira i sl.)
kontaktira sa strankama i sudjeluje u kompletiranju
1 pripremi materijala za sjednice Uprave i Nadzor-
nog odbora Drustva, te Uprave u funkciji Skupsti-
ne ovisnih drustava HZ Putni¢kog prijevoza d.o.0.,
odgovara za urednu i pravovremenu otpremu i ar-
hiviranje Odluka Uprave i NO drustva, te Skupsti-
ne ovisnih drustava i svih ostalih pismena tajnika
Uprave i NO

priprema sve ugovore za pregled i kontrolu tajni-
ka Uprave i NO, te brine o njihovoj pravodobnoj
dostavi na potpis Upravi Drustva i vodenje interne
arhive ugovora koja se vodi u Tajnistvu Uprave
zaprima, vodi evidenciju, distribuira i arhivira sve
materijale 1 Odluke Uprave i Nadzornog odbora
Drustva, te Uprave u funkciji Skupstine ovisnih
drustava HZ Putni¢kog prijevoza d.o.o., te ostalu
pisanu korespondenciju tajnika Uprave i NO

vodi evidenciju o nazo¢nosti radnika Ureda Upra-
ve

vodi zapisnike na povjerenstvima prema nalogu
tajnika Uprave i NO ili Pravnog suradnika

obavlja sve druge administrativno tehnicke i druge
poslove po nalogu tajnika Uprave i NO

1.2. URED UPRAVE

7211 Ravnatelj Ureda Uprave

- sudjelyje 1 pruza stru¢nu podrsku u organiziranju

rada Ureda Uprave

- prima predstavnike poduzeca, institucija, poslov-

nih partnera i stranki po odredbi ¢lanova Uprave
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- uskladuje i koordinira rad organizacijskih jedinica
u sklopu Ureda Uprave prema nalogu Uprave

- zajedno s Upravom sudjeluje u organizaciji, uskla-
divanju i izvrSavanju poslovnih i protokolarnih ak-
tivnosti Uprave

- suraduje s radnicima u sluzbama u sastavu Ureda
Uprave i drugim sluzbama, poslovnim i organiza-
cijskim jedinicama HZ Putni¢kog prijevoza d.o.o.

- daje upute iz svog djelokruga rada organizacijskim
jedinicama drustva i ovisnim drustvima, te suradu-
je sa svim drustvima HZ Holdinga

- obavlja komunikaciju s poslovnim partnerima
drustva sukladno nalozima i uputama Uprave

- priprema, oblikuje i usmjerava informacije Uprave
prema unutarnjoj i vanjskoj javnosti

- suraduje sa srodnim sluzbama u drugim drustvi-
ma, Vladi RH, ministarstvima i Zupanijama radi
uskladivanja poslovnih i protokolarnih aktivnosti

- prima i obraduje strucni materijal s podrucja zelje-
znice za Upravu

- organizira poslove u svezi s ¢lanstvom u UIC-u i
drugim vaznim medunarodnim udrugama i orga-
nizacijama

- provodi Odluke i Zaklju¢ke Uprave

- odgovoran je za pravodobno, stru¢no i zakonito
obavljanje poslova iz svojeg djelokruga rada

- obavlja i druge poslove sukladno nalogu Uprave

7212 Poslovni tajnik Uprave

- poduzima sve poslove i odgovara za djelotvorno
funkcioniranje Ureda Uprave

- prima stranke, domace i strane delegacije

- obavlja korespondenciju sa medunarodnim Zelje-
znickim Udrugama, institucijama, Upravama i sl.

- obavlja sve administrativno-tehnicke poslove, te
osigurava i odgovara za pravovremenu raspodjelu
dokumenata u i iz Ureda Uprave

- prima, evidentira i odgovara o daljnjoj otpremi
sluzbene poste za poslovne jedinice HZ Putni¢kog
prijevoza

- vodi knjigu sluzbenih putovanja radnika poslovnih
jedinica u HZ Putni¢kom prijevoz

- kontaktira sa strankama i izvjeStava o sastancima
za Upravu i direktore poslovnih jedinica u HZ Put-
nickom prijevozu

- pise krace dopise i izvjesca za Upravu

- obavlja prijepis poslovnih pisama i akata za potrebe
Uprave

- prima telefonske pozive i telefax poruke za Upravu
i nadredene sluzbenike poslovnih jedinica HZ Put-
nickog prijevoza

- prima stranke i sudjeluje u pripremi radnih sasta-
naka za Upravu

po nalogu Uprave i nadredenih sluzbenika izdaje
putne naloge i interne narudZbenice, te odgovara za
uredno i propisano vodenje evidencije o istima
narucuje, distribuira i vodi evidenciju za uredski
materijal poslovnih jedinica HZ Putni¢kog prije-
voza

organizira prevodenje za potrebe Ureda Uprave,
prema nalogu koordinira aktivnosti vezano za od-
nose s vanjskom i unutarnjom javno$éu za HZ Put-
nicki prijevoz

brine i odgovara za pravovremenu nabavku za po-
trebe Ureda Uprave

vodi evidenciju o nazo¢nosti radnika Ureda Upra-
ve

obavlja i ostale poslove po nalogu Uprave

7356 Glasnogovornik HZ Putni¢kog prijevoza

izraduje godisnji plan komunikacija

rukovodi, organizira i koordinira aktivnosti komu-
nikacijskog plana

koordinira izradu godisnjeg plana komunikacija te
komunikacijskih planova za pojedine projekte
usmjerava informacije Uprave prema ciljanim jav-
nostima te informira nadredene o informacijama,
emisijama, napisima i dr. vezanom uz djelovanje
drustva

priprema materijale za vanjsko komuniciranje, sa-
stavlja priopcenja o zbivanjima te organizira pri-
premu odgovora na novinarska pitanja

prati i analizira medijske objave te piSe ispravke
pojedinih tvrdnji i reagiranja na neistinite napise
organizira konferencije za novinare i druga zbiva-
nja vezana uz obavje$¢ivanje novinara

u suradnji sa Marketingom osmisSljava obljetnice,
proslave i1 druge protokole te vodi tematske akcije
radi odrzavanja pozitivne slike drustva u javnosti
suraduje sa sluzbenicima iz srodnih sluzbi u dru-
gim drustvima, Vladi RH, ministarstvima i zZupa-
nijama te medunarodnim institucijama radi uskla-
divanja poslovnih i protokolarnih aktivnosti
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7357 Strucni suradnik za podrucje njem. i engl.

jezika

prevodi sa stranog jezika na hrvatski i obrnuto ko-
respondenciju

na zahtjev organizacijskih jedinica HZ Putni¢kog
prijevoza prevodi pisane materijale, kao §to su ugo-
vori i sporazumi, poslovna izvjes¢a, medunarodni
propisi, promidzbeni materijal, prezentacije, mate-
rijali u sudskom postupku i dr.
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- prevodi pripremne materijale za sastanke i zapisni-
ke sa sastanaka

- konsekutivno prevodi na sastancima

- konsekutivno i simultano prevodi na konferencija-
ma

- sudjeluje u pripremama promocija stranih trgovac-
kih drustava i pripremama predavanja stranih pre-
davaca u HZ Putni¢kom prijevozu prevodi odabra-
ne materijale iz stru¢nih publikacija

7358 Referent za upravljanje voznim parkom

- obavlja prijevoz za potrebe ureda Uprave

- vodi brigu da vozila bude u ispravnom stanju, obav-
lja manje popravke, te odrzava ¢isto¢u vozila

- vodi evidencije o prijedenoj kilometrazi i potrosnji
goriva, izdavanje putnih naloga, zaduzivanje vozi-
la, kontrolu racuna za gorivo, evidencijski karton
svih vozila, te kontrolu racuna za leasing i odrza-
vanje vozila

- predlaze redovito servisiranje i odrZavanje cestov-
nih vozila

- brine se o redovitoj registraciji i svim promjena-
ma glede registracije vozila, te promjene prijavljuje
mjerodavnom tijelu MUP, u suradnji s managerima
Regionalnih jedinica drustva

- vodi evidenciju izdavanja kartica ,,INA* po vrsta-
ma goriva,vozilima i vozac¢ima,

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

1.3. KONTROLING
4254 Rukovoditelj poslova kontrolinga

- planira i organizira poslove kontrolinga te osigura-
va uvjete za redovno odvijanje poslovnih aktivno-
sti

- donosi plan i program rada poslova kontrolinga

- pruza struénu i savjetodavnu pomo¢ Upravi i me-
nadzmentu HZ Putni¢kog prijevoza

- uskladuje pojedinacne ciljeve i planove s globalnim
ciljem i planom

- pruza struénu i savjetodavnu pomo¢ pri izradi i
ostvarenju proracuna

- koordinira aktivnosti na izradi godisnjeg i srednjo-
roénog plana poslovanja HZ Putni¢kog prijevoza

- pruza struénu pomoc¢ pri poslovnom izvjes¢ivanju i
interpretaciji

- nadzire i predlaZe poboljSanja funkcionalnosti im-
plementiranog ERP-sustava

- nadzire aktivnosti pri funkcionalnom odrzavanju
mati¢nih podataka ERP-sustava

predlaze mjere racionalizacije poslovanja Upravi i
menadzmentu HZ Putni¢kog prijevoza

koordinira rad u vezi s planovima i izvjes¢ima za
drustva u vlasnistvu HZ Putni¢kog prijevoza
sudjeluje u izradi izvjeséa o poslovanju za Upravu,
Nadzorni odbor i Skupstinu te za mjerodavno mi-
nistarstvo 1 Vladu RH

koordinira aktivnosti u izradi izvjes¢a o poslovanju
za domace 1 medunarodne financijske organizacije
odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe poslova i radnih zadataka djelatnika Kon-
trolinga

obavlja ostale zadatke po nalogu Uprave HZ Put-
nickog prijevoza

4255 Voditelj za planiranje i SAP

priprema i izraduje godiSnje i srednjoro¢ne planove
poslovanja HZ Putni¢kog prijevoza

koordinira poslove vezane uz pripremu planiranja,
izraduje upute i nadzire procese izrade planova
kontrolira provedbu planova te prati izvrSenje po
zadanome proracunu

koordinira rad u vezi s planovima i izvjes¢ima za
drustva u vlasnistvu HZ Putni¢kog prijevoza
izraduje izvjeséa o poslovanju za domace i medu-
narodne financijske organizacije

nadzire i predlaze poboljsanja funkcionalnosti im-
plementiranog ER P-sustava

koordinira aktivnosti pri funkcionalnom odrzava-
nju mati¢nih podataka ERP-sustava

sudjeluje u implementaciji novih promjena organi-
zacije 1 procesa ERP-sustava

predlaze poboljSanja i dodatne funkcionalnosti
ERP-sustava

obavlja i druge poslove te provodi odluke Uprave
HZ Putni¢kog prijevoza prema uputama rukovodi-
telja Kontrolinga

6336 Glavni referent za kontroling

priprema i izraduje godisnje i srednjoro¢ne planove
poslovanja HZ Punic¢kog prijevoza

koordinira i izraduje analize poslovanja HZ Putni¢-
kog prijevoza, prati poslovnu u¢inkovitost, kontro-
lira provedbu i ostvarenje planova te daje prijedloge
1 sugestije

prati mjesecno i tromjesecno izvrSenje po zadanom
proracunu i izraduje izvjes¢a o odstupanju
izraduje tromjesecna i godisnja izvjeséa o poslova-
nju za Upravu, Nadzorni odbor i Skupstinu te za
mjerodavno ministarstvo i Vladu RH
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izraduje izvjeséa o poslovanju za domace 1 medu-
narodne financijske organizacije

sudjeluje u kreiranju i funkcionalnom odrzavanju
maticnih podataka:strukture mjesta troska, tros-
kovno/prihodovnih elemenata, internih naloga i
WBS elemenata implementiranog ERP-sustava
sudjeluje u implementaciji novih promjena organi-
zacije i procesa ERP sustava

obavlja i druge poslove i provodi odluke Uprave
HZ Putni¢kog prijevoza prema uputama rukovodi-
telja Kontrolinga

5404 Koordinator za statistiku

organizira poslove statistike u skladu sa Zakonom o
drzavnoj statistici, Uputama o statistici HZ (Uputa
501) te obvezama prema Medunarodnoj Zeljeznic-
koj uniji (UIC) i Drzavnom zavodu za statistiku
(DZS) tj. Eurostatu

suraduje 1 vodi korespondenciju s korisnicima sta-
tistickih podataka sa stru¢nim sluzbama HZ Put-
nickog prijevoza, DZS (Eurostata), UIC i prema
potrebi ostalim korisnici (MPPI, Uredi Zupanija)
proucava i predlaze rjeSenja u pogledu organizaci-
je, evidencije, obujma i strukture statisti¢kih poda-
taka

sudjeluje u izradi planova razvoja novih informa-
cijskih sustava prijevoza

organizira nacin prikupljanja, sredivanja, prikazi-
vanja, odasiljanja statistickih podataka mjesec¢no,
kvartalno, polugodisnje i godi$nje kao redovita iz-
vjesca, ali i povremena izvjesc¢a prema potrebama
korisnika

organizira nacin i izradu sluzbene publikacije, kao
i izvadak znacajnih podataka i pokazatelja 0 HZ
Putni¢kom prijevozu

obavlja i druge poslove i provodi odluke Uprave
HZ Putni¢kog prijevoza prema uputama rukovodi-
telja Kontrolinga

1338 Referent za kontroling

sudjeluje u izradi godisnjih i srednjoro¢nih planova
poslovanja HZ Putni¢kog prijevoza

obraduje ulazne fakture, provjerava njihovu isprav-
nost te odreduje kontroling elemente pojedine fak-
ture

sudjeluje u odrzavanju mati¢nih podataka imple-
mentiranog ERP sustava

analizira mjesecno ostvarene troskove s planom
poslovanja

vodi dnevnu evidenciju radnog vremena te izraduje
mjesecni vremenik rada za djelatnike Kontrolinga

- obavlja 1 druge poslove i1 provodi odluke Uprave
HZ Putni¢kog prijevoza prema uputama rukovodi-
telja Kontrolinga

1.4. STRATEGIJA I RAZVOJ
7359 Rukovoditelj Strategije i razvoja

- organizira i koordinira rad unutar poslova

- planira aktivnosti i nadzire izvrSenje zadac¢a unutar
poslova

- priprema i predlaze Upravi razvojnu strategiju HZ
Putnickog prijevoza

- sudjeluje u izradi Poslovnog plana HZ Putni¢kog
prijevoza

- predlaze primjene suvremenih tehnologija u po-
slovnim procesima HZ Putni¢kog prijevoza

- nominira projekte vezane za razvoj poslovanja HZ
Putnickog prijevoza

- odgovoran je za implementaciju informatickih rje-
Senja u poslovnom podsustavima HZ Putnickog
prijevoza

- nadzire provedbu implementiranih poslovnih pro-
cesa iizvjescuje Upravu

- odgovoran je za implementaciju sustava upravljanja
kvalitetom u skladu sa zahtjevima norme HRN EN
ISO 9001 i izvjeséuje Upravu

- sudjeluje u izradi tehnoloskih podloga i druge teh-
ni¢ke dokumentacije vezane za razvoj HZ Putni¢-
kog prijevoza

- bavi se strategijom razvoja kadrova i organizacij-
ske kulture

- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave

7217 Koordinator za razvoj poslovanja i strategiju

- sudjeluje u izradi strategije poduzecéa

- izrada analize i metode oblikovanja politike i stra-
tegije poduzeca

- izrada sustava koordinacije

- odreduje rizike u poslovanju

- izrada planova i stru¢nih podloga za razvoj logi-
sti¢kih sustava unutar HZ Putni¢kog prijevoza

- pratiianalizira troskova i izvanrednih troskova pri
razvoju logistickih sustava u drustvu

- uskladuje razvojnu politiku HZ Putni¢kog prijevo-
za s prometnom politikom RH i programima me-
dunarodnih udruga kojima je HZ Putnicki prijevoz
¢lan

- pregled i ocjena tehnicke dokumentacije

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
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7360 Koordinator za informatizaciju poslovanja

- predlaze informaticka rjeSenja za poslovne procese

HZ Putni¢kog prijevoza

- izraduje tehnoloske podloge za informatizaciju po-

slovnih procesa HZ Putni¢kog prijevoza

- odgovoran je za primjenu SAP modula i predlaze

nadogradnje

- odgovoran je za primjenu i koristenje informatickih
sustava HZ Putni¢kog prijevoza te predlaZe njiho-

vu nadogradnju i razvoj

- analizira koriStenje informacijsko-informatickih

resursa i predlaze poboljSanja

- prepoznaje potrebe i organizira edukaciju zaposle-

nika u primjeni informatickih tehnologija

- priprema radne upute za koristenje informaticke

opreme u HZ Putni¢kom prijevozu

- planira nabavku informati¢kih resursa u HZ Put-

nickom prijevozu
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja

5218 Proces menadZer

- priprema i sudjeluje u definiranju i dokumentiranju

poslovnih procesa

- nadzire primjenu dokumentacije u poslovnim pro-

cesima

- prati odvijanje poslovnih procesa i predlaze pobolj-

Sanja

- priprema, pregledava i ocjenjuje strucne podloge

za primjenu novih tehnologije u Drustvu

- provodi aktivnosti vezane uz uspostavu, primjenu,
odrzavanje i poboljSavanje sustava upravljanja kva-

litetom

- sudjeluje u radu timova za upravljanje kvalitetom

Drustva

- prepoznaje nesukladnosti sustava upravljanja kva-
litetom 1 potice aktivnosti za njihovo otklanjanje na

svim razinama DrusStva

- sudjeluyje u uskladivanju zahtjeva i ocekivanja u

vezi s kupcem usluge/proizvoda Drustva

- predlaze poduzimanje preventivnih radnja kako bi

se sprijecilo pojavljivanje nesukladnosti
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja

5369 MenadzZer kvalitete

- vodi, uskladuje i razvojno usmjerava aktivnosti ve-
zane uz uspostavu, primjenu, odrzavanje i pobolj-
Savanje sustava upravljanja kvalitetom u skladu sa

zahtjevima norme HRN EN ISO 9001

izraduje planove izobrazbe, organizira i provodi
izobrazbu ¢lanova timova za upravljanje kvalite-
tom na svim razinama Drustva

planira i uskladuje rad timova za upravljanje kvali-
tetom Drustva

prati primjenu sustava upravljanja kvalitetom te
izvje$éuje Upravu Drustva o stupnju ispunjenosti
zahtjeva i utvrdenim odstupanjima

izraduje i osuvremenjuje Priruc¢nik kvalitete -
Drustva

izraduje 1 osuvremenjuje dokumentaciju koju za-
htjeva medunarodna norma EN ISO 9001
pregledava dokumentaciju sustava upravljanja kva-
litetom prije donoSenja (Priru¢nik, Poslovnike,
Knjigu procesa, PP, RU...)

uskladuje aktivnosti na prepoznavanju i dokumen-
tiranju poslovnih procesa Drustva i sudjeluje u tim
aktivnostima

uskladuje aktivnosti na prepoznavanju i dokumen-
tiranju za podugovorene procese (eksternalizirajuci
procesi) Drustva

sudjeluje u uskladivanju planova kvalitete sa struc-
nim sluzbama Drustva

sudjeluyje u uskladivanju zahtjeva i ocekivanja u
vezi s kupcem usluge/proizvoda Drustva
prepoznaje nesukladnosti sustava upravljanja kva-
litetom 1 potice aktivnosti za njihovo otklanjanje na
svim razinama Drustva

izraduje godisnji program unutrasnjih i vanjskih
audita Drustva

organizira, uskladuje i nadzire aktivnosti potrebne
za provedbu unutrasnjih i vanjskih audita u skladu
s potrebama Drustva

sudjeluje u unutrasnjim i vanjskim auditima Drus-
tva

analizira rad auditorskih timova i predlaze mjere za
poboljsanje procesa audita kroz dodatnu edukaciju
auditora i tehnickih stru¢njaka na primjerima pret-
hodnih aktivnosti koji zahtijevaju promjene
organizira i uskladuje aktivnosti vezanih za pro-
vedbu Ocjene uprave koju provodi Uprava
suraduje s vanjskim institucijama u podrucju susta-
va upravljanja kvalitetom s ciljem odrZavanja kom-
petentnosti

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu
izmedu pojedinih podrucja, sukladno zahtjevima
HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva
prepoznaje moguénosti za poboljSavanjem sustava
upravljanja kvalitetom na svim razinama Drustva i
predlaze primjenu istih

obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
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1.5. SIGURNOST, ZASTITA, REVIZIJA,
KONTOKORENTO I LEGISLATIVA

7361 Rukovoditelj sigurnosti, zaStite, revizije,

kontokorento i legislative

rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad po-
slova Sigurnosti, Zastite, Revizije, Kontokorenta i
Legislative

uskladuje aktivnosti vezane uz donosSenje godis-
njeg poslovnog plana Sigurnosti, Zastite, Revizije,
Kontokorenta i Legislative

uskladuje aktivnosti vezane uz izradu radnog plana
Sigurnosti, Zastite, Revizije, Kontokorenta i Legi-
slative

izdaje potrebne provedbene naloge i upute u okviru
rada Sigurnosti, Zastite, Revizije, Kontokorenta i
Legislative

izvjeSéuje Upravu HZ Putnicki prijevoz o stupnju
ispunjenosti zahtjeva i utvrdenim odstupanjima
primjene sustava sigurnosti, zastite i revizije u pro-
cesima HZ Putnicki prijevoz

donosi program osiguranja kvalitete i unapredenja
nadzora u drustvu HZ Putnigki prijevoz
koordinira i vodi revizije o koristenju sredstava Eu-
ropske unije 1 drugih medunarodnih organizacija i
institucija

procjenjuje sustave unutarnjih kontrola

odobrava i dostavlja kona¢na izvjes¢a Upravi Drus-
tva

daje savjete za unapredenje poslovanja

prati provedbe preporuka navedenih u izvje$¢ima
iz prethodno obavljenih revizija u svrhu postizanja
vecée ucinkovitosti 1 djelotvornosti sustava

izraduje godisnje izvjesée o radu odjela Interne re-
vizije, Sigurnosti, Zastite na radu, Zastite od po-
zara, Zastite okoliSa, Sigurnosti sustava Kontoko-
renta i Legislative i dostavlja ga Upravi Drustva te
nadleznim institucijama i osobama u skladu s vaze-
¢im propisima

suraduje s Ministarstvom pomorstva prometa i
infrastrukture, Ministarstvom financija, Ministar-
stvom gospodarstva u vezi s inspekcijom, sigurno-
sti i urednosti zeljezniCkog prometa

prati i predlaze stalnu izobrazbu revizora, kontro-
lora, stru¢njaka ZNR-a u skladu s Medunarodnim
standardima

izvjeséuje Upravu HZ Putni¢kog prijevoza o rea-
liziranom opsegu definiranih ciljeva vezanih uz
sigurnost, zastitu i reviziju HZ Putnicki prijevoz
prati provedbu popravnih i preventivnih radnji HZ
Putnicki prijevoz

prati, usavrsava se i primjenjuje suvremene trendo-
ve u podrucju Sigurnosti, Zastite, Revizije, Konto-
korenta i Legislative

- rukovodi implementacijom obracunskog sustava
transportnih prihoda koji se odnosi na poslove kon-
tokorentnog obraduna i revizije za poslove u HZ
Putnickom prijevozu

- provodi odluke i zaklju¢ke Uprave HZ Putni&ki pri-
jevoz

- obavlja ostale poslove u okviru strucnosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

- odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

7239 Glavni referent za legislativu

- priprema i prati propise iz djelatnosti putni¢kog pri-
jevoza

- prati HR-ove norme, UIC-ove objave, EN-ove nor-
me, TSI i druge propise iz podrucja Zeljeznickih
vozila i prijevoza putnika te priprema njihovu im-
plementaciju u propise HZ Putni¢kog prijevoza

- sudjeluje u izradi propisa drugih djelatnosti

- prati opskrbu organizacijskih jedinica propisima

- obavlja ostale poslove u okviru strucnosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

- odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova

1.5.1. Grupa za zaStitu na radu, zastitu od poZara
i zastitu okolisa

7237 Voditelj grupe zasStite na radu, zaStite od
poZara i zastite okolisa

- rukovodi, organizira i koordinira rad Odjela

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom pravila i
propisa iz podru¢ja ZNR, ZOP i ZO u drustvu te
daje stru¢nu pomo¢ u obvezi otklanjanja utvrdenih
nedostataka i predlaze mjere za poboljSanje i una-
predivanje stanja ZNR, ZOP i ZO

- prati i analizira podatke vezano uz ozljede na radu
1 profesionalne bolesti radnika, te izraduje godiSnja
izvje$c¢a (sa planom mjera) za drustvo i nadleZna
inspekcijska tijela

- suraduje s drugim stru¢nim sluzbama poslodavca
prilikom projektiranja, izgradnje i rekonstrukcije
gradevina namijenjenih za rad, nabavke sredstava
rada, ozs-a i opreme

- na temelju pracenja stanja ZNR predlaze Upravi
drustva, kroz rad u odborima i sredi$njim odbori-
ma zastite na radu mjere za poboljSanje i unapredi-
vanje stanja zaStite na radu

- prati, predlaze, sudjeluje u izradi propisa (procjena
opasnosti, uputa, operativnih planova, elaborata i
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dr.) iz djelatnosti podruéja ZNR, ZOP i ZO, po po-
trebi predlaze ugovaranje pruzanja stru¢ne pomoci
ovlastenih stru¢nih ustanova i koordinira rad sa
istima

- planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave,
primjene, odrzavanja i unapredivanja sustava ZNR,
ZOPiZO

- skrbi o primjeni odredaba o poslovima s poseb-
nim uvjetima rada, zastiti mladezi, zena i radnika
kojima prijeti potpuni gubitak radne sposobnosti,
opremljenosti oruda za rad, primjeni osobnih za-
Stitnih sredstava, radnim postupcima vezanim za
rad s opasnim tvarima, ispitivanju radnog okolisa,
evakuaciji i spaSavanju, zabrani uzimanja alkohola
i drugih sredstava ovisnosti

- suraduje pri izradi godi$njeg plana koji se odnosi
na investicije, materijal i usluge za provedbu mjera
zastite na radu, zastite od pozara i zastite okoliSa

- sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava za proved-
bu javnih nadmetanja u svrhu ugovaranja pruzanja
stru¢nih usluga iz navedenih podrudja (izrade pro-
cjena opasnosti, elaborata, evakuacije i spasavanja,
ispitivanja i mjerenja, otklanjanje posljedica i sana-
cija u slucaju akcidenata), nabave sredstava rada,
stabilnih sustava za dojavu i gasenje pozara, vatro-
gasne 1 druge opreme, 0zs-a i opreme.

- obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

- odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

7238 Glavni inZenjer za ZNR, ZOP 1 ZO

- prati zakonsku regulativu iz podrucja ZNR, ZOP
i ZO te poduzima sve potrebne radnje za uskladi-
vanje i primjenu internih akata drustva s vaze¢im
zakonskim propisima

- nadzire i koordinira provodenje mjera iz podrucja
ZNR, ZOPiZ0

- u svom djelokrugu rada provodi mjere utvrdene
poslovne politike drustva iz podrucja ZNR, ZOP i
Z0

- obavlja unutarnji nadzor nad primjenom propisa
iz podrucja ZNR, ZOP i ZO i temeljem utvrdenog
stanja daje stru¢na misljenja i prijedloge, te pruza
stru¢nu pomo¢ nadredenim i odgovornim sluzbeni-
cima, ovlaStenicima poslodavca I-1V razine, radni-
cima te koordinatorima i povjerenicima radnika za
zastitu na radu u provedbi i unapredivanju zastite
na radu , zastite od pozara i zastite okoliSa

- utvrduje potrebe te predlaze strucno usavrSavanje
zaposlenika

suraduje s vanjskim institucijama i ustanovama
iz podrucja zastite na radu te stru¢nim sluzbama
drustva 1 ostalih trgovackih drustava, pravnih
sliedbenika HZ-a i nositelj je aktivnosti na provo-
denju eventualnih uputa, smjernica, normi i sl.
inicira, organizira koordinira rad sa ovlaste-
nim institucijama u izradi Procjena opasnosti i
revizija procjena opasnosti,izrade i revidiranja
propisnika,operativnih planova,elaborata i dr.
inicira 1 organizira provodenje otklanjanja nedo-
stataka utvrdenih procjenom opasnosti, RjeSenjima
nadleznih ministarstava-inspekcijskih tijela, kao i
ovlastenih drzavnih institucija-agencija od strane
poslodavca, nadredenih i odgovornih sluzbenika,
ovlastenike poslodavca I-IV razine, iz podrucja
ZNR, ZOPi1Z0

sudjeluje u unapredivanju sustava obrazovanja, os-
posobljavanja i informiranja, ovlastenika poslodav-
ca, povjerenika radnika i radnika iz podruc¢ja ZNR,
ZOPiZO

sudjeluje u radu odbora i srediSnjeg odbora za zasti-
tu na radu

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstava za proved-
bu javnih nadmetanja u svrhu ugovaranja pruzanja
stru¢nih usluga iz navedenih podruéja (izrade pro-
cjena opasnosti, elaborata, ispitivanja i mjerenja,
otklanjanje posljedica i sanacija u slucaju akcide-
nata), nabave sredstava rada, stabilnih sustava za
dojavu i gasenje pozara,vatrogasne i druge opreme,
0zs-a 1 opreme

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

1.5.2.Grupa za upravljanje sustavom sigurnosti

7362 Voditelj grupe za upravljanje sustavom

sigurnosti

rukovodi i organizira rad odjela

sudjeluje u izradi i unapredenju politike sigurnosti
sudjeluje u izradi godi$njeg operativnog plana pro-
vedbe Politike sigurnosti HZ Putnicki prijevoz u
izradi nacionalnih pravila o sigurnosti

sudjeluje u donosenju ciljeva Drustva za odrzava-
nje i pobolj$avanje sigurnosti

sudjeluje u izradi postupaka i procjena rizika - i
primjeni mjera kontrole rizika

sudjeluje u izradi programa i unapredenju - izo-
brazbe radnika u svezi sigurnosti
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sudjeluje u izradi i unapredenju sustava informira-
nja o sigurnosti

suraduje sa ostalim Zeljeznickim poduzeé¢ima na
unapredenju sustava upravljanja sigurnoséu
suraduje s medunarodnim Zeljeznickim organizaci-
jama iz podrucja sustava upravljanja sigurnos$éu
planira i izraduje periodi¢ne unutarnje revizije su-
stava upravljanja sigurnoséu

sudjeluje u izradi poslovnog plana i plana nabave za
cijele poslove

obavlja ostale poslove po nalogu nadredenog
sudjeluje u planiranju, organiziranju i nadzoru ak-
tivnosti - uspostave, primjene, odrzavanja i pobolj-
Savanja sustava upravljanja kvalitetom

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

7241 Glavni kontrolor prometno-tehnicke

sigurnosti

planira i izraduje program rada

nadzire rad u sustavu i odgovoran je za kontrolu
pruzenih usluga ugovornih izvrsitelja

odgovoran je za izvrSenje nadzora u primjeni svih
mjera i aktivnosti vezanih za obranu i op¢u sigur-
nost u sustavu HZ PP-a

planira i unapreduje politiku sigurnosti poduzeca
sudjeluje u izradi godi$njeg operativnog plana pro-
vedbe Politike sigurnosti HZ Putnicki prijevoz
sudjeluje u izradi periodi¢nih izvjeséa prema Agen-
ciji za sigurnost u Zeljezni¢kom prometu

suraduje sa nadleznim Ministarstvom i ostalim
ministarstvima i inspekcijama u svezi sigurnosti i
urednosti Zeljezni¢kog prometa

planira suradnju s institucijama vanjskog nadzora
(inspekcije 1 kontrole, krim policija i dr.)

suraduje s medunarodnim Zeljeznickim organizaci-
jama iz podrucja sustava upravljanja sigurnos$éu
suraduje s drugim Zeljezni¢kim poduze¢ima po pi-
tanju sigurnosti Zeljeznickog prometa

podnosi izvjeséa o radu sustava

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

obavlja 1 druge poslove po nalogu nadredenog iz
djelokruga poslova radnog mjesta

- obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

- odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

1.5.3. Grupa za internu reviziju poslovanja
7363 Voditelj grupe za internu reviziju poslovanja

- rukovodi i upravlja radom Interne revizije

- u skladu s dogovorom s najviSom razinom mened-
zmenta i rukovodnom strukturom nizih organiza-
cijskih jedinica usmjerava sve aktivnosti Interne
revizije

- predlaze programe rada Interne revizije

- prati eksterne i interne propise (zakone, uredbe,
pravilnike, politike, odluke uprava i druge)

- prati propise o reviziji te daje upute o njihovoj pri-
mjeni

- prati propise revizije EU te daje upute za njihovu
primjenu

- povezuje revizore s rukovoditeljima organizacij-
skih jedinica koje su obuhvacene planom revizije

- priprema program revizije

- daje smjernice za rad revizorima

- radi na izradi metodologije rada Interne revizije

- sudjeluje u obavljanju revizija

- utvrduje prioritete te donosi odluke za obavljanje
pojedinac¢nih revizija ili kontrola

- provjerava revizijsko izvje$¢e daju¢i misljenje o
istom

- daje prijedloge za donoSenje poslovnih odluka u ci-
lju poboljsanja poslovanja

- odgovara za pravodobno i stru¢no obavljanje po-
vjerenih zadataka

- suraduje s Udrugom hrvatskih revizora

- suraduje s drzavnom revizijom

- po potrebi suraduje s drugim funkcijama vanjskog
nadzora.

- obavlja ostale poslove u okviru strucnosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

- odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

7364 Glavni revizor poslovanja

- prati propise o reviziji i predlaze upute za rad

- rukovodi, organizira i koordinira poslove revizije

- prilikom obavljanja revizije obavezan je po potrebi
djelovati izobrazbeno
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- u skladu s radnim planom i dogovorom sa vodite- - odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
ljem odjela za internu reviziju obavlja revizije po- djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
slovanja u zeljeznickom sustavu vedbe

- na zahtjev obavlja reviziju i kontrolu drustva

- prati propise revizije EU te daje upute o njihovu 1.5.4. Grupa za kontokorenti obracun i saldaciju
primjenu

- u skladu sa Zakonom o reviziji te standardima i
smjernicama za strucno obavljanje interne revizije
analizira i ocjenjuje:

- na temelju utvrdenih ¢injenica sastavlja pismeno
izvje$ée o obavljenoj reviziji

- odgovara za realnost i istinitost utvrdenih ¢injenica
navedenih u izvjes¢u o obavljenoj reviziji.

- obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

7366 Voditelj grupe za kontokorenti obracun i
saldaciju

- rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad po-
slova obraguna transportnih prihoda u HZ Putni¢-
kom prijevozu u skladu sa zakonskim, konvencij-
skim i ratunovodstvenim propisima kroz operativ-
nu i kontrolnu funkciju obracunskog sustava

- rukovodi implementacijom obracunskog sustava

- odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz transportnih prihovda koji se odnosi na poslove k_?nf
dielokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro- tokorentnog obracuna za poslove u HZ Putnicki

vedbe prijevoz
- sudjeluje u izradi racunovodstvene i financijske po-

litike

- predlaze raspored radnika i primitak novih

- odobrava kontokorentne obracune, multilateralna
izravnanja, mjesecni obracun transportnih prihoda
i druge obracune koji su rezultat rada obra¢unskih
poslova u HZ Putni¢kom prijevozu

- priprema i uskladuje prijedlog kontokorentnih spo-

7365 Glavni kontrolor racunsko blagajnickog
poslovanja

- obavlja reviziju zeljeznickih blagajni, blagajni put-
nickih agencija i ugovornih prodavaca karata u
skladu s Pravilnikom 181, Uputom 182 i Poslovni-
kom o obavljanju revizije

- poducava blagajnicko osoblje o primjeni propisa iz fazuma o '
Pravilnika 181, Upute 182, Upute 180 - krbi o funkcioniranju i unapredenju obrac¢unskog
- obavlja inkontraciju (usporedivanje) zapisnika po sustava _
izvrenim revizijama - odobrava Poslovnik rada kontokorentnog obrac¢una
- pokreée postupak o nepravilnostima utvrdenima 1sal'dacge' o o o
revizijom blagajne - prati promjene u postoje¢im propisima i skrbi o nji-
- poducava blagajni¢ko osoblje o pravilnoj primjeni hOVOJ prav1ln0J IPTaVOdObHOJ primjent '
tarifa, pravilnika i uputa vezanih za radunsko-bla- - izraduje Poslovnik za kontokorentni obracun i sal-
gajni¢ko poslovanje daciju transportnih prihoda
- raspravlja i istrazuje o nepravilnostima na temelju - kontrolira i potpisuje mjesecne zakljucke i kon-
prijave korisnika prijevoza tokorentne obracune prema drugim Zzeljezni¢kim
- sudjeluje kao svjedok-vjestak na poziv suda zbog upravama i BCC-izravnanja te ispostavlja naloge
nepravilnosti kod primjene propisa Pravilnika 181 i za uplate i isplate
Upute 182 - izraduje mjesecne izvjeStaje o stanju dugovanja i
- obavlja inkontraciju (usporedivanje) oduzetih kara- potrazivanja za HZ-Putnicki prijevoz prema stra-
ta nim zeljeznickim upravama
- ponistava strogo uracunane i prodajne tiskanice - prati stanje salda uplata i isplata po kontokorentnim
- sudjeluje u izradi propisa vezanih za blagajni¢ko obraCunima
poslovanje - raspravlja sa stranim upravama o iznosima za koje
- kontrolira tiskanje strogo ura¢unanih i prodajnih nema valjane dokumentacije
tiskanica - trazi suglasnost za iznose zateznih kamata, iznose
- suraduje na implementaciji i verificiranju elektro- po izdanim fakturama i drugih troSkova koji su u
ni¢kog sustava na putni¢kim blagajnama i putnic- kontokorentnim obracunima
kim agencijama, te kontrolira njihov rad - raspravlja s referentima o eventualnim nejasnoca-
- obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog ma po kontokorentnim obracunima
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada - vodi evidenciju valutnih perioda svih valuta po te-

utvrdenim Ugovorom o radu ¢ajnim listama BCC
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- koordinira i organizira rad na izradi mjese¢nog
obracuna realiziranih i rasporedenih transportnih
prihoda, dugovanja i trazbina iz osnova putnickoga
prijevoza

- obavlja kontrolnu funkciju obracunskih poslova
kontokorentnog obracuna i saldacije

- skrbi o operativnoj zastiti podataka iz koktokoren-
tnih obracuna i arhivira baze podataka po obracun-
skim razdobljima

- obavlja ostale poslove u okviru struc¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

- odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

7367 Glavni referent za kontokorenti obracun i
saldaciju

- izraduje racunske zakljucke na osnovi kojih se izra-
duje kontokorentni obracun i dostavlja ih stranim
ZeljezniCkim upravama

- analizira i kontrolira primljene racunske zakljucke
od stranih uprava

- analizira i kontrolira primljene prijave te ih uspo-
reduje s iznosima iz racunskih zakljuc¢aka stranih
zeljeznickih uprava

- raspravlja s mjerodavnim sluzbama u svezi s uo-
¢enim razlikama u iznosima izmedu racunskih za-
kljucaka stranih Zeljeznickih uprava i dokumenta-
cije HZ Putni¢kog prijevoza

- izraduje 1 analizira kontokorentne obracune te na
osnovi istih sastavlja nalog za uplatu - isplatu i do-
stavlja Financijskoj operativi HZ Putni¢koga prije-
voza

- vodi evidenciju stavaka otvorenih po kontokoren-
tnim obra¢unima i urgira njihovo rjesavanje

- razmjenjuje kontokorentne obracune preko elektro-
nickih medija

- prati i izuCava propise kontokorentnih obracuna i
knjizenja istih

- suraduje s ra¢unovodstvom unutar drustva HZ Put-
nickog prijevoza u pogledu knjizenja kontokorenta
i saldacije

- prati i daje tehnoloske podloge informatici za izra-
du aplikacija za saldacijske i kontokorentne obra-
cune

- obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

- odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

7368 Samostalni referent za kontokorenti obra-

2.

¢un i saldaciju

skrbi o pravodobnoj pripremi, te prikuplja podatke
za izradu racunskih zakljucaka

skrbi o pravodobnoj dostavi podataka za izradu
mjesecnog obracuna realiziranih i rasporedenih
transportnih prihoda, dugovanja i trazbina HZ iz
osnova prijevoza putnika

analizira 1 kontrolira dostavljene podatke

na osnovi prikupljenih podataka izraduje “Mjesec-
ni obradun” transportnih prihoda HZ Putnitkoga
prijevoza

izraduje naloge za knjiZenje po prijavama iz konto-
korentnih obracuna

analizira i izraduje naloge za knjizenje po kontima
za izradu financijskih tablica i izvjestaja koristi se
informatickim podatcima iz baze podataka konto-
korentnih obracuna

izraduje podloge godisnjega poslovnog plana za
potrebe kontokorentnog obracuna i prati njegovu
realizaciju

daje potrebu za nabavu sitnoga inventara i potros-
nog materijala i vodi njihovu evidenciju

obavlja op¢e poslove za potrebe kontokorentnog
obracuna

vodi evidenciju internih narudzaba.

vodi evidenciju radnog vremena po SAP-u

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova te za kontrolu pro-
vedbe

PRODAJA I MARKETING

7220 Direktor Prodaje i Marketinga

planira, organizira i rukovodi radom PJ

odgovoran je za poslovanje i ostvarene rezultate PJ
koordinira izradu strategije razvoja profitnih jedi-
nicau PJ

koordinira izradu plana poslovanja svih profitnih
jedinica u PJ

koordinira izradu komercijalne politike svih profit-
nih jedinica u PJ

analizira stru¢ne materijale koji se odnose na una-
predenje poslovanja

sudjeluje u izradi programa i plana poslovanja HZ
Putnickog prijevoza

sudjeluje u izradi smjernica razvoja HZ Putnickog
prijevoza
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- sudjeluje u izradi prijedloga optimizacije novog vo-
znog reda

- koordinira aktivnosti strategije upravljanja kanali-
ma prodaje

- sudjeluje u projektima modernizacije HZ Putnic-
kog prijevoza

- koordinira provodenje strategije upravljanja marke-
tinskim komunikacijama

- izdaje naloge s ciljem kvalitetnog i urednog izvrse-
nja putnickog prijevoza

- predstavlja HZ Putni&ki prijevoz na medunarodnim
sastancima i sajmovima

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave

2.1. Poslovna jedinica Daljinski prijevoz
7221 Manager Poslovne jedinice Daljinski prijevoz

- planira, organizira i rukovodi radom PJ

- odgovoran je za poslovanje i ostvarene rezultate PJ

- koordinira izradu strategije razvoja profitnih jedi-
nicau PJ

- koordinira izradu plana poslovanja profitnih jedini-
cauPJ

- koordinira izradu komercijalne politike profitnih
jedinica u PJ

- odgovoran je za provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

- analizira stru¢ne materijale koji se odnose na una-
predenje poslovanja

- sudjeluje u izradi programa i plana poslovanja HZ
Putnickog prijevoza

- sudjeluje u izradi smjernica razvoja HZ Putnitkog
prijevoza

- izdaje naloge s ciljem kvalitetnog i urednog izvrse-
nja putnickog prijevoza

- predstavlja HZ Putni&ki prijevoz na medunarodnim
sastancima i sajmovima

- definira potrebe u profitnoj jedinici i prosljeduje ih
u poslovnu jedinicu Tehnologija

- odgovara za prijedloge smjernica za izradu voznog
reda daljinskih vlakova

- usporeduje i analizira ostvareno i planirano poslo-
vanje, te provodi potrebne mjere

- razvija i odrzava odnose s vanjskim partnerima

- informira radnike o problemima i novostima veza-
nim uz poslovanje

- izdaje naloge s ciljem kvalitetnog i urednog izvrse-
nja putnickog prijevoza

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

2.1.1. Profitna jedinica Medunarodni vlakovi

5656 Voditelj profitne jedinice Medunarodni

vlakovi

izraduje strategiju razvoja profitne jedinice Medu-
narodni vlakovi

izraduje i odgovara za izvrSenje plana poslovanja
profitne jedinice Medunarodni vlakovi

izraduje 1 odgovara za izvrSenje komercijalne poli-
tike profitne jedinice Medunarodni vlakovi
prikuplja i analizira cijene konkurencije, te predla-
Ze politiku cijena

aktivno sudjeluje na ROME konferencijama i dru-
gim multilateralnim sastancima glede kreiranja
prijevozne ponude

aktivno sudjeluje na multilateralnim sastancima
vezanim za tarifne ponude

aktivno sudjeluje na sastancima vezanim za EPA
rezervacijski sustav

predlaze nova rjeSenja vezana za rezerviranje mje-
sta u medunarodnom prometu

dogovara i organizira dodatne prijevozne usluge
oblikuje novu ponudu na temelju provedene analize
trziSta

dogovara prodajne i promotivne aktivnosti za pro-
fitnu jedinicu Medunarodni vlakovi

definira potrebe u profitnoj jedinici Medunarodni
vlakovi 1 prosljeduje ih poslovnoj jedinici Tehnolo-
gija

izraduje, te odgovara za prijedloge smjernica za
izradu voznog reda

analizira prihode, rashode i druge financijske poka-
zatelje

usporeduje i analizira ostvareno i planirano poslo-
vanje, te provodi potrebne mjere

informira radnike o problemima i novostima veza-
nim uz poslovanje

koordinira rad gl. ref. prodaje u GRJ/RJ

delegira zadatke i odgovornosti radnicima

definira potrebe za edukacijom i prosljeduje ih nad-
leznoj Sluzbi

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5658 Glavni referent trzi§ta u medunarodnom

prijevozu

na temelju analize trzista predlaze konkretna rjese-
nja prijevozne ponude

obavlja poslove iz podrucja prodaje usluga prijevo-
za u medunarodnom putni¢kom prijevozu
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- predlaze i priprema cijene u medunarodnom put-
nickom prometu

- obavlja sve poslove izrade i objavljivanja posebnih
dodataka medunarodne putnicke tarife

- analizira i predlaze tarifne ponude

- prati izmjene i pripreme za oblikovanje prijevoznih
isprava (prema MDI)

- prima, proucava, prati, dostavlja na prevodenje i
lektoriranje, obavlja izmjene i dopune, priprema
materijale za objavu u sluzbenim glasilima HZ,
propise i tarife vezane za medunarodni promet

- daje potrebna tumacenja medunarodnih tarifnih
propisa

- priprema podatke o svim tarifnim ponudama za
potrebe promocije i sudjeluje kod izrade promotiv-
nog materijala

- unosi i azurira podatke u sustavu EPA

- dnevno prati popunjenost kapaciteta putem EPA
sustava i po potrebi narucuje dodatne kapacitete

- predlaze mjere za poboljSanje prodaje karata

- objedinjava i izracunava postotak iskoriStenja ka-
paciteta u vlakovima, te vodi evidenciju rashoda i
prihoda po relacijama i vlakovima

- fakturira racune profitne jedinice Medunarodni
vlakovi

- obraduje i rjeSava zahtjeve za reklamacije 1 odstetu,
analizira mogucnosti njihovog rjesenja i odgovara
na zahtjeve

- kontrolira kvalitetu pruzenih usluga u medunarod-
nim vlakovima

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7222 Glavni referent za posebne vlakove u medu-
narodnom prijevozu

- organizira i prodaje posebne vlakove u medunarod-
nom prijevozu

- dogovara uvjete vezano uz posebne vlakove u me-
dunarodnom prijevozu

- kontaktira i suraduje s postoje¢im 1 potencijalnim
korisnicima

- sastavlja ugovore s poslovnim partnerima

- izraduje mjesecnu i godiSnju analizu prihoda i ras-
hoda

- organizira i izraduje obracun posebnih vlakova u
medunarodnom prijevozu

- vodi evidenciju rashoda i prihoda po posebnim vla-
kovima u medunarodnom prijevozu

- izraduje smjernice za izradu novog voznog reda
posebnih vlakova u medunarodnom prijevozu

- objedinjava i izra¢unava postotak iskoristenja ka-
paciteta u vlakovima

- izraduje katalog posebnih vlakova u medunarod-
nom prijevozu

kontrolira kvalitetu pruzenih usluga u posebnim
vlakovima u medunarodnom prijevozu

prati kretanja na trziStu i pronalazi nove zanimlji-
vosti

kontaktira i suraduje s turisticCkim agencijama, tu-
ristickim zajednicama gradova, opéina i zupanija,
stranim zeljezni¢kim upravama

predlaze potrebe za promotivnim aktivnostima po-
sebnih vlakova u medunarodnom prometu i sudje-
luje u provedbi istih

informira sve zainteresirane subjekte o prometova-
nju posebnih vlakova, te odgovara na njihove upite
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

2.1.2. Profitna jedinica Daljinski vlakovi

7223 Voditelj profitne jedinice daljinski vlakovi

vodi poslove iz podrucja prodaje u profitnoj jedini-
ci

izraduje strategiju razvoja profitne jedinice
izraduje 1 odgovara za izvrSenje plana poslovanja
profitne jedinice

izraduje 1 odgovara za izvrSenje komercijalne poli-
tike profitne jedinice

predlaze politiku cijena

oblikuje novu ponudu na temelju provedene analize
trzista

dogovara prodajne i promotivne aktivnosti za pro-
fitnu jedinicu

definira potrebe u profitnoj jedinici i prosljeduje ih
poslovnoj jedinici Tehnologija

odgovara za prijedloge smjernica za izradu voznog
reda

usporeduje i analizira ostvareno i planirano poslo-
vanje, te provodi potrebne mjere

prati, nadzire i koordinira rad referenata prodaje u
GRJ i RJ po pitanju izvrSenja komercijalne politi-
ke

dogovara i organizira posebne prijevozne usluge
razvija i odrzava odnose s vanjskim partnerima,
pregovara i ugovara poslove

informira radnike o problemima i novostima veza-
nim uz poslovanje

delegira zadatke i odgovornosti radnicima

definira potrebe za edukacijom i prosljeduje ih nad-
leznoj sluzbi

koordinira rad gl. ref. prodaje u GRJ/RJ

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
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6282 Glavni referent za ICN i IC vlakove

definira kvalitetu prijevozne usluge

predlaze i definira nove ponude, te ih provodi, kon-
trolira i analizira u suradnji s GRJ/RJ

analizira potrebe za provodenje nove ponude, te ih
prosljeduje GRJ/RJ na realizaciju

provodi zadac¢e komercijalne politike

uskladuje ponudu i vrijeme odlaska/dolaska vlako-
va s potrebama putnika

na temelju analize trziSta predlaze konkretna rjese-
nja prijevozne ponude

predlaze prodajne i promotivne aktivnosti za ICN i
IC vlakove

vodi evidenciju rashoda i prihoda po relacijama i
vlakovima

izraduje cijene prijevozne usluge, te njene potrebne
korekcije

analizira prihode, rashode i druge financijske poka-
zatelje

kontrolira kvalitetu pruzenih usluga u IC i ICN vla-
kovima

objedinjava 1 izracunava postotak iskoriStenja ka-
paciteta u vlakovima, te predlaze promjene u sasta-
vima vlakova

po potrebi dostavlja kontaktnom centru dodatne in-
formacije vezano za zalbe ili upite putnika na ICN
1 IC vlakovima

izraduje smjernice za izradu novog voznog reda
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6283 Glavni referent za brze vlakove

definira kvalitetu prijevozne usluge

predlaze i definira nove ponude, te ih provodi, kon-
trolira i analizira u suradnji s GRJ/RJ

provodi zadace komercijalne politike

uskladuje ponudu i vrijeme odlaska/dolaska vlako-
va s potrebama putnika

na temelju analize trzista predlaze konkretna rjese-
nja prijevozne ponude

vodi evidenciju rashoda i prihoda po relacijama i
vlakovima

izraduje cijene prijevozne usluge, te njene potrebne
korekcije

analizira prihode, rashode i druge financijske poka-
zatelje

kontrolira kvalitetu pruzenih usluga u brzim vlako-
vima

objedinjava i izracunava postotak iskoriStenja ka-
paciteta u vlakovima te predlaze promjene u sasta-
vima vlakova

po potrebi dostavlja kontaktnom centru dodatne

informacije vezano za zalbe ili upite putnika na br-
zim vlakovima

- izraduje smjernice za izradu novog voznog reda

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7224 Glavni referent za posebne vlakove u unu-
tarnjem prijevozu

- organizira i prodaje posebne vlakove u unutarnjem
prijevozu

- dogovara uvjete vezano uz posebne vlakove u unu-
tarnjem prijevozu

- kontaktira i suraduje s postoje¢im i potencijalnim
korisnicima

- sastavlja ugovore s poslovnim partnerima

- izraduje mjesecnu i godisnju analizu prihoda i ras-
hoda

- organizira i izraduje obracun prigodnih vlakova u
unutarnjem prijevozu

- vodi evidenciju rashoda i prihoda po posebnim vla-
kovima u unutarnjem prijevozu

- izraduje smjernice za izradu novog voznog reda
posebnih vlakova u unutarnjem prijevozu

- objedinjava i izracunava postotak iskoriStenja ka-
paciteta u vlakovima

- izraduje katalog posebnih vlakova u unutarnjem
prijevozu

- kontrolira kvalitetu pruzenih usluga u posebnim
vlakovima u unutarnjem prijevozu

- prati kretanja na trzi$tu i pronalazi nove zanimlji-
vosti

- kontaktira i suraduje s turistickim zajednicama
gradova, op¢ina i Zupanija

- predlaze potrebe za promotivnim aktivnostima po-
sebnih vlakova u unutarnjem prometu i sudjeluje u
provedbi istih

- informira sve zainteresirane subjekte o prometova-
nju posebnih vlakova, te odgovara na njihove upite

- sudjeluje na sajamskim dogadanjima

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

2.2. Poslovna jedinica Regionalni vlakovi
7225 Manager PJ Regionalni vlakovi

- planira, organizira i rukovodi radom PJ

- odgovoran je za poslovanje i ostvarene rezultate PJ

- koordinira izradu strategije razvoja profitnih jedi-
nica

- koordinira izradu plana poslovanja svih profitnih
jedinica

- koordinira izradu komercijalne politike profitnih
jedinica u PJ Regionalni vlakovi
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nadzire i sudjeluje u izradi ugovor o subvencionira-
nju prijevoza od strane nadleznog ministarstva
analizira stru¢ne materijale koji se odnose na una-
predenje poslovanja

sudjeluje u izradi programa i plana poslovanja HZ
Putnickog prijevoza

sudjeluje u izradi smjernica razvoja HZ Putni¢kog
prijevoza

odgovara za prijedloge smjernica za izradu voznog
reda regionalnih vlakova

usporeduje i analizira ostvareno i planirano poslo-
vanje, te provodi potrebne mjere

razvija i odrzava odnose s vanjskim partnerima
informira radnike o problemima i novostima veza-
nim uz poslovanje

izdaje naloge s ciljem kvalitetnog i urednog izvrse-
nja putnickog prijevoza

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

2.2.1. Profitna jedinica Regionalni vlakovi

7226 Voditelj profitne jedinice Regionalni vlakovi

vodi poslove iz podrucja prodaje u profitnoj jedini-
ci

izraduje strategiju razvoja profitne jedinice
izraduje i odgovara za izvrSenje plana poslovanja
profitne jedinice

izraduje 1 odgovara za izvrSenje komercijalne poli-
tike profitne jedinice

predlaze politiku cijena

oblikuje novu ponudu na temelju provedene analize
trziSta

dogovara prodajne i promotivne aktivnosti za pro-
fitnu jedinicu

definira potrebe u profitnoj jedinici i prosljeduje ih
PJ Tehnologija

odgovara za prijedloge smjernica za izradu voznog
reda

usporeduje i analizira ostvareno i planirano poslo-
vanje, te provodi potrebne mjere

prati, nadzire i koordinira rad referenata prodaje u
GRIJ i RJ po pitanju izvrSenja komercijalne politi-
ke

dogovara i organizira posebne prijevozne usluge
razvija i odrzava odnose s vanjskim partnerima,
pregovara i ugovara poslove

izraduje ugovor o subvencioniranju prijevoza od
strane nadleznog ministarstva

informira radnike o problemima i novostima veza-
nim uz poslovanje

- delegira zadatke i odgovornosti radnicima

- koordinira rad gl.ref.prodaje u GRJ/RJ

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5664 Glavni referent prodaje I (Rijeka, Split i
Zagreb)

- definira kvalitetu usluge

- provodi zadaée komercijalne politike

- kreira dodatnu ponudu u vlakovima

- uskladuje ponudu i vrijeme odlaska/dolaska vlako-
va s potrebama putnika

- natemelju analize trzista predlaze konkretna rjeSe-
nja prijevozne ponude

- daje prijedloge izmjena u postojeéem voznom redu

- izraduje smjernice za izradu novog voznog reda

- vodi evidenciju rashoda i prihoda po relacijama i
vlakovima

- analizira prihode, rashode i druge financijske poka-
zatelje

- objedinjava i izracunava postotak iskoriStenja ka-
paciteta u vlakovima

- osmiSljava, izraduje plan i predlaze aktivnosti ve-
zane uz subvenciju zupanija, opéina, gradova

- priprema podatke za izradu ugovora o subvencioni-
ranju prijevoza od strane nadleZnog ministarstva

- definira potrebe za edukacijom i prosljeduje ih nad-
leznoj sluzbi

- formira cijene u skladu s ponudom i potraznjom na
trzistu te izraduje planove

- kreira posebne cijene ovisne o potrebama trzista

- odreduje visinu povlastica te uvjete za moguénost
njihovog koriStenja

- radi mjesec¢nu, tromjesecnu, polugodisnju i godis-
nju usporedbu cijena karata vlaka s cijenama kon-
kurencije

- obraduje i rjesava zahtjeve za reklamacije i odste-
tu glede tarife, analizira moguénosti njihovog rje-
Senja, kontaktira Kontrolu prihoda te odgovara na
zahtjeve

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5665 Glavni referent prodaje II (Vinkovci, Osijek
i Varazdin)

- definira kvalitetu usluge

- provodi zadaée komercijalne politike

- kreira dodatnu ponudu u vlakovima

- uskladuje ponudu i vrijeme odlaska/dolaska vlako-
va s potrebama putnika

- natemelju analize trzista predlaze konkretna rjese-
nja prijevozne ponude
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- daje prijedloge izmjena u postoje¢em voznom redu

- izraduje smjernice za izradu novog voznog reda

- vodi evidenciju rashoda i prihoda po relacijama i
vlakovima

- analizira prihode, rashode i druge financijske poka-
zatelje

- objedinjava i izracunava postotak iskoriStenja ka-
paciteta u vlakovima

- osmisljava, izraduje plan i predlaze aktivnosti ve-
zane uz subvenciju Zupanija, op¢ina, gradova

- priprema podatke za izradu ugovora o subvencioni-
ranju prijevoza od strane nadleznog ministarstva

- definira potrebe za edukacijom i prosljeduje ih nad-
leznoj sluzbi

- formira cijene u skladu s ponudom i potraznjom na
trzistu te izraduje planove

- kreira posebne cijene ovisne o potrebama trziSta

- odreduje visinu povlastica te uvjete za moguénost
njihovog koriStenja

- radi mjese¢nu, tromjesecnu, polugodisnju i godis-
nju usporedbu cijena karata vlaka s cijenama kon-
kurencije

- obraduje i rjeSava zahtjeve za reklamacije i odSte-
tu glede tarife, analizira moguénosti njihovog rje-
Senja, kontaktira Kontrolu prihoda te odgovara na
zahtjeve

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7369 Asistent za pracenje i analizu tokova putnika

- prikuplja i analizira podatke o broju putnika po
svim regionalnim vlakovima na temelju popisa put-
nika

- analizira podatke o popunjenosti svih regionalnih
vlakova na temelju podataka iz popisa putnika i
propisanih sastava u PTU-u

- prikuplja i analizira podatke o radnom vremenu
Skola i poduzeca po GRJ/RJ

- prikuplja i analizira podatke o otpremljenim putni-
cima i ostvarenom prihodu po sluzbenim mjestima

- prikuplja i analizira podatke o prevezenim putnici-
ma 1 ostvarenom prihodu po relacijama putovanja

- analizira ponudu i potraznju za prijevoznim kapa-
citetima

- vodi evidenciju o popunjenosti vlakova prema rad-
nim danima, vikendima i blagdanima

- prikuplja i analizira cijene konkurencije

- radi mjese¢nu, tromjesecnu, polugodisnju i godis-
nju usporedbu cijena karata vlaka s cijenama kon-
kurencije

- obraduje i rjeSava zahtjeve za reklamacije i odSte-
tu glede tarife, analizira moguénosti njihovog rje-
Senja, kontaktira Kontrolu prihoda te odgovara na
zahtjeve

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

2.2.2. Profitna jedinica za ugovaranje prijevoza

7229 Voditelj profitne jedinice za ugovaranje

prijevoza

vodi poslove vezane za ugovaranje prijevozne uslu-
ge

izraduje strategiju razvoja profitne jedinice
izraduje 1 odgovara za izvrSenje plana poslovanja
profitne jedinice

izraduje 1 odgovara za izvrSenje komercijalne poli-
tike profitne jedinice

predlaze politiku cijena

oblikuje novu ponudu na temelju provedene analize
trzista

dogovara prodajne i promotivne aktivnosti za pro-
fitnu jedinicu

usporeduje i analizira ostvareno i planirano poslo-
vanje, te provodi potrebne mjere

kontaktira i suraduje s lokalnom upravom i podu-
ze¢ima

kontaktira i suraduje sa Zupanijama, opéinama i
gradovima vezano uz subvencionirani prijevoz
ucenika, studenata i radnika

razvija 1 odrZzava odnose s vanjskim partnerima,
pregovara i ugovara poslove

izraduje ugovor o subvencioniranju prijevoza
predlaze poboljSanja postoje¢ih i uvodenja novih
rjeSenja u prijevoznicki sustav

informira radnike o problemima i novostima veza-
nim uz poslovanje

delegira zadatke i odgovornosti radnicima
odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7230 Glavni referent za ugovaranje prijevoza

na temelju analize trzista predlaze konkretna rjese-
nja prijevozne ponude

osmisljava, izraduje plan i predlaze aktivnosti ve-
zane uz subvenciju zupanija, opéina, gradova
kontaktira i suraduje sa Zupanijama opc¢inama i
gradovima vezano uz subvenciju studenata, uceni-
ka i radnika

priprema podatke za izradu ugovora o subvencioni-
ranom prijevozu

izraduje ugovore o subvencioniranom prijevozu
ucenika i studenata

obavjestava GRJ i RJ po pitanju izvrSenja odredba
ugovora o subvencioniranom prijevozu

provodi zadace komercijalne politike

kreira dodatnu ponudu u vlakovima

uskladuje ponudu i vrijeme odlaska/dolaska vlako-
va s potrebama ucenika i studenata
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na temelju analize trzista predlaze konkretna rjese-
nja prijevozne ponude

vodi evidenciju prihoda od prijevoza ucenika i stu-
denata po relacijama i vlakovima

analizira prihode od prijevoza ucenika i studenata
po relacijama i vlakovima

kreira posebne cijene ovisne o potrebama trziSta
radi mjesecnu, tromjesecnu, polugodisnju i godis-
nju usporedbu cijena karata vlaka za u€enike i stu-
dente sa cijenama konkurencije

obavlja sve poslove izrade i objavljivanja unutarnje
putnicke tarife

izraduje cijene u unutarnjem putni¢kom prometu
obavlja sve poslove izrade i objavljivanja posebnih
naputaka unutarnje putnicke tarife

priprema obavijesti za TPI

obraduje i rjeSava zahtjeve za reklamacije i odstetu,
analizira moguénosti njihovog rjesenja, kontaktira
Kontrolu prihoda te odgovara na zahtjeve

pribavlja informacije vezane uz rashode, prihode i
ostale financijske pokazatelje grupe za ugovaranje
prati cijene konkurencije te radi analizu usporedbe
cijena

fakturira racune profitne jedinice

obavlja administrativno-tehnicke poslove

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7370 Glavni referent za podrsku poslovanju

prodaje

sudjeluje u izobrazbi osoblja glede rada i rukovanja
terminalnim uredenjima za prodaju

nadleZan je za unos i azuriranje podataka vezanih
za baze termalnih uredaja

nadzire rad prodajnog sustava i predlaze poboljsa-
nja

definira potrebna izvje$éa prema HZ - Informatici
definira kvalitetu usluge

analizira prihode, rashode i druge financijske poka-
zatelje

formira cijene u skladu s ponudom i potraznjom na
trzistu te izraduje planove

kreira posebne cijene ovisno o potrebama trzista
kreira i prosljeduje izvjesc¢a za potrebe profitnih je-
dinica

aktivno sudjeluje u implementaciji novih prodajnih
jedinica

koordinira rad referenata prodaje u GRJ i RJ po pi-
tanju rada terminalnih uredaja

daje podrsku u osmisljavanju i implementaciji no-
vih kanala prodaje

sudjeluje u izobrazbi osoblja glede kvalitetnijeg
rada s novim kanalima prodaje

- obraduje i rjesava zahtjeve za reklamacije i odste-
tu glede tarife, analizira moguénosti njihova rje-
Senja, kontaktira Kontrolu prihoda te odgovara na
zahtjeve

- obavlja sve ostalo vezano za potrebe posla

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

2.3. Poslovna jedinica Integrirani prijevoz
7371 Manager PJ Integrirani prijevoz

- planira, organizira i rukovodi radom PJ

- odgovoran je za poslovanje i ostvarene rezultate PJ

- koordinira izradu strategije razvoja PJ

- koordinira izradu plana poslovanja PJ

- koordinira izradu komercijalne politike u PJ Inte-
grirani prijevoz

- analizira stru¢ne materijale koji se odnose na una-
predenje poslovanja

- sudjeluje u izradi programa i plana poslovanja HZ
Putnickog prijevoza

- sudjeluje u izradi smjernica razvoja HZ Putnitkog
prijevoza

- odgovara za prijedloge smjernica za izradu voznog
reda vlakova iz PJ

- usporeduje i analizira ostvareno i planirano poslo-
vanje, te provodi potrebne mjere

- oblikuje novu ponudu na temelju provedene analize
trziSta

- dogovara prodajne i promotivne aktivnosti za PJ

- definira potrebe i prosljeduje ih PJ Tehnologija

- kontaktira i suraduje s jedinicama regionalne i lo-
kalne samouprave te poduze¢ima za javni gradski
prijevoz

- razvija i odrzava odnose s vanjskim partnerima,
pregovara i ugovara poslove

- izraduje ugovor o subvencioniranju prijevoza od
strane gradova

- predlaze poboljSanja postojec¢ih i uvodenja novih
rjesenja u prijevoznicki sustav

- sudjeluje u razvoju i dogovaranju meduprijevoznic-
kih odnosa u integriranom prijevozu

- uskladuje i optimizira vozni red svih sudionika in-
tegriranog prijevoza

- definira tarifnu uniju i komercijalne uvjete integri-
ranog prijevoza

- definira klju¢na mjesta integracije

- predlaze i izraduje smjernice za izradu kompati-
bilnog elektronskog sustava mreze prijevoznika za
prodaju karata

- prati trendove urbanog prometa i standarde vezane
za prijevoz osoba s invaliditetom

- informira radnike o problemima i novostima veza-
nim uz poslovanje
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- izdaje naloge s ciljem kvalitetnog i urednog izvrse-
nja putnickog prijevoza

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7228 Glavni referent za integrirani prijevoz

- aktivno sudjeluje u izradama projektnih zadataka i
projekata vezanih za gradski i prigradski promet

- prati funkcioniranje sustava gradsko-prigradskog
prometa, analizira nedostatke i predlaze rjeSenja

- istrazuje mogucnost uvodenja gradsko-prigradskog
prometa u vece urbane sredine

- prati razvoj i funkcioniranje gradskog i prigrad-
skog prometa cestovnih i tramvajskih prijevoznika
u urbanim sredinama

- prati tarifne i prijevozne uvjete cestovnih i tramvaj-
skih prijevoznika

- istraZzuje mogucnosti i predlaze tehnolosku i orga-
nizacijsku uniju sustava Zeljeznickog gradskog i
prigradskog prometa s komplementarnim prijevo-
znicima

- sudjeluje urazvoju i dogovaranju meduprijevoznic-
kih odnosa u integriranom prijevozu

- izraduje prijedloge za vozni red svih sudionika in-
tegriranog prijevoza

- istrazuje i predlaze kljucna mjesta integracije

- predlaze i izraduje smjernice za izradu kompati-
bilnog elektronskog sustava mreze prijevoznika za
prodaju karata

- sudjeluje u izradbi strategije razvoja profitne jedini-
ce

- priprema podatke za izradu ugovora o subvencioni-
ranju prijevoza

- osmiSljava, izraduje plan i predlaze aktivnosti ve-
zane uz uc¢inkovitija rjeSenja prodaje

- kontaktira i suraduje s vanjskim partnerima vezano
uz unapredenje prodaje

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5671 Glavni referent prodaje gradsko-prigrad-
skih vlakova

- definira kvalitetu usluge

- kreira dodatnu ponudu u vlakovima

- uskladuje ponudu i vrijeme odlaska/dolaska vlako-
va s potrebama putnika

- natemelju analize trzista predlaze konkretna rjese-
nja prijevozne ponude

- izraduje smjernice za izradu novog voznog reda

- izraduje cijene prijevozne usluge, te njene potrebne
korekcije

vodi evidenciju rashoda i prihoda po relacijama i
vlakovima

analizira prihode, rashode i druge financijske poka-
zatelje

objedinjava 1 izracunava postotak iskoristenja ka-
paciteta u vlakovima

na temelju rashoda i prihoda izraduje osnovu za
subvenciju

priprema podatke za izradu ugovora o subvencioni-
ranju prijevoza od strane gradova

osmisljava, izraduje plan i predlaze aktivnosti ve-
zane uz ucinkovitija rjeSenja prodaje

kontaktira 1 suraduje s vanjskim partnerima vezano
uz unapredenje prodaje

troskovno prati projekte i predlaze poboljsanja
definira potrebe za edukacijom i prosljeduje ih nad-
leznoj sluzbi

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

2.3. Marketing

6296 Marketing manager

rukovodi, planira, organizira i koordinira radom
sluzbe

definira i osmisljava promotivnu strategiju

definira strategije razvitka komunikacijskih aktiv-
nosti i kanala prodaje

definira, razvija i nadzire rad Kontakt centra
definira i razvija aktivnosti interne komunikacije
definira i osmisljava strategiju odnosa s korisnici-
ma i javnostima

koordinira, sudjeluje i izraduje plan i program rada
sluzbe

analizira stru¢ne materijale i predlaze unapredenja
prodajnih i promotivnih aktivnosti

sudjeluje u izradi programa i plana poslovanja HZ
Putnickog prijevoza

sudjeluje u izradi smjernica razvoja HZ Putni¢kog
prijevoza

planira budzet za marketinske komunikacije i prati
realizaciju

planira i nadzire marketinske aktivnosti

provodi odluke i zakljucke Uprave

uspostavlja poslovnu suradnju s poduzeé¢ima
izdaje naloge s ciljem kvalitetnog i urednog izvrse-
nja zadataka

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
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2.3.1. Grupa za upravljanje kanalima prodaje

6297 Voditelj grupe za upravljanje kanalima
prodaje

- planira i vodi poslove vezane za razvoj prodajnih
kanala i novih proizvoda

- izraduje strategiju razvoja prodajnih kanala

- organizira i koordinira provodenje aktivnosti una-
prjedenja prodajnih kanala

- rukovodi i nadzire implementaciju novih prodajnih
sustava

- izraduje planove, definira ciljeve i odgovara za nji-
hovo izvrsenje

- predlaze prodajne kanale i aktivnosti za razvoj pro-
dajne mreze

- osmisljava, izraduje planove i predlaze aktivno-
sti s ciljem unaprjedenja prodaje unutar prodajnih
kanala

- utvrduje predmete, svrhu i ciljeve istrazivanja

- definira istrazivacke projekte, nositelje i rokove u
odredenom razdoblju

- planira i odreduje istrazivacke metode i izvore po-
dataka

- nadzire i kontrolira sve faze istrazivanja

- sudjeluje pri izradi izvjeStaja o provedenim istrazi-
vanjima, uklju¢ivo misljenje i preporuke temeljene
na nalazima

- predlaze smjernice za razvoj novih proizvoda, te-
meljeno na istrazivanjima

- delegira zadatke i odgovornosti radnicima

- uspostavlja poslovnu suradnju s poduzeéima

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava i timova

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7372 Glavni referent za razvoj novih kanala
prodaje

- periodicki prati stanje postojecih kanala prodaje

- prati razvoj tehnologija, ponasanja potrosaca i tren-
dove iz podrucja prodajnih kanala u zeljeznickom
prijevozu i primjenjuje ih

- analizira prednosti i nedostatke pojedinih kanala
prodaje te predlaze aktivnosti za njihovo poboljsa-
nje

- osmisljava, izraduje planove i predlaze aktivnosti s
ciljem unapredenja prodajnih kanala

- definira potrebe prosirenja prodajnih kanala teme-
ljem analize trziSta i provedenih istrazivanja

- temeljem analize trziSta predlaze aktivnosti za ra-
zvoj prodajne mreze

izraduje prijedloge i poduzima potrebne aktivnosti
za uvodenje novih kanala prodaje

suraduje s poslovnim subjektima pri implementaci-
ji novih prodajnih kanala

koordinira aktivnosti implementacije novih prodaj-
nih kanala unutar poduzeca

priprema i obraduje ugovore u okviru svog djelo-
kruga posla

uspostavlja poslovnu suradnju s poduzeé¢ima
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5950 Glavni referent za razvoj usluga i

istraZivanje trzista

temeljem definiranih predmeta, ciljeva 1 svrhe
istrazivanja, provodi istrazivacke projekte

u suradnji s voditeljem grupe utvrduje izvore poda-
taka, tehnike i metode prikupljanja podataka i faze
pojedinih istrazivanja

koristi prikladne statisticke metode obrade podata-
ka

izraduje anketne upitnike za provodenje istraZiva-
nja na terenu

obraduje, analizira i interpretira prikupljene podat-
ke

ostvaruje kontakte i suraduje s agencijama za istra-
Zivanje trzista

izraduje izvjestaje o provedenim istrazivanjima, s
preporukama i prijedlozima za buduce poslovanje,
uvazavajuéi misljenja stru¢njaka u i izvan HZ Put-
nickog prijevoza

predlaze, definira i razraduje smjernice za razvoj
novih proizvoda

osmisljava, izraduje i predlaze aktivnosti vezane za
poboljsanje kvalitete prijevozne usluge

osmisljava, predlaze i provodi uvodenje dodatnih
usluga i projekata kojima je cilj poboljSanje prije-
vozne usluge i povecanje prodaje

priprema i obraduje ugovore u okviru svog djelo-
kruga posla

uspostavlja poslovnu suradnju s poduzeé¢ima
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

2.3.2. Grupa za marketin§ke komunikacije

6302 Voditelj grupe za marketin$ke komunikacije

osmisljava i sudjeluje u izradi strategije promotiv-
nih 1 komunikacijskih aktivnosti

izraduje planove promotivnih aktivnosti po oblici-
ma, dinamici, partnerima, medijima i budzetu
osmisljava koncepciju i predlaze poboljsanja za EC
Reviju
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- definira potrebe za edukacijom te koordinira aktiv-
nosti

- nadzire aktivnosti vezane za internu komunikaciju
i informiranje

- predlaze i koordinira aktivnosti vezane za interne
protokole i programe

- predlaze i osmisljava aktivnosti vezane za drustve-
no odgovorno poslovanje poduzeca

- koordinira rad Kontakt centra i predlaze poboljsa-
nja

- osmisljava, definira i planira strategiju odnosa i ko-
munikacije s javnostima

- definira i koordinira aktivnosti provedbe programa
lojalnosti i upravljanja odnosa s korisnicima

- definira i koordinira postprodajne aktivnosti

- koordinira aktivnosti za izradu tiskanih materijala
voznog reda

- prati svjetske trendove iz podrucja komunikacija, a
prijevoznog podrucja posebno

- delegira zadatke i odgovornosti radnicima

- uspostavlja poslovnu suradnju s poduzeéima

- sudjeluje u radu strucnih povjerenstava i timova

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga posla

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6303 Glavni referent za interne komunikacije i
informiranje

- udogovoru s uredivackim vijeCem osmisljava sadr-
zaj 1 koncepciju EC Revije

- ostvaruje suradnju s autorima clanaka i fotografija
za EC Reviju te redigira sadrzaj

- suraduje s lektorom, prevoditeljem i grafickim di-
zajnerom EC Revije

- sudjeluje pri izradi graficke pripreme i tiska EC Re-
vije

- poduzima potrebne administrativne aktivnosti za
redovno izlazenje EC Revije

- ureduje interni portal poduzeca i brine o objavljiva-
nju svih relevantnih informacija

- predlaze, osmisljava, planira i provodi aktivnosti
za optimalnu internu komunikaciju i informiranje

- osmisljava i predlaze programe stimulacije radni-
ka

- osmisljava, predlaze i sudjeluje u implementaciji
programa upravljanja dokumentima

- planira i osmisljava programe edukacije unutar po-
duzeca, u svom djelokrugu posla

- definira potrebe i organizira stru¢ne seminare i su-
srete radnika

- organizira i koordinira aktivnosti vezane za drus-
tveno odgovorno poslovanje

predlaze i provodi aktivnosti za tisak materijala vo-
znog reda

koordinira rad svih sudionika u izradi tiskanih ma-
terijala voznog reda

predlaze i provodi potrebne aktivnosti za objavu i
izmjene voznog reda na web stranicama, teletekstu
isl.

priprema i obraduje ugovore u okviru svog djelo-
kruga posla

uspostavlja poslovnu suradnju s poduzec¢ima
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7373 Glavni referent za odnose s korisnicima i

oglasavanje

izraduje strategiju i plan promotivnih aktivnosti te
ih provodi

definira i izraduje promotivne apele i poruke te
ostale elemente promotivnih kampanja

ostvaruje kontakte i suraduje s marketinskim agen-
cijama

definira zahtjeve prema dizajnerima i marketins-
kim agencijama, pise briefove

planira i provodi promotivne aktivnosti za postoje-
¢e 1 nove proizvode

planira, provodi, koordinira i analizira aktivnosti
kampanja

definira potrebe za promotivne akcije i kampanje
provodi aktivnosti za uredno funkcioniranje i po-
boljSanje internet stranice

definira i razvija aktivnosti za promociju i proved-
bu kampanja na drustvenim mrezama

nadzire 1 kontrolira aktivnosti na drustvenim mre-
Zama

provodi aktivnosti u svrhu izgradnje pozitivnog pu-
bliciteta te upravlja publicitetom

priprema i obraduje ugovore u okviru svog djelo-
kruga posla

prati svjetske trendove iz podruc¢ja komunikacija, a
prijevoznog podrucja posebno

predlaze aktivnosti za uredno funkcioniranje i po-
boljsanje rada Kontakt centra

uspostavlja poslovnu suradnju s poduze¢ima
uspostavlja odnose s medijima u svrhu planiranja
marketinske suradnje

sastavlja potrebna izvjesc¢a i Salje zainteresiranim
nadleznim osobama

analizira ponasanje i navike potroSaca

izraduje planove i predlaze aktivnosti s ciljem una-
predenja odnosa s korisnicima

prati trendove iz podrucja odnosa s korisnicima,
prilagodava ih i implementira koristeéi nove tehni-
ke i tehnologije
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predlaze smjernice za razvoj programa lojalnosti
planira, organizira i provodi potrebne aktivnosti za
realizaciju i provedbu programa

organizira i provodi postprodajne aktivnosti i kam-
panje (newsletter, nagradne igre i sl)

priprema i obraduje ugovore u okviru svog djelo-
kruga posla

uspostavlja poslovnu suradnju s poduze¢ima obav-
lja i druge poslove po nalogu nadredenog

TEHNOLOGIJA

5677 Direktor Tehnologije

planira, organizira i rukovodi radom poslovne jedi-
nice Tehnologija

izraduje plan 1 program rada koji se odnosi na cje-
line vezane za materijalnu osnovu HZ Putni¢kog
prijevoza

sudjeluje u izradi programa i plana poslovanja HZ
Putnickog prijevoza

sudjeluje u izradi smjernica razvoja HZ Putni¢kog
prijevoza

uskladuje i koordinira aktivnosti na odrzavanju
prijevoznih kapaciteta

sudjeluje u izradi plana investicija vaznih za mate-
rijalnu osnovu putnickog prijevoza

odgovoran je za provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

sudjeluje u izradi plana prijevoznih kapaciteta
sudjeluje u projektima vezanim za modernizaciju u
Putni¢kom prijevozu

sudjeluje u izradi projektnih zadataka i idejnih rje-
Senja

uskladuje i koordinira rad sa drugim jedinicama
unutar HZ Holdinga

odgovoran je za troskove nastale po cjelinama koje
se brinu o materijalnoj osnovi za odvijanje putnic-
kog prijevoza, kao i za troskove osoblja u izvrse-
nju

pokrece aktivnosti na izradi planova i izvjeséa o
poslovanju, te mjera za racionalizaciju poslovanja
sudjeluyje u izradi godisnjih, srednjoro¢nih i dugo-
ro¢nih planova

poduzima mjere vezano za ekonomicnost i raciona-
lizaciju poslovanja HZ Putni¢kog prijevoza
odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove vezane uz radno mjesto

3.1. Sluzba za organizaciju prijevoza
6314 Sef Sluzbe za organizaciju prijevoza

- rukovodi sluzbom, organizira rad u sluzbi i koordi-
nira s radom grupa unutar sluzbe

- odgovoran je za optimalno definiranje materijalnih
i ljudskih resursa potrebnih za planirani promet,
kao i za realizaciju planiranog prometa

- koordinira i suraduje s drugim sluzbama i grupama
unutar Putnickog prijevoza, a po odobrenju direk-
tora koordinira i suraduje i s drugim poslovima,
jedinicama, sluzbama i grupama unutar HZ Put-
nickog prijevoza

- skrbi o pravodobnom obavljanju poslova i radnih
zadaca sluzbe, kao i drugih poslova po nalogu di-
rektora

- provodi i nadzire provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

- sudjeluje u izradi programa i plana poslovanja HZ
Putnickog prijevoza

- sudjeluje u izradi plana prijevoznih kapaciteta

- organizira i koordinira izradu smjernica voznog
reda HZ Putnickog prijevoza na temelju utvrdenog
plana prijevoza putnika za novi vozni red te poda-
taka o izvrSenju postojeceg voznog reda a skrbeéi o
raspolozivim tehni¢kim i kadrovskim resursima

- koordinira i suraduje s odgovornim stru¢nim sluz-
bama stranih Zeljezni¢kih uprava, institucijama i
organizacijama te sudjeluje u radu na medunarod-
nim sastancima i konferencijama u cilju planira-
nja, dodjele trasa i izrade voznog reda kao i drugih
relevantnih parametara vlakova u medunarodnom
prometu

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

3.1.1. Grupa za organizaciju i izvrSenje prijevoza

5244 Voditelj grupe za organizaciju i izvrSenje
prijevoza

- vodi poslove iz podrucja organizacije i izvrSenja
prijevoza u Putni¢kom prijevozu

- sudjeluje u izradi i nadzire izvrSenje ugovora o pri-
stupu infrastrukturi, usluzi vuce vlakova, usluzi
manevriranja, te redovnog prijevoza putnika auto-
busom

- sudjeluje u izradi plana prijevoznih kapaciteta za
HZ Putnicki prijevoz

- koordinira i suraduje sa voditeljima profitnih i me-
nadzerima regionalnih jedinica Putnickog prije-
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voza vezano za organizaciju i izvrSenje putnickog
prijevoza

koordinira i suraduje sa voditeljima profitnih jedi-
nica u utvrdivanju smjernica za vozni red u Putnic-
kom prijevozu

analizira i organizira pra¢enje rada vagona i vla-
kova

koordinira u pripremi i izradi materijala voznog
reda za Putnicki prijevoz

vodi poslove pripreme izdavanja i distribucije tran-
sp. - manipul. propisa i izradu provedbenih propisa
za rad radnika putni¢kog prijevoza na kolodvori-
ma

objedinjuje od profitnih jedinica smjernice za vo-
zni red vlakova za prijevoz putnika i prosljeduje ih
HZ Infrastrukturi

vodi poslove organizacije izvanrednih prijevoza u
HZ Putni¢kom prijevozu

vodi nadzor redovitosti vlakova, izvr§enja voznog
reda i predlaze potrebne mjere voditeljima profitnih
jedinica

analizira elemente za izradu sastava garnitura, do-
stave vagona, turnusa garnitura za vlakove u put-
nickom prijevozu i predlaze potrebne mjere za raci-
onalniji rad

kontrolira obradun rada vagona HZ Putni¢kog pri-
jevoza prema Pravilniku RIC

suraduje sa drugim Zeljeznickim upravama vezano
za naturalna izravnanja i medusobna placanja po
obra¢unu

analizira prispjele kontrolne primjedbe od stranih
zeljeznickih uprava

izraduje izvjestaj o uskladenim saldima dugovanja
1 potrazivanja za potrebe izrade kontokorentnog
obracuna (UIC KODEKS 311)

izraduje i uskladuje ,,G* obrasce obracuna rada va-
gona

inicira poboljSanja u organizaciji rada grani¢nih
kolodvora glede Izvjestaja o prelasku putnickih va-
gona

daje smjernice i prijedloge za informati¢ku podrs-
ku u obracunu putnickih vagona

suraduje pri izradi propisa, uputa i pravilnika u
svezi obracuna vagonskih putni¢kih vagona i nji-
hovoj primjeni

zamjenjuje Sefa Sluzbe za organizaciju prijevoza u
svim poslovima u slu¢aju odsutnosti

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5246 Samostalni referent za organizaciju
prijevoza

- analizira tokove putnika u medunarodnom i unu-
tarnjem prometu i utvrduje prijedlog organizacije
medunarodnog i unutarnjeg putnickog prometa,
sastava vlakova i dostave vagona

- sudjeluje u izradi nacrta voznog reda

- razraduje sastave medunarodnih i unutarnjih da-
ljinskih vlakova nakon konferencije FTE i pripre-
ma iste za objavljivanje

- izracunava planske veli¢ine rada KV-a putni¢kih
vagona za vozni red

- sudjeluyje u izradi sluzbenog voznog reda (kurira)
pomocu programa Roman-P

- objavljuje knjigu PTU-medunarodni i unutarnji
putnicki promet

- radi na izradi prijelazne zapovijedi za novi vozni
red vezano za organizaciju medunarodnog i unu-
tarnjeg putnickog prijevoza kao i odrednice o prije-
lazu garnitura na novi vozni red

- suraduje na izradi propisa, pravilnika i uputa, te
prati i proucava prometno-tehnicke propise, zakon-
ske odredbe iz djelokruga svojih poslova

- utvrduje kalendare prometovanja vlakova sa profit-
nim jedinicama

- odreduje vlakove koji ¢e voziti motorne garniture
te tablicu potrebe za putnicke vagone po serijama
vagona

- izraduje organizaciju prijevoza tijekom blagdana i
u ljetnoj sezoni

- sudjeluje u radu medunarodnih EWP i Uberleitung
konferencija

- operativno suraduje sa stranim zeljeznickim upra-
vama

- sudjeluje u uredivanju voznog reda na web-u

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5525 Glavni referent za obracun rada vagona po
RIC-u i pograni¢nih usluga

- sudjelyje u izradi Ugovora o davanju na koriste-
nje poslovnog prostora HZ Putni¢kog prijevoza, te
ugovora po kojima HZ Putni¢ki prijevoz koristi po-
slovne prostore drugih drustava

- nadzire izvrSenje Ugovora o koriStenju poslovnog
prostora te daje prijedloge za poboljsanje istih

- sudjeluyje u izradi, te nadzire izvrSenje Ugovora o
telekomunikacijskim uslugama HZ Infrastrukture

- prati troskove i podnosi izvje$éa o utrosenim sred-
stvima vezanim za ¢idéenje poslovnih prostora HZ
Putnickog prijevoza te predlaze mjere za racionali-
zaciju istih
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prati i podnosi izvjes¢a o placenim rezijskim tros-
kovima HZ Putni¢kog prijevoza

obraduje dokumentaciju, te izraduje sve potrebne
izvjeStaje 1 preglede u svezi obracuna grani¢nih
usluga

obavlja saldaciju i obra¢une grani¢nih usluga sa su-
sjednim Zeljezni¢kim upravama

izraduje sluzbeni vozni red (Kurir) pomocu progra-
ma Roman-P

obavlja informaticku pripremu za obra¢un vagon-
skih kilometara (KV) stranih putni¢kih vagona na
prugama HZ

obavlja kontrolu obraduna rada vagona HZ Put-
nickog prijevoza na prugama drugih zeljezni¢kih
uprava

obavlja unos i kontrolu mjese¢nih ra¢una dugova-
nja za strane putnicke vagone na temelju PTU-a za
medunarodni putnicki promet i izvjeStaja o prela-
sku putnickih vagona (V-23) ili teretnice

izraduje plan prihoda i rashoda putnickih vagona
po RIC-u

izraduje racun dugovanja za strane putni¢ke vago-
ne

izraduje ukupan pregled obavljenog rada putnickih
vagona

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5679 Samostalni referent za izvrSenje prijevoza

sudjeluje u izradi prijedloga organizacije i tehnic-
kog planiranja unutarnjeg putnickog prijevoza
prati i evidentira ostvareni prijevozni rad

sudjeluje u izradi operativnog plana za osiguranje
prometa u zimskom razdoblju

izracunava plansku veli¢inu vlak kilometara put-
nickih vlakova za vozni red

prati i evidentira operativna dogadanja i kasnjenja
vlakova

prati i evidentira nedostavljene i izbacene vagone i
motorne garniture u unutarnjem prometu

radi organizaciju prijevoza putnika izvanrednim
vlakovima i poja¢anjem redovnih vlakova za dane
blagdana, potrebe organiziranih grupa putnika,
povecane frekvencije putnika na zahtjev profitnih
jedinica zeljezni€kih uprava ili korisnika zeljeznic-
kih usluga na podru¢ju HZ-a

suraduje sa projektantima voznih redova u svezi
izrade posebnih voznih redova za ugovorene izvan-
redne (posebne) vlakove

sudjeluje u izradi propisa vezano za izvrSenje prije-
voza

priprema i1 obraduje materijale za konferencije i
radne sastanke

- sudjeluje u poslovima ugovaranja trasa sa upravite-
ljem infrastrukture

- vodi evidenciju i arhivu materijala voznog reda

- radi na izdavanju materijala voznog reda

- radi na izdavanju materijala vezanih za analizu i
pracenje voznog reda

- vezano uz sastav vlakova odreduje tehnolosko vri-
jeme manevre u pojedinim kolodvorima HZ

- radi analize 1 obrazloZenja voznog reda

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6316 Glavni operater putnickog prijevoza

- utvrduje i evidentira stanje raspolozivih putnickih
vagona na mrezi HZ-a

- vodi brigu o pravilnom izvrsenju PTU-a, te prati i
evidentira odstupanja

- vodi evidencije kasnjenja putnickih vlakova po
uzrocima zakasnjenja

- prati organizaciju rada i izvrSenja plana rada vlako-
pratnog osoblja

- operativno utvrduje izvrSeni obrt i eksploataciju
putnic¢kih vagona, te u slucaju potrebe daje naloge
za poboljSanje istih, te obavlja i druge poslove ve-
zane uz stanje i gospodarenje putni¢kim vagonima

- koordinira i suraduje s podru¢nim prometnim ope-
rativama u cilju Sto brZze normalizacije prometa vla-
kova kod izvanrednih dogadaja

- U slucaju izvanrednih dogadaja ili drugih neu-
rednosti u prometu odreduje prioritete pokretanja
putnickih vlakova iz polaznih kolodvora, usputnih
kolodvora ili mjesta na otvorenoj pruzi

- odlucuje o potrebi prijevoza putnika drugim pri-
jevoznim sredstvima, te ujedno u suradnji s Ma-
nagerima regionalnih jedinica putnickog prijevoza
narucuje autobuse

- suraduje s rasporedno-nadzornim radnikom, te
racionalizira rad vlakopratnje za vrijeme trajanja
izvanrednih dogadaja

- u suradnji s podru¢nim prometnim operativama
odreduje sacekivanja veza odredenih PTU-om i
odobrava eventualne promjene, odnosno nove veze
i cekanja

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

3.1.2. Grupa za tehnologiju rada i osoblje

5524 Voditelj grupe za tehnologiju rada i osoblje

- vodi poslove iz podrucja rada i upravljanja oso-
bljem

- sudjeluyje u izradi Ugovora o usluzi prodaje prije-
voznih karata s HZ Infrastrukturom, usluzi dnev-
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no-no¢nog odmora vlakopratnje, te usluzi prijevoza
sluzbene poste

- odgovara za ekonomicnu i racionalnu organizaciju
vlakopratnje

- odgovara za ekonomican i racionalan rad kolodvor-
skog osoblja

- koordinira i suraduje sa voditeljima profitnih i ma-
nagerima regionalnih jedinica vezano za duZinu
radnog vremena na kolodvorima i jacinu vlako-
pratnih odreda u vlakovima

- sudjeluje u izradi Knjizice vlakopratnje, te PTU-a
“ Naputka o otpremi putnika

- sudjeluje u izradi tehnolosko-organizacijskih osno-
va vlakopratnje i kolodvorskog osoblja

- ovlasten je za kontrolu postavljene organizacije

- koordinira i sudjeluje u planiranju i organiziranju
poucavanja radnika

- vodi evidenciju svih radnika, te ostvareno u odnosu
na planirano radno vrijeme po mjesecima

- priprema i sudjeluje u izradi materijala voznog
reda

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4762 Samostalni referent za vlakopratno osoblje

- obraduje izvjeSca o stanju i iskoristenju vlakoprati-
telja te saCinjava mjeseCne analize

- vodi brojno stanje vlakopratitelja po strukturi i evi-
denciju o radnoj sposobnosti

- izraduje op¢i i posebni dio Knjizice vlakopratnje
(propisi i obrasci)

- izraduje prijedlog tehnolosko-organizacijskih osno-
va vlakopratnje

- izracunava i odreduje koeficijent zamjene sa rada
odsutnih vlakopratitelja

- predlaze raspored vlakopratnje izmedu domovnih
kolodvora vlakopratnje

- prati izvrSenje rada po domovnim kolodvorima,
radnim mjestima u vlakopratnji te preraspodjelom
rada po domovnim kolodvorima i radnim

- organizira i koordinira izvanplanski rad u vlako-
pratnji

- organizira prikupljanje i objedinjuje ekonomske
pokazatelje (prihodi i rashodi) koji su potrebni za
donosenje racionalnih odluka glede organizacije i
uporabe vlakopratnje

- suraduje s RVR-om i MUP-om u slucajevima po-
trebe za njihovom pratnjom vlakova za prijevoz
putnika

- sudjeluje u izradi propisa vezano uz rad vlakoprat-
nje

prati realizaciju Izvedbenog programa poucavanja
radnika
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5680 Glavni referent za kolodvorsko osoblje

obraduje izvjeSc¢a o stanju i iskoriStenju kolodvor-
skog osoblja (prekovremeni sati, iskoristenje GO
i BO), sadinjava mjesecne analize iskoriStenja te
usporeduje sa planskim veli¢inama

vodi brojno stanje kolodvorskog osoblja po struktu-
ri i evidenciju o radnoj sposobnosti

analizira uc¢inak i predlaze mjere za racionalizaciju
rada i radnika na kolodvorima

vodi brojno stanje osoblja za cjelokupni HZ -Put-
nicki prijevoz, te prati kadrovske promjene vezane
uz Ugovore o radu radnika HZ-Putni¢kog prijevo-
za

sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga izmjena i
dopuna radnog vremena kolodvorskog osoblja
izraduje prometno-transportne upute uz vozni red
(Naputak o otpremi putnika) i organizira distribu-
ciju po radnim mjestima

sudjeluje u izradi provedbenih propisa za rad ko-
lodvorskog osoblja

izraduje odobrenja za otvaranje, doti¢no zatvaranje
putnickih blagajni, zelj. stajalista i sli¢nih infra-
strukturnih objekata u HZ Putni¢kom prijevozu
organizira prijevoz i distribuciju zeljeznicke sluz-
bene poste

priprema i izraduje materijale za vozni red koji se
odnose na nacin preuzimanja i predaje zeljeznicke
poste, prijevoz postanskih posiljaka, te aktivno su-
djeluje u izradi istih

izraduje prijedlog tehnolosko-organizacijskih osno-
va vlakopratnje vezane uz postanske posiljke
analizira uc¢inak i predlaze mjere za racionalizaciju
rada i radnika na radnim mjestima vezanim uz dis-
tribuciju sluzbene poste, kao i evidenciju o radnoj
sposobnosti navedenih radnika

objedinjuje 1 organizira prikupljanje ekonomskih
pokazatelja (prihodi i rashodi) koji su potrebni za
donosenje racionalnih odluka glede organizacije,
uporabe i distribucije postanskih posiljaka
sudjeluje u izradi propisa vezano uz rad kolodvor-
skog osoblja

sudjeluje u izradi, te nadzire izvr§enje Ugovora o
usluzi prodaje prijevoznih karata s HZ Infrastruk-
turom, te usluzi prijevoza sluzbene poste

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
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5686 Samostalni ref. za planiranje i investicije

- izraduje prijedlog godisnjeg i srednjoro¢nog odrza-
vanja objekata

- izraduje prijedlog godiSnjih i srednjoro¢nih ulaga-
nja u izgradnju i uredenja perona, nadstresnica i
ostale urbane opreme na sluzbenim mjestima

- izraduje prijedlog godis$njih potreba uredenja put-
nickih blagajni i ¢ekaonica u ostalim kolodvorima 1
stajaliStima

- prati troSkove redovnog 1 tekuceg odrzavanja obje-
kata

- sudjeluje u ocevidima i daje miSljenje na zakup i
prodaju prostora

- sudjeluje u provedbi natjecaja za zakup

- odgovara za kvalitetu i pravodobnu provedbu svih
poslova s podrucja primopredaje i obracuna radova
na objektima

- suraduje 1 sudjeluje u radu s drugim jedinicama
unutar HZ-a i institucija po pitanjima razvoja obje-
kata u funkciji prijevoza putnika

- obavlja pregled projekata

- provjerava troSkovnike gradevinskih radova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

3.1.3. Grupa za kontrolu rada osoblja
6353 Voditelj grupe za kontrolu rada osoblja

- planira, organizira, uskladuje i kontrolira rad kon-
trolora putnickog prijevoza

- izraduje mjeseCne planove kontrolora putni¢kog
prijevoza, nadzire njihovo izvrSenje te vodi vreme-
nik rada

- organizira izvanredne pojacane kontrole

- prati vazece propise koji se odnose na rad kontrolo-
ra putnickog prijevoza, te ih po potrebi poucava

- obraduje izvjesca o radu kontrolora putnickog pri-
jevoza

- sudjeluje pri odabiru novih vlakopratitelja, te daje
prijedloge o izmjenama ugovora o radu za vlako-
pratitelje

- prikuplja sve akte koji su ispostavljeni zbog nepra-
vilnosti u radu vlakopratitelja u prijevoznim po-
dru¢jima

- suraduje sa sluzbama unutar i izvan HZ Putni¢kog
prijevoza po pitanju pobolj$anja kvalitete kontrole i
sigurnosti u vlakovima

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5251 Kontrolor putnickog prijevoza

kontrolira pruzanje usluge i rad osoblja HZ Putni¢-
kog prijevoza u sluzbenim mjestima i u vlakovima,
te sastavlja izvjes¢a o nepravilnostima

sastavlja izvje$¢éa o odstupanju od propisanog sa-
stava garnitura i neurednostima u vlakovima

daje prijedloge za korekcije voznog reda trasa i sa-
stava vlakova

kontrolira ispravnost uredaja, inventara i opreme
vagona

provodi i nadzire provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

ispostavlja kontrolne prijevozne karte

po potrebi ispostavlja prijevozne karte i naplacuje
naknade koje proizlaze iz prijevoza putnika

biljezi primjedbe i prijedloge putnika glede rada
osoblja u vlaku, udobnosti putovanja i voznog reda
daje prijedloge za poboljSanje kvalitete prijevoza
po potrebi sudjeluje u izvanrednim akcijama kon-
trole stanja u vlakovima, kvalitete usluga i anketi-
ranju i brojanju putnika

vodi propisane evidencije

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

3.2. Sluzba za logistiku

7235 Sef sluzbe za logistiku

rukovodenje, organiziranje i koordiniranje rada u
sluzbi

provodenje i nadzor provedbe mjera i aktivnosti ve-
zanih za sigurnost

odgovoran je za raspolozivi broj prijevoznih kapa-
citeta potrebnih za planirani promet

koordiniranje rada sluzbe sa drugim subjektima
vezanim uz djelokrug rada

provodenje jedinstvene politike razvoja i odrzava-
nja prijevoznih kapaciteta

sudjelovanje u rjeSavanju slozenijih zadataka
pracenje troskova prijevoznih i ostalih kapaciteta u
funkciji prijevoza

izrada rjeSenja za optimizaciju koriStenja prijevo-
znih 1 ostalih kapaciteta u funkciji prijevoza
pracenje razvoja tehnike prijevoznih kapaciteta
sudjelovanje u radu povjerenstava

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
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3.2.1. Grupa za tehnic¢ku logistiku

6305 Voditelj grupe za tehni¢ku logistiku

rukovodi, organizira i koordinira rad u Grupi
koordinira rad odrzavatelja za odrzavanje vucenih
vozila

nadzire procese odrzavanja vucenih vozila
koordinira izradu tehnicke dokumentacije za odr-
zavanje vucenih vozila

kontrolira izradu plana odrzavanja vucenih vozila
sudjeluje u kreiranju tehnickih uvjeta za izradu i
isporuku novih prijevoznih kapaciteta

sudjeluje u ugovaranju usluga odrzavanja vucenih
vozila i drugih usluga iz djelokruga rada

sudjeluje u Skolovanju i poucavanju radnika iz po-
drucja eksploatacije i odrzavanja vucenih vozila
sudjeluje u radu strucnih tijela i povjerenstava ve-
zanih uz problematiku razvoja i odrzavanja prije-
voznih kapaciteta

koordinira i sudjeluje u preuzimanje vucenih vozi-
la, sklopova i uredaja sa i na odrzavanje

utvrduje obujam radova odrzavanja kod predaje vo-
zila, sklopova i uredaja na popravak, te kontrolira
obavljene radove

odgovara za poslovanje i provedbu plana poslova-
nja u okviru svojeg djelokruga

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6306 Glavni inZenjer za odrZavanje vozila

izraduje planove i podloge za odrZavanje postoje-
¢ih i nabavu novih prijevoznih kapaciteta

sudjeluje u predaji, faznim kontrolama i zavr§nim
ispitivanjima novosagradenih, rekonstruiranih,
moderniziranih i popravljenih vucenih vozila
utvrduje obujam radova odrzavanja kod predaje
vucenih vozila, sklopova i1 uredaja na popravak, te
kontrolira obavljene radove

organizira pokusne voZznje, te prati eksploataciju
vucenih vozila u jamstvenom roku

sudjeluje u Skolovanju i poucavanju radnika iz po-
drucja eksploatacije i odrzavanja vucenih vozila
sudjeluje u izradi dokumentacije za ugovaranje
usluga odrzavanja vucenih vozila

koordinira aktivnostima na provedbi osiguranja
kvalitete zamjenskih dijelova, sklopova i uredaja
za potrebe odrzavanja prijevoznih kapaciteta
sudjeluje u izradi jedinstvenih op¢ih kriterija i po-
stupaka za osiguranje kvalitete kod izgradnje novih
1 odrzavanja postoje¢ih vucenih vozila

sudjeluje u radu povjerenstava iz djelokruga rada
sudjeluje u izradi operativnih uputa za eksploataci-
ju i odrzavanje vucenih vozila, sukladno objavama

UIC, europskim, hrvatskim i strukovnim norma-
ma
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6307 Dipl. inZ. za odrZavanje vozila

- prati i analizira stanja neispravnih vucenih vozila

- koordinira sanaciju sistemskih kvarova i njihovih
uzroka

- uskladuje normative za redovito i izvanredno odr-
zavanje vucenih vozila

- predlaze poboljsanja 1 modifikacija na pojedinim
sklopovima zeljeznickih vozila

- pripremanje i izraduje podloga za materijalno osi-
guranje voznog reda

- sudjelovanje u radu povjerenstava iz djelokruga
rada

- izraduje plan otpisa, kasacije i prenamjene vucenih
vozila, te prati realizaciju

- utvrduje obujam radova odrzavanja kod predaje
vucenih vozila, sklopova i uredaja na popravak, te
kontrolira obavljene radove

- koordinira i sudjeluje u preuzimanje vucenih vozi-
la, sklopova i uredaja sa i na odrzavanje

- obavlja faznu kontrolu procesa odrzavanja vucenih
vozila

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6309 KPD Kontrolno prijemni zap. pri radionici

- utvrduje stanje vucenih vozila upucenih na popra-
vak 1 odobrava potrebne radove, sukladno propisi-
ma iz podrucja eksploatacije i odrzavanja vucenih
vozila

- kontrolira ugradeni materijal i zamjenske dijelove
pri odrzavanju vucenih vozila

- obavlja faznu i zavr$nu kontrolu radova odrzava-
nja

- kontrolira popratnu tehnicko-tehnolosku doku-
mentaciju

- izraduje dnevna i mjesecna izvjes$c¢a o zadrzavanju
vozila u radionici

- predlaze korekcije obujma i opisa normativa i rado-
va sukladno korekcijama tehnologije

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

3.2.2. Grupa za gospodarenje vozilima

6656 Voditelj grupe za gospodarenje vozilima

- rukovodi, organizira i koordinira rad u Grupi

- temeljem dnevnog stanja i potrebama za vozilima,

koordinira rad s uredom za gospodarenje putnic-
kim vagonima i motornim vlakovima
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analizira stanje vozila u eksploataciji

koordinira rad s drugim organizacijskim jedinica-
ma vezanim za eksploataciju vozila

kontrolira izradu i provedbu operativnog plana
odrzavanja vucenih vozila

sudjeluje u ugovaranju usluga vezanih za eksploa-
taciju vozila

koordinira izradu planova odrzavanja i eksploataci-

je vozila

organizira pracenje realizacije troSkova investicij-
skog i tekuceg odrzavanja, te eksploatacije vozila
sudjeluje u Skolovanju i poucavanju radnika iz po-
drucja eksploatacije vucenih vozila

sudjeluje u radu struénih tijela i povjerenstava ve-
zanih uz problematiku eksploatacije prijevoznih
kapaciteta

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6311 Glavni referent za plan i ugovaranje

izraduje plan odrZavanja prijevoznih kapaciteta
izraduje prijedloge ugovora na osnovu godis$njih
planova odrzavanja prijevoznih kapaciteta, te prati
njihovu realizaciju

izraduje investicijske odluke za prijevozne kapaci-
tete

priprema prijedloge i odluke kasacije vozila
obracunava troskove proizasle iz neispunjenja ugo-
vornih obveza

priprema ponude za najam prijevoznih kapaciteta
sudjeluje u radu struénih povjerenstava

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7378 Samostalni referent za praéenje troskova

Zeljeznickih vozila

evidentira troSkove odrzavanja prijevoznih kapaci-
teta

priprema izvje$¢a o troSkovima odrzavanja prije-
voznih kapaciteta

priprema podloge za obracun radova na vozilima
oste¢enima u inozemstvu

prati kretanje troskova prijevoznih kapaciteta i
izraduje analize

sudjeluje u izradi podloga i dokumentacije za ugo-
varanje usluga vezanih uz eksploataciju i odrzava-
nje prijevoznih kapaciteta

objedinjava dokumentaciju za pokretanje postupa-
ka vezanih uz naplatu Stete na vozilima
ispostavlja prijave Steta i odstetne zahtjeve za oSte-
¢ena vozila

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6657 Glavni referent za gospodarenje vozilima

4.

prati dnevno stanje raspolozivosti prijevoznih ka-
paciteta

izraduje mjesecna i kvartalna izvjeséa o stanju vu-
¢enih vozila

koordinira rad s uredom za gospodarenje putnic-
kim vagonima i motornim vlakovima, te vagon-
skim servisom radi optimizacije raspoloZzivosti pri-
jevoznih kapaciteta

vodi informaticku bazu podataka kretanja i rada
putnickih vagona

izraduje operativni plan isklju¢ivanja vucenih vo-
zila za redovito odrzavanja

sudjeluje u izradi podloga i dokumentacije za ugo-
varanje usluga vezanih uz eksploataciju vozila
sudjeluje u Skolovanju i poucavanju radnika iz po-
drucja eksploatacije vucenih vozila

obavlja kontrolu izvrSenja radnih procesa i ugovo-
renih usluga vezanih uz eksploataciju vozila
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

EKONOMSKO - FINANCIJSKI POSLOVI

6318 Rukovoditelj ekonomsko-financijskih

poslova

organizira i koordinira rad Ekonomskih-financij-
skih poslova

predlaze Upravi financijske politike i planove
pruza podrsku u postupku izrade plana poslova-
nja, srednjorocnog i godisnjeg, te izradi plana inve-
sticija

sudjeluje u postupku pregovaranja i realizacije kre-
ditnih aranzmana, izrade investicijskih odluka i
ugovora, predlaganja i realizacije plana proracun-
skih sredstava

pruza struénu pomo¢ menadzmentu pri definiranju
strateskih i1 operativnih ciljeva i stru¢nu potporu u
ostvarivanju tih ciljeva

pruza podrsku na izradi analiza, prognoza simula-
cija razli¢itih opcija poslovanja

koordinira rad pri izradi financijskih izvjesc¢a o po-
slovanju na razini putni¢kog prijevoza za Upravu
drustva, Nadzorni odbor, Skupstinu drustva, nad-
leZzna ministarstva i Vladu RH

koordinira aktivnosti pri izradi izvje$¢a o poslova-
nju putnickog prijevoza za domace i medunarodne
financijske organizacije

Izvjestava Upravu o financijskom poslovanju
potpisuje i1 ovjerava instrumente platnog prometa i
plac¢anje u zemlji i inozemstvu, te odobrava i potpi-
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suje kompenzacije i cesije u skladu s punomoéima i
internim aktima

odgovoran je za pravodobno, stru¢no i zakonito
obavljanje poslova iz svog podrucja rada

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu Uprave

4.1. SLUZBA ZA FINANCIJE I

RACUNOVODSTVO
6319 Sef sluzbe za financije i ra¢unovodstvo

organizira i koordinira rad u sluzbi financija i racu-
novodstva

priprema i predlaze planove aktivnosti u financij-
skoj sluzbi sudjeluje u izradi plana poslovanja
sudjeluje u pripremi i izradi komercijalnih ugovora
1 investicijskih odluka

analizira izvjestaje 1 prognoze u financijama
koordinira izradu uputa za rad u sluzbi

suraduje s voditeljem riznice te dogovara prioritete
plac¢anja

prati zakonske propise i daje upute za njihovu pri-
mjenu

koordinira rad s drzavnim institucijama
uskladuje rad s drzavnim ustanovama te drzavnom
1 komercijalnom revizijom

pruza struénu i savjetodavnu pomo¢ pri izradi
obracuna

izraduje izvjeStaje za menagement i drzavne insti-
tucije koordinira rad s drzavnom i komercijalnom
revizijom

odgovoran je za zakonitost, stru¢nost i pravovre-
meno obavljanje poslovnih zadataka

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
Help desk za FI modul, FI modul za krajnje korisni-
ke

organizira i koordinira rad u grupi te sudjeluje u
izradi podloga za plan poslovanja

sudjeluje u izradi uputa za rad u financijskoj sluzbi
vodi brigu o svim plac¢anjima, te izraduje potrebne
izvjesStaje 1 prognoze

prikuplja podatke o potrebnim i raspolozivim sred-
stvima

pracenje sredstava drzavnog proracuna

vodi brigu o rokovima placanja

izvrSava plac¢anja kroz FI modul i Internet bankar-
stvo

izrada priprave i specifikacija placanja

po potrebi isplacuje placu, prijevoz i kilometar

pracenje kredita i depozita

oro¢enje novaca i kupoprodaja deviza

slanje neplacenih ra¢una na utuZenje u nadleznu
sluzbu

uskladuje obveze i potrazivanja s grupom za racu-
novodstvo

vodi brigu o naplati instrumenata osiguranja placa-
nja

korespodencija s dobavlja¢ima, kupcima i ban-
kama

sudjeluje u izradi izvje$c¢a za Ministarstvo Finan-
cija

pripremanje Odluka za upravu

pregled i obrada prijedloga Ugovora

sudjelovanje u pripremi i izradi komercijalnih ugo-
vora i investicijskih odluka

sudjeluje u radu struénih povjerenstava za nabavu
roba i usluga

izrada vremenika i vodenje godi$njih odmora
odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4.1.1. Grupa za financije

7242 Voditelj grupe za financije

organizira i koordinira rad u grupi te sudjeluje u
izradi podloga za plan poslovanja

sudjeluje u izradi uputa za rad u financijskoj sluzbi
vodi brigu o svim plac¢anjima, te izraduje potrebne
izvjestaje i prognoze

prikuplja podatke o potrebnim i raspolozivim sred-
stvima

pracenje sredstava drzavnog proracuna

vodi brigu o rokovima placanja

izvrSava plac¢anja kroz fi modul i internet bankar-
stvo

izrada priprave i specifikacija placanja

po potrebi isplacuje placu, prijevoz i kilometar
pracenje kredita i depozita

orocenje novaca i kupoprodaja deviza

slanje neplac¢enih racuna na utuzenje u nadleznu
sluzbu

uskladuje obveze i potraZzivanja s grupom za racu-
novodstvo

vodi brigu o naplati instrumenata osiguranja placa-
nja

korespodencija s dobavljac¢ima, kupcima i banka-
ma

sudjeluje u izradi izvjes¢a za Ministarstvo Financi-
ja
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pripremanje odluka za upravu

pregled i obrada prijedloga ugovora

sudjelovanje u pripremi i izradi komercijalnih ugo-
vora i investicijskih odluka

sudjeluje u radu struénih povjerenstava za nabavu
roba i usluga

izrada vremenika i vodenje godi$njih odmora
odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6320 Glavni referent za financije

help desk za fi modul, klju¢ni korisnik u fi modu-
lu

izvrSava placanja kroz fi modul i internet bankar-
stvo

izrada priprave i specifikacija placanja, te povezi-
vanje s placanjima

po potrebi isplacuje placu, prijevoz i kilometar
povezivanje, razvezivanje, storniravanje i ostali
procesi u fi modulu, vezani za knjizenje faktura di-
rekcije i svih ostalih regionalnih jedinica

orocenje novéanih sredstava i kupoprodaja deviza
pracenje stanja bankovnih rac¢una, uplata i isplata,
te uskladivanje s placanjima

priprema, obrada i knjiZenje cesija, asignacija i fak-
toringa

pracenje sredstava drzavnog proracuna, te izrada
rezervacija, naloga i izvjesc¢a za drzavni proracun
sudjeluje u izradi izvjes¢a za ministarstvo financija
- dani dospjelosti potrazivanja i dugovanja kroz
periode, strukture dobavljaca i kupaca, abc tabli-
ce.
analiticko 1 sinteticko izvjes¢ivanje o saldima ku-
paca i dobavljaca, opominjanja kupaca i obracun
kamata

uskladuje obveze i potrazivanja s raCunovodstvom
pracenje i vodenje kredita i depozita

vodenje sredstava osiguranja pla¢anja ( mjenice i
zaduznice ), arhiviranje i slanje na naplatu

pregled i obrada prijedloga ugovora

sudjelovanje u pripremi i izradi komercijalnih ugo-
vora i investicijskih odluka

pracenje nn, zakona, propisa i promjena Sto se tice
financijsko racunovodstvenog podrucja

priprema dokumentacije za reviziju

sudjeluje u radu struénih povjerenstava za nabavu
roba i usluga

izraduje izvjestaj o financijskoj realizaciji investici-
ja

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6322 Samostalni referent za kontinuirani popis

- Organizira popis imovine, te izraduje plan popisa

- priprema odluke o imenovanju ¢lanova popisa

- prikuplja izvjestaje o popisu i kontrolira ih

- sastavlja izvjesc¢a o popisu za upravu

- provodi, organizira i kontrolira popis kratkotrajne i
dugotrajne materijalne imovine

- kontrolira stanje materijalne imovine analizom li-
ste prometa i stvarnog stanja

- ukazuje na uocene promjene u stanju zaliha

- Cuva sve isprave 0 popisu

- pruza stru¢nu pomo¢ kod obavljanja otpisa i kasa-
cije

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6321 Referent za fin. racun. poslove

- obraduje i knjizi kunske bankovne izvode

- kompenzacije i cesije — prijedlog, obrada i knjize-
nje

- saldakonti dobavljaca, uskladivanje, te pracenje
otvorenih stavki — ios

- korespodencija s dobavljacima, kupcima i finom

- pripreme priprave i naloga za isplatu putem inter-
net bankarstva i fi modula

- korespodencija i izvjesc¢a za sluzbu za zastupanje,
pripreme tuzbe, izracun kamata za ovrhe, te vodi
evidenciju o plac¢anju odstetnih zahtjeva

- knjizenje 1 kontiranje ulaznih racuna

- odrzava maticne slogove za potrebe dugotrajne
imovine

- knjizenje, aktiviranje i obracun amortizacije

- kontrola konta vezana uz osobne dohotke i materi-
jalne troskove rednika te kontrolira i zatvara prije-
lazna konta

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6967 Referent za financijske poslove

- knjizenje deviznih faktura ( kontokorenti i ostali
ino komitenti )

- knjizenje 1 isplata kunskih i deviznih renti

- priprema za placanje kunskih i deviznih naloga, te
usuglasavanje otvorenih stavaka sa kontrolom pri-
hoda

- rucna obrada kunskih i deviznih izvoda, te zatva-
ranje prijelaznih konta

- izracun kamata po deviznim fakturama — euribor (
mjesecna redovna kta i kta po globalnoj bilanci za
stari dug)

- kunska i devizna orocenja, prijeboji po kontokoren-
tima i izvjeSca po korferima
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- statisticko izvjesée za hnb po knjizi saldacije

- provjera placanja kazni k-92, knjizenje pristojbi i
dostava potvrda o pla¢anjima pravnoj sluzbi

- obrada i knjiZzenje kunskih i deviznih putnih mate-
rijalnih troskova (dnevnice)

- obrada i knjizenje kunskih i deviznih sumarnika
(dostava u banku za ku¢nu adresu

- obrada i knjizenje ru¢ne kupnje

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4.1.2. Grupa za ratunovodstvo
7243 Voditelj Grupe za rac¢unovodstvo

- organizira, uskladuje 1 nadzire rad u grupi za racu-
novodstvo

- izraduje temeljna fin. izvjesca, periodi¢na i konac-
na: racun dobiti i gubitka, bilanca, tijek novca, bi-
ljeske - uz fin. izvjesca, izrada PD obrasca te ABC
tablice

- prati propise

- izrada mjesecnog pregleda stanja obveza prema do-
bavljac¢ima i potrazivanja od kupaca

- izrada statistickih izvjeSc¢a za Republicki zavod za
statistiku

- obrac¢un PDV-a za Poreznu upravu

- knjizenje transportnog prihoda po knjizi Saldacije i
ostalih dokumenata vezanih uz transportni prihod

- obracun amortizacije drzavnih potpora

- obracun tecajnih razlika

- regrupiranje konta u SAP-u radi povezivanja i
uskladivanja konta

- knjizenje sumnjivih i spornih potrazivanja

- zatvaranje i otvaranje razdobljai godine

- izrada konsolidirane bilance

- uskladuje podatke za rad s drzavnim ustanovama
te priprema podloge za potrebe drzavne i komerci-
jalne revizije, uskladuje organizaciju poslova racu-
novodstva u direkciji i u poslovnicama HZ PP

- uskladuje rad u svezi s racunovodstvom ovisnih
drustava u vlasnistvu HZ Putni¢kog Prijevoza

- suraduje s komercijalnom revizijom

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6327 Samostalni referent za obracun plac¢a

- HR modul - kontrola obracuna place, prijevoza,
kunskih i deviznih kilometara te izvanrednih
obracuna,

- Helpdesk za HZ SAP HR-PY modul — kontinuirana
podrska krajnjim korisnicima SAP-a

- izrada zbrojnih naloga za isplatu i datoteka za ban-
ke za redovni i izvanredni obrac¢un

izrada svih izvjesc¢a vezanih uz obracun: izvjesca
za Poreznu upravu (ID, IDD, IP)

izrada R-Sm obrasca

obracun drugog dohotka

izrada izvje$¢a i R-Sm obrasca za drugi dohodak
suradnja s Poreznom upravom, Regosom, banka-
ma, suradnja s HZZO, bankama

obracun godis$njeg povrata poreza

prijenos vremenika u SAP

kontrola i koordinacija rada svih radnika na obra-
¢unu place

prati zakonske propise te daje upute za primjenu
istih

izraduje plan pla¢a i naknada

sudjeluje u izradi pravilnika o radu, kolektivnog
ugovora i drugih akata izraduje upute za obradu
placa te kontrolira primjenu istih na terenu
kontrolira i potpisuje dokumente vezane za obracu-
ne

sudjeluje u izradi normativnih akata vezanih za
placu

izraduje mjesecne podatke o placama za potrebu
Uprave

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6326 Samostalni referent za racunovodstvo

Helpdesk za HZ SAP FI modul — kontinuirana po-
drska krajnjim korisnicima SAP-a

Izrada uputa za procese u SAP-u vezanih za poslo-
vanje HZPP-a

izrada izvjeS¢a za Ministarstvo Financija (tablice
dani vezivanja, struktura dobavljaca i kupaca)
ABC tablice u odsutnosti voditelja grupe

poslovi vezani za izradu financijskih izvjestaja
obracun poreza na potro$nju hrane i pi¢a od priho-
da ostvarenih u ICN vlakovima

knjizenje racuna

prati racunovodstveno financijske propise

knjizi blagajnicki izvjestaj

analizira stanja konta glavne knjige i posebne knji-
ge

sudjeluje u obradi devizne dokumentacije
sudjeluje u izradi PDV

mijenja voditelja grupe u odsutnosti

radi i druge poslove po nalogu nadredenog

6329 Referent za racunovodstvo

SD-modul, izrada i knjiZzenje izlaznih racuna za
sva poslovna podrucja na razini Direkcije
preracun troSkova drustvima

salda konti kupaca
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konsolidacija kupaca i dobavljaca u sklopu grupe
HZ Holding

opominjanje kupaca

izraduje 1 prati otvorene stavke - IOS

prati NN radi stecajeva

pracenje rokova dospijeca placanja i sudjeluje u pri-
premi dokumentacije za utuzenja i prosljeduje ju u
grupu za financije

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6333 Referent za obracun plac¢a

HR modul - obracun place, prijevoza, kunskih i de-
viznih kilometara

obracun drugog dohotka (ugovori o djelu, autorske
naknade, stipendije...)

kontrola i prijenos vremenika u SAP

unos i kontrola bolovanja, plac¢enog dopusta, kredi-
ta i drugih obustava prilikom obrade place

izrada specifikacija po kreditorima te slanje istih,
obracun dnevnica (za kontrolore), u odsutnosti gl.
ref. za place svi poslovi vezani uz obracun placa
obavlja izracun plaée za predvideni broj djelatnika
na osnovi rjesenja i ugovora

sastavlja obrasce za mirovinski staz

dostavlja podatke poreznim upravama o uplacenom
porezu i prirezu

radi razna izvjeS¢a vezana za place i naknade te
potrebe sindikata

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4.1.3. Grupa za obracun transportnih prihoda

6337 Samostalni referent za obracun transpor-

tnih prihoda

odgovara za fakturiranje i obracun transportnih
prihoda

organizira posao i kordinaciju rada u Grupi
kontaktira s bankama, karti¢nim ku¢ama, opéina-
ma, gradovima i Zupanijama

kontaktira s kolodvorskim blagajnicima i rjeSava
tekuce probleme

sudjeluje u radu sa samostalnim referentima kod
izrade faktura po komitentima u sustavu SAP-a
prati propise iz oblasti financijskog poslovanja i
transportno komercijalnih poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6338 Referent za obracun transportnih prihoda

- preuzima racune otpremljenih transportnih priho-

da R-21 svih kolodvora

razvrstava prispjelu postu po kolodvorima
preuzima dnevne izvode i ispisuje sve podatke na
dokumente ih ulaze po kolodvorima i sumira u
mjesecni prihod

vr§i obracun R-21 po kolodvorima 1 prispjelim
uplatama izraduje rekapitulaciju racuna R-21 za
kontrolu prihoda

prima racune karti¢nih kuc¢a usporeduje ih s detalj-
nim izvjestajima primljenih od kolodvora i uplata-
ma

obraduje priznanice primljene s kolodvora s K-251
ispostavlja fakture po komitentima u sustavu
SAP-a

izraduje knjigu K-251

izraduje spiskove za financije, ra¢unovodstvo i kon-
trolu prihoda

uskladuje konta sa knjigovodstvom

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4.2. SLUZBA ZA NABAVU

7244 Sef sluzbe za nabavu

vodi sluzbu Nabave na osnovi usvojenog plana po-
slovanja, zakonskih propisa i odluka HZ Putni¢kog
prijevoza

provodi odluke i zaklju¢ke Uprave HZ Putnickog
prijevoza vezane uz sluzbu Nabave i za svoj rad je
odgovoran Rukovoditelju Ekonomsko financijskih
poslova

organizira, nadzire i uskladuje rad sluzbe za naba-
vu

prati zakonske propise, Zakon o javnoj nabavi i
druge propise vezane uz isti

pruza struc¢nu i savjetodavnu pomo¢ pri izradi pla-
na nabave te izradi grupa plana nabave i Sifriranja
istih

nadzire izradu plana nabave i njegovu realizaciju
predlaze plan nabave Upravi HZ Putnickog prije-
voza

organizira i sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa,
analiza, prijedloga odluka i informacija vezanih za
sluzbu za nabavu

nalaze programe i mjere racionalizacije nabavnog
poslovanja

odreduje prioritete nabave u suradnji s poslovima
na razini HZ Putni¢kog prijevoza

predlaze odluku o imenovanju ovlastenih predstav-
nika narucitelja za provedbu postupka nabave
koordinira izradu dokumentacije za nadmetanje i
poziva za dostavu ponuda te kontrolira iste
organizira izradu narudzbenica i prijedloga teksta
ugovora s odabranim ponuditeljima
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- predstavlja sluzbu prilikom izrade ugovora s do-
bavlja¢ima za nabavu roba, usluga i radova

- kontaktira s dobavlja¢ima oko realizacije nabave
sukladno potpisanim ugovorima i narudzbenica-
ma

- predlaze donoSenje poslovnih odluka u cilju racio-
nalizacije skladiSnog poslovanja

- koordinira rad s korisnicima usluga skladisSnog po-
slovanja

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenoga

4.2.1. Grupa za pripremu nabave i skladiSno
poslovanje

6347 Voditelj grupe za pripremu nabave i
skladiSno poslovanje

- organizira, nadzire i uskladuje rad Grupe

- sudjeluje u izradi plana poslovanja/investicija u su-
radnji s Kontrolingom

- sudjeluje u izradi plana nabave 1 sudjeluje u prace-
nju njegove realizacije te izradi grupa plana nabave
te Sifriranju istih

- organizira i sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa,
analiza, prijedloga odluka i informacija vezanih za
sluzbu Nabave

- daje upute i smjernice za rad u poslovima vezanim
za pripremu nabave i skladiSno  poslovanje

- izraduje investicijske odluke za robu, usluge, rado-
ve

- organizira i odgovoran je za unos investicijskih od-
luka za robu, usluge, radove u informacijski sustav
za upravljanje podacima HZ Putnickog prijevoza

- sudjeluyje u radu ovlastenih predstavnika narucite-
lja

- organizira i odgovoran je za izradu izvjeséa u skla-
disnom poslovanju

- rjeSava reklamacije za sluzbenu i zaStitnu odjecu i
obucu u suradnji sa nadleznim osobama za zastitu
na radu

- prati zakonske propise, Zakon o javnoj nabavi i
druge propise vezane uz isti i primjenjuje ih u radu
grupe te ostale propise vezane uz postupak nabave,
interne pravilnike, propise i ISO standarde

- prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i
ostalih propisa vezanih uz postupak skladistenja i
evidenciju roba, internih pravilnika i propisa drus-
tva

- predlaze donosenje poslovnih odluka u cilju racio-
nalizacije skladiSnog poslovanja

- koordinira rad s korisnicima usluga skladisnog po-
slovanja

organizira opskrbu korisnika potrebnim robama sa
skladista

organizira preraspodjelu zaliha u skladu sa planom
poslovanja i planom nabave

organizira pracenje i analizu stanja zaliha
organizira aktivnosti za utvrdivanje neaktivnih za-
liha

prati pokazatelje uspjeSnosti upravljanja skladi-
Stem

koordinira i kontrolira rad centralnog skladista i
skladiSta po regionalnim jedinicama u suradnji sa
managerima jedinica

organizira prijem robe, skladistenje, ¢uvanje i iz-
davanje robe korisniku uz izdavanje sve popratne
dokumentacije

prati primjenu propisa o skladisnom poslovanju i
ostalih propisa vezanih uz postupak skladiStenje
roba, internih pravilnika i propisa drustva i podu-
zimanje sigurnosnih mjera kod opasnih proizvoda
organizira kvalitativno i kvantitativno preuzimanje
robe u skladu sa ugovorima

vodi vremenik rada grupe

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva
sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada
odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6348 Samostalni referent za pripremu nabave i

analizu podataka

prima sve zahtjeve za nabavu, usporeduje ih s pla-
nom nabave, agregira zahtjeve za pokretanje po-
stupaka nabave, te zahtjeve za isporukom roba,
izvrSenjem radova i usluga prema sklopljenim ugo-
vorima/narudzbenicama i dostavlja ih agregirane u
Grupu za nabavu

zaprima, agregira reklamacije i dostavlja ih agregi-
rane u Grupu za nabavu

u skladu s prioritetima nabave primljenim od vodi-
telja grupe pristupa realizaciji

sudjeluje u izradi plana nabave i prati njegovu re-
alizaciju te izradi grupa plana nabave te Sifriranju
istih

azurira i unosi sve promjene mati¢nih podataka
materijala u baze podataka

unosi podatke u informacijski sustav za upravljanje
podacima HZ Putni¢kog prijevoza

sudjeluje u izradi planova sluzbene i zastitne odjeée
i obuce

izraduje investicijske odluke za robu, usluge, ra-
dove

sudjeluje u azuriranju baza podataka
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- izraduje izvjeséa vezana uz rad grupe

- daje prijedloge za rjeSavanje neaktivnih i nekuren-
tnih zaliha

- prati zalihe te daje smjernice za njihovo smanjenje

- zaprima i obraduje podatke iz centralnog skladista
1 skladiSta po regionalnim jedinicama vezane za
izradu izvje$¢a i analiza

- prati zakonske propise, Zakon o javnoj nabavi i
druge propise vezane uz isti i primjenjuje ih u radu
te ostale propise vezane uz postupak nabave, inter-
ne pravilnike, propise i ISO standarde

- prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i
ostalih propisa vezanih uz postupak skladistenja i
evidenciju roba, internih pravilnika i propisa drus-
tva i primjenjuje ih u radu

- zaprima i obraduje podatke o neaktivnim i neku-
rentnim zalihama od strane Glavnog referenta za
koordinaciju rada skladista

- utvrduje uzroke povecanja, smanjenja zaliha

- kontrolira stanje zaliha roba na skladistima prije
pokretanja postupka nabave

- utvrduje uzroke povecanja odnosno smanjenja zali-
ha

- kontrolira evidenciju reversa

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6349 Referent za pripremu nabave i analizu
podataka

- prima sve zahtjeve za nabavu, usporeduje ih s pla-
nom nabave, agregira zahtjeve za pokretanje po-
stupaka nabave, te zahtjeve za isporukom roba,
izvrSenjem radova i usluga prema sklopljenim ugo-
vorima/narudzbenicama i dostavlja ih agregirane
Samostalnom referentu za pripremu nabave i anali-
zu podataka

- zaprima, agregira reklamacije i dostavlja ih agregi-
rane Samostalnom referentu za pripremu nabave i
analizu podataka

- uskladu s prioritetima nabave primljenim od vodi-
telja grupe pristupa realizaciji

- sudjeluje u izradi plana nabave i prati njegovu re-
alizaciju te izradi grupa plana nabave te Sifriranju
istih

- sudjeluje u izradi planova sluzbene i zastitne odjece
i obuce

- vodi evidenciju ugovorene i isporucene sluzbene i
zastitne odjece i obuce

- daje zahtjeve za izradu mjesecnih lista SZOO i lista
za uzimanje mjera za sluzbenu odje¢u, kontrolira
njihovu ispravnost, te daje nalog za njihovu distri-
buciju

- azurira i unosi mati¢ne podatke vezane za sluzbenu
1 zaStitnu odjecu i obuéu u baze podataka i uskladu-
je iste s aktima HZ Putni¢kog prijevoza

azurira 1 unosi sve promjene mati¢nih podataka
materijala u baze podataka

unosi podatke u informacijski sustav za upravljanje
podacima HZ Putni¢kog prijevoza

zaprima i evidentira fakture u bazu podataka, vrsi
parkiranje i verifikaciju istih te ih prosljeduje na
daljnju obradu

organizira i odgovoran je za materijalno i financij-
sko pracenje realizacije narudZzbenica i ugovora u
odnosu na zaprimljene fakture

sudjeluje u azuriranju baza podataka

izraduje izvjesca vezana uz rad grupe

daje prijedloge za rjeSavanje neaktivnih i nekuren-
tnih zaliha za sluzbenu i zastitnu odjecu i obucu
prati zalihe te daje smjernice za njihovo smanjenje
zaprima i obraduje podatke iz centralnog skladista
i skladiSta po regionalnim jedinicama vezane za
izradu izvje$ca i analiza

prati zakonske propise, Zakon o javnoj nabavi i
druge propise vezane uz isti i primjenjuje ih u radu
te ostale propise vezane uz postupak nabave, inter-
ne pravilnike, propise i ISO standarde

prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i
ostalih propisa vezanih uz postupak skladistenja i
evidenciju roba, internih pravilnika i propisa drus-
tva i primjenjuje ih u radu

prati neaktivne i nekurentne zalihe i daje smjer-
nice

utvrduje uzroke povecanja odnosno smanjenja za-
liha

kontrolira evidenciju reversa

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6661 Referent za skladisSno materijalno poslovanje

kontrolira i obraduje materijalne isprave za prima-
nje i izdavanje materijala

unosi obradene isprave i materijalne evidencije u
informacijski sustav za upravljanje podacima HZ
Putnickog prijevoza

izraduje materijalne isprave i izlazne fakture za
prodaju robe

zaprima narudzbenice kupaca na temelju odobrene
ponude sluzbe trazitelja te istu dostavlja Poslovodi
centralnog skladista te poslovodama skladista po
regionalnim jedinicama

vodi evidenciju prodaje robe sa skladista
usuglasava mjesecne vrijednosti prometa i stanja
zaliha sa skladiStem vodi analiticku evidenciju ma-
terijala na preradi i doradi

izraduje mjesecna izvjesca o stanju zaliha usugla-
Sava stanja zaliha sa financijskim ra¢unovodstvom
zaprima, agregira reklamacije i dostavlja ih agregi-
rane Samostalnom referentu za pripremu nabave i
analizu podataka
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- uskladu s prioritetima nabave primljenim od vodi-
telja grupe pristupa realizaciji

- sudjeluyje u izradi plana nabave i prati njegovu re-
alizaciju te izradi grupa plana nabave te Sifriranju
istih

- zaprima i evidentira fakture u bazu podataka, vrsi
parkiranje i verifikaciju istih za Direkciju, te ih pro-
sljeduje na daljnju obradu

- prati zalihe te daje smjernice za njihovo smanjenje

- prati neaktivne i nekurentne zalihe 1 daje smjer-
nice

- utvrduje uzroke povecanja odnosno smanjenja zali-
ha

- zaprima i obraduje podatke iz centralnog skladista
1 skladiSta po regionalnim jedinicama vezane za
izradu izvje$ca i analiza

- prati zakonske propise, Zakon o javnoj nabavi i
druge propise vezane uz isti i primjenjuje ih u radu
te ostale propise vezane uz postupak nabave, inter-
ne pravilnike, propise i ISO standarde

- prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i
ostalih propisa vezanih uz postupak skladistenja i
evidenciju roba, internih pravilnika i propisa drus-
tva i primjenjuje ih u radu

- kontrolira evidenciju reversa

- uskladuje izvjesca s racunovodstvom

- vodi evidenciju i zaduZenje osnovnih sredstava za
HZ Putnic¢ki prijevoz te evidenciju i

- zaduzenje sitnog inventara za Direkciju i GRJ Za-
greb

- sravnjuje osnovna sredstva i sitni inventar s materi-
jalnim listama te predlaze kasiranje istih

- prati utroSak goriva cestovnih motornih vozila za
HZ Putnic¢ki prijevoz i sastavlja potrebna izvjeséa

- daje zahtjeve za izradu kartica (na ime i za vozilo) i
vodi evidenciju istih

- kontrolira ispravnost isprava vezanih za skladiSno
poslovanje, planiranje skladisnog poslovanja, ka-
drovske evidencije i izraduje potrebna izvjesca

- dostavlja poslovne podatke, upute, propise i druge
akte vezane za skladiSno poslovanje u skladista

- Cuva isprave vezane za poslovanje sa skladi§tima

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7245 Glavni referent za koordinaciju rada
skladiSta i analizu faktura

- zaprima, agregira skladiSne dokumente i dostavlja
ih agregirane u Grupu za pripremu nabave i skla-
dis$no poslovanje

- zaprima i evidentira fakture u bazu podataka te ih
prosljeduje na daljnju obradu

- obavlja analizu zaprimljenih faktura, financijsku,
kvantitativnu 1 kvalitativnu ispravnost faktura te

kontaktira nadzorne organe vezano uz obradu istih
kao 1 dobavljace vezano uz ispravnost istih
organizira i odgovoran je za materijalno i financij-
sko pracenje realizacije narudZzbenica i ugovora u
odnosu na zaprimljene fakture

unosi podatke u informacijski sustav za upravljanje
podacima HZ Putni¢kog prijevoza

u skladu s prioritetima primljenim od voditelja gru-
pe pristupa realizaciji poslova skladista
komunicira sa poslovodom centralnog skladista te
poslovodama skladista u regionalnim jedinicama u
svrhu rjeSavanja rada skladiSta

koordinira rad izmedu poslovoda skladista HZ Put-
nickog prijevoza te managerima regionalnih jedini-
ca vezano uz distribuciju robe

koordinira isporuku roba svih skladista do krajnjeg
korisnika

nadzire rad poslovode centralnog skladista
organizira i odgovoran je za distribuciju materijala
i zaliha izmedu skladiita HZ Putni¢kog prijevoza
sudjeluje u azuriranju baza podataka

azurira i unosi sve promjene mati¢nih podataka
materijala u baze podataka

sudjeluje u organizacijii izradi izvjesc¢a vezanih uz
rad skladista

daje prijedloge za rjeSavanje neaktivnih i nekuren-
tnih zaliha

prati zalihe te daje smjernice za njihovo smanjenje
zaprima i obraduje podatke iz centralnog skladista
1 skladiSta po regionalnim jedinicama vezane za
izradu izvjeSca i analiza

prati primjenu propisa o skladiSsnom poslovanju i
ostalih propisa vezanih uz postupak skladistenja i
evidenciju roba, internih pravilnika i propisa drus-
tva i primjenjuje ih u radu

prati neaktivne i nekurentne zalihe i daje smjernice
utvrduje uzroke povecanja, smanjenja zaliha
kontrolira stanje zaliha roba na skladiStima i na tra-
Zenje referenata grupe za pripremu nabave i skla-
disno poslovanje dostavlja ih istima

utvrduje uzroke povecanja odnosno smanjenja zali-
ha

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva
sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

Centralno skladiSte Zagreb (obuhvaéa i GRJ
Zagreb)

6015 Koordinator nabave i skladiSnog poslovanja

- organizira, uskladuje, nadzire 1 koordinira rad u

centralnom skladis$tu i rad u skadiStima GRIJ/RJ
HZ Putnic¢ki putniéki prijevoz d.o.o.
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organizira, nadzire i uskladuje rad u centralnom
skladistu te skladistu za WL i BC vagone

kazneno i materijalno odgovora za stanje roba na
skladistu te za utvrdene manjkove

odgovoran je za rad u centralnom skladistu te skla-
distu za WL i BC vagone

preuzima prispjele posiljke i potpisuje primku za
robu u skladu sa zaprimljenim nabavnim doku-
mentima

obvezatno obavlja Sifriranje 1 oznacavanje prispjele
robe

ispostavlja zapisnik u slucaju oStecenja ili nedostat-
ka

pravilno skladi$ti i manipulira s robom

izvjeSéuje trazitelja o prispjelim robama u skladi-
Ste

organizira i odgovoran je za pripremu robe za ot-
premu te je izdaje sa skladista iskljucivo trazitelju
(mjesto troska) sukladno zaprimljenom nabavnom
dokumentu

pri izdavanju robe sa zaliha zaprimljenih prilikom
podjele skladista po HZ drustvima

duzan je referenta za skladisno materijalno poslo-
vanje zatraziti sve kontroling elemente te ih unijeti
u dokument za izdavanje robe zaprima od referenta
za skladi$no materijalno poslovanje dokumentaciju
za prodaju robe sa skladiSta na temelju cega izdaje
robu sa skladista kupcu

obvezan je ¢uvati arhivu vezano uz dokumentaciju
za prodaju robe sa skladiSta

upozorava voditelja Grupe o uo¢enim neispravno-
stima objekata, postrojenja i sredstava u skladisti-
ma iz svoje nadleznosti

kontinuirano obavlja kontrolu stanja robe u skladi-
Stu

obavlja pripremu za popis materijala, te mu je obve-
zatno nazocan

organizira i provodi obavljanje pregleda od strane
ovlastenih stru¢nih ustanova i pohranjuje doku-
mentaciju

organizira i odgovoran je za CiS¢enje skladista te
organizira, prati i provodi mjere zastite na radu,
protupozarne zastite, zastite okoliSa i zaStite imo-
vine

organizira i odgovoran je za prikupljanje dotrajalih
materijalnih sredstava koja se predlazu za otpis i
kasaciju, po zapisniku tehnicke sluzbe

upucuje Grupi za pripremu nabave i skladi$no po-
slovanje zahtjeve u svrhu osiguranja minimalnih
zaliha roba po skladistu, posebice za robu Siroke
potro$nje i ispostavlja zahtjevnice

kontrolira i zajedno s zamjenikom poslovode skla-
dista vodi evidenciju svih ulazno-izlaznih isprava,

te ih svaki mjesec obvezatno sravnjuje sa referen-
tom za skladi$no materijalno poslovanje

- odgovoran je za to¢no i pravovremeno placanje po-
Siljaka na zeljeznickim kolodvorima

- po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu
korisniku

- Cuva isprave vezane za skladiSno poslovanje

- uradu se koristi racunalom

- unosi podatke u informacijski sustav za upravljanje
podacima HZ Putni¢kog prijevoza

- po potrebi obavlja fizicke poslove kod manipulacije
robom

- izraduje upozorenja u slucaju duzeg zadrzavanja
robe na skladistu

- organizira izradu planova odrzavanja skladi$nih
kapaciteta

- upucuje Grupi za pripremu nabave i skladi$no po-
slovanje zahtjeve za obavljanje usluga s podrucja
odrzavanja skladisnih i poslovnih kapaciteta

- organizira utovar iistovar robe u skladu s vaze¢im
propisima

- organizira predaju otpada sakupljacu i obradivacu
sukladno zakonskim propisima i internim aktima

- dostavlja na uvid skladisne evidencije s materijal-
nim listama

- organizira ispostavljanje i arhiviranje dokumenta-
cije o robi

- osigurava ispravnosti objekata, postrojenja i sred-
stava za rad u centralnom skladistu

- obavlja ostale poslove u okviru struc¢nosti i iskustva
sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu
nabave i skladi$no poslovanje

6351 Zamjenik koordinatora nabave i skladiSnog
poslovanja

- sudjeluje u organizaciji, nadzoru rada u centralnom
skladistu te organizira, nadzire i uskladuje rad u
skladistu za WL 1 BC vagone

- odgovoran je za rad u centralnom skladistu te skla-
distu za WL i BC vagone

- kazneno i1 materijalno odgovora za stanje roba na
skladistu te za utvrdene manjkove

- preuzima prispjele posiljke i potpisuje primku za
robu u skladu sa zaprimljenim nabavnim doku-
mentima

- obvezatno obavlja Sifriranje i oznacavanje prispjele
robe

- ispostavlja zapisnik u slucaju osteéenja ili nedostat-
ka
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pravilno skladi$ti i manipulira s robom

izvjesCuje trazitelja o prispjelim robama u skladi-
Ste

organizira i odgovoran je za pripremu robe za ot-
premu te je izdaje sa skladista iskljucivo trazitelju
(mjesto troska) sukladno zaprimljenom nabavnom
dokumentu

pri izdavanju robe sa zaliha zaprimljenih prilikom
podjele skladista po HZ drustvima duzan je refe-
renta za skladiSno materijalno poslovanje zatraziti
sve kontroling elemente te ih unijeti u dokument za
izdavanje robe

upozorava koordinatora nabave i skladiSnog poslo-
vanja o uo¢enim neispravnostima objekata, postro-
jenja i sredstava u skladiStima iz svoje nadleznosti
kontinuirano obavlja kontrolu stanja robe u skladi-
Stu

iskupljuje 1 preuzima sve posiljke robe, te iste za-
prima i skladi$ti po uputama

ispostavlja ulazno-izlazne isprave

vodi kartoteku skladiSta, te obavlja knjiZzenja ula-
znih i izlaznih isprava

zajedno sa skladiStarom slaze, skladisti, pakira i
izdaje prispjelu robu, koju uredno Sifrira

skladisti, ¢uva i kontrolira dotrajali (ili neuporablji-
vi) materijal koji se predlaze za rashodovanje, a na
osnovu prijedloga tehnicke sluzbe

obavlja sravnjenje skladi$nih kartica sa referentom
za skladi$no materijalno poslovanje

odgovoran je za pravilno uskladiStenje robe

stalno prati stanje zaliha u skladistu i o tome daje
potrebna izvjeséa

kod obavljanja distribucije 1 prodaje vodi brigu o
prioritetu pojedinih korisnika

obavlja pripremu za popis robe, te mu je obvezatno
nazocan

odgovoran je za rad, red, ¢isto¢u, zastitu od pozara,
vatrogasnu preventivu i sigurnost na radu i cuvanje
okoline posebice radi dizel goriva i ulja u skladiStu
mijenja poslovodu za vrijeme njegove odsutnosti

u radu se koristi racunalom

unosi podatke u informacijski sustav za upravljanje
podacima HZ Putni¢kog prijevoza

po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu
korisniku

po potrebi obavlja fizicke poslove kod manipulacije
robom

obavlja sve poslove koordinatora nabave i skladis-
nog poslovanja u odsutnosti istog

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva
sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6352 SkladiStar

Radno mjesto obuhvaca rad u Centralnom skladistu i

skladistu za WL 1 BC vagone prema rasporedu i opsegu
odvijanja poslova koje utvrdi koordinator nabave i skla-
disnog poslovanja, a odobri Voditelj grupe za pripremu
nabave i skladi$no poslovanje.

kazneno i materijalno odgovora za stanje roba na
skladistu te za utvrdene manjkove

obavlja istovar i preuzimanje prispjele robe

obavlja izdavanje, pakiranje i utovar roba za otpre-
mu sa Centralnog skladista

u vrijeme rasporeda vlakova koji u sastavu imaju
WL i1 BC vagone obavlja izdavanje, pakiranje i uto-
var roba za useljavanje/iseljavanje vagona (redoviti
odlazak/dolazak WL i BC vagona, izvanredni do-
gadaji — popravak)

sudjeluje kod preuzimanja robe u kvalitativnom i
kvantitativnom smislu

unosi podatke u informacijski sustav za upravljanje
podacima HZ Putni¢kog prijevoza

pravilno uskladiStava robu po grupama roba i ma-
nipulira s robom

priprema robu za otpremu te je izdaje sa skladiSta
iskljucivo trazitelju (mjesto troska) sukladno zapri-
mljenom nabavnom dokumentu te kupcima (naru-
¢iteljima), na osnovu primljenog naloga za otpre-
mu

ispostavlja interne izdatnice i povratnice

potpisuje zapisnik prilikom komisijskog preuzima-
nja robe u vezi kvalitativnog i kvantitativnog od-
stupanja

evidentira svaku promjenu ulaza i izlaza robe iz
skladiSta na skladiS$noj kartici i afis kartici
komisijski preuzima povrat robe iz jedinica
preuzima povrat robe iz WL 1 BC vagona

prima i predaje posteljno rublje u praonicu

po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu
korisniku

organizira poslove na utvrdivanju ispravnosti vaga
1 mjernih instrumenata i podnosi izvjesc¢a o istom
nadleznim osobama

mijenja plin na vagonima

snabdijeva vagone naftom (zimi)

vozi elektrokolica

vodi brigu o ispravnosti elektrokolica

zajedno sa poslovodom i zamjenikom koordinatora
nabave 1 skladi$nog poslovanja obavlja kontinuira-
nu kontrolu stanja robe na skladiStu

nazocan je popisu roba u skladistu

odrzava ¢istocu u skladistu

obavlja fizicke poslove kod manipulacije robom
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
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Skladista po regionalnim jedinicama

6355 Poslovoda skladista

organizira, nadzire i uskladuje rad u skladistu
kazneno 1 materijalno odgovora za stanje roba na
skladistu te za utvrdene manjkove

odgovoran je za rad u skladistu

preuzima prispjele posiljke i potpisuje primku za
robu u skladu sa zaprimljenim nabavnim doku-
mentima

unosi podatke u informacijski sustav za upravljanje
podacima HZ Putni¢kog prijevoza

obvezatno obavlja Sifriranje i oznacavanje prispjele
robe

ispostavlja zapisnik u slu¢aju ostecenja ili nedostat-
ka

pravilno skladi$ti i manipulira s robom

izvjeSéuje trazitelja o prispjelim robama u skladi-
Ste

sukladno zaprimljenom nabavnom dokumentu or-
ganizira i odgovoran je za pripremu robe za otpre-
mu te je izdaje sa skladiSta na prijevoz manageru
(zamjeniku) regionalne jedinice za njegova mjesta
troSka koji vrsi distribuciju iste

pri izdavanju robe sa zaliha zaprimljenih prilikom
podjele skladista po HZ drustvima duzan je Samo-
stalnog referenta za skladiSno poslovanje zatraziti
sve kontroling elemente te ih unijeti u dokument za
izdavanje robe

zaprima od Samostalnog referenta za skladisno po-
slovanje dokumentaciju za prodaju robe sa skladi-
Sta na temelju ¢ega izdaje robu sa skladista kupcu
obvezan je ¢uvati arhivu vezano uz dokumentaciju
za prodaju robe sa skladista

upozorava voditelja Grupe o uo¢enim neispravno-
stima objekata, postrojenja i sredstava u skladistu
iz svoje nadleznosti

kontinuirano obavlja kontrolu stanja robe u skladi-
Stu

obavlja pripremu za popis materijala, te mu je obve-
zatno nazocan

organizira i provodi obavljanje pregleda od strane
ovlastenih struénih ustanova i pohranjuje doku-
mentaciju

organizira i odgovoran je za CiS¢enje skladista te
organizira, prati i provodi mjere zastite na radu,
protupozarne zaStite, zastite okolisa i zastite imo-
vine

organizira i odgovoran je za prikupljanje dotrajalih
materijalnih sredstava koja se predlazu za otpis i
kasaciju, po zapisniku tehnicke sluzbe

upucuje Grupi za pripremu nabave i skladi$no po-
slovanje zahtjeve u svrhu osiguranja minimalnih

zaliha roba po skladiStu, posebice za robu Siroke
potro$nje i ispostavlja zahtjevnice

- kontrolira i vodi evidenciju svih ulazno-izlaznih
isprava, te ih svaki mjesec obvezatno sravnjuje sa
Samostalnim referentom za skladi$no poslovanje

- odgovoran je za to¢no i pravovremeno placanje po-
Siljaka na Zeljezni¢kim kolodvorima

- po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu
korisniku

- Cuva isprave vezane za skladisno poslovanje

- po potrebi obavlja fizicke poslove kod manipulacije
robom

- izraduje upozorenja u slucaju duzeg zadrzavanja
robe na skladistu

- organizira izradu planova odrzZavanja skladisnih
kapaciteta

- upucuje Grupi za pripremu nabave i skladiSno po-
slovanje zahtjeve za obavljanje usluga s podrucja
odrzavanja skladisnih i poslovnih kapaciteta

- organizira utovar iistovar robe u skladu s vazeéim
propisima

- organizira predaju otpada sakupljacu i obradivacu
sukladno zakonskim propisima i internim aktima

- organizira uskladivanje skladi$ne evidencije s ma-
terijalnim listama

- organizira ispostavljanje i arhiviranje dokumenta-
cije o robi

- osigurava ispravnosti objekata, postrojenja i sred-
stava za rad u centralnom skladistu

- komunicira sa poslovodom centralnog skladista te
poslovodama skladiSta u regionalnim jedinicama u
svrhu rjeSavanja rada skladista

- obavlja ostale poslove u okviru struc¢nosti i iskustva
sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4.2.2.Grupa za nabavu
7026 Voditelj grupe za nabavu

- organizira, nadzire i uskladuje rad Grupe

- sudjeluje u izradi plana poslovanja/investicija u su-
radnji s Kontrolingom

- sudjeluje u izradi plana nabave i prati njegovu rea-
lizaciju

- sudjeluje u izradi grupa plana nabave te Sifriranju
istih

- organizira i sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa,
analiza, prijedloga odluka i informacija vezanih za
sluzbu za nabavu

- sudjeluyje u radu ovlastenih predstavnika narucite-
lja
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- izraduje i kontrolira dokumentaciju za nadmetanje
1 pozive za dostavu ponuda

- pokrece, objavljuje 1 provodi postupke javne naba-
ve sukladno Zakonu o javnoj nabavi

- obavjeStava ponuditelje o rezultatima provedenih
postupaka nabave

- vodi evidenciju provedenih postupaka javne naba-
ve sukladno Zakonu o javnoj nabavi

- organizira i odgovoran je za izradu izvjeS¢a su-
kladno Zakonu o javnoj nabavi

- organizira optimalnu i pravovremenu opskrbu ko-
risnika potrebnim robama

- u suradnji s ostalim poslovima na razini HZ Put-
nickog prijevoza te u suradnji sa Sefom sluzbe za
nabavu odreduje prioritet u izvrSenju poslova gru-
pe

- organizira, izraduje i odgovoran je za izradu na-
rudzbenica i prijedloga teksta ugovora s odabranim
dobavlja¢ima te za unos istih u informacijski sustav
za upravljanje podacima HZ Putni¢kog prijevoza

- u suradnji sa Sefom sluzbe te po njegovom nalogu
kontaktira s dobavlja¢ima oko realizacije nabave
sukladno potpisanim ugovorima i narudzbenica-
ma

- rjeSava reklamacije

- dostavlja kopije ugovora/narudzbenica Grupi za
pripremu nabave i skladi$no poslovanje

- prati zakonske propise, Zakon o javnoj nabavi i
druge propise vezane uz isti te ih primjenjuje pri
provodenju postupaka nabave roba, usluga i radova
te ostale propise vezane uz postupak nabave, inter-
ne pravilnike, propise i ISO standarde

- organizira provodenje postupaka prodaje roba, se-
kundarnih sirovina, nekurentnih i neaktivnih zali-
ha

- vodi vremenik rada grupe

- obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva
sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7027 Glavni referent za nabavu, uvoz i izvoz

- prima iz Grupe za pripremu nabave i skladisno
poslovanje putem voditelja svoje grupe agregirane
zahtjeve za pokretanje postupaka nabave, te zahtje-
ve za isporukom roba, izvrSenjem radova i usluga
prema sklopljenim ugovorima/narudzbenicama

- sudjeluje u izradi plana nabave i prati njegovu rea-
lizaciju

- sudjeluje u izradi grupa plana nabave te Sifriranju
istih

u skladu s prioritetima nabave pristupa realizaciji
sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika narucite-
lja

izraduje dokumentaciju za nadmetanje i pozive za
dostavu ponuda

objavljuje postupke javne nabave sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi

vodi evidenciju provedenih postupaka javne naba-
ve sukladno Zakonu o javnoj nabavi

izraduje izvjesca ovlaStenih predstavnika naruci-
telja po provedenim postupcima nabave, prijedlog
odluke o prihvacanju izvjesca ovlastenih predstav-
nika narucitelja i prijedlog odluke o odabiru/poni-
Stenju sukladno Zakonu o javnoj nabavi
obavjestava ponuditelje o rezultatima provedenih
postupaka nabave

provodi postupak za robu koja se Salje na doradu,
po grupama roba

izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima
provedenih postupaka nabave

ispostavlja narudzbenice i dispozicije te kreira/uno-
si iste u informacijski sustav za upravljanje podaci-
ma HZ Putni¢kog prijevoza kao i same ugovore
rjesava reklamacije

informira korisnika o roku isporuke roba

suraduje sa Spediterima, nadleznim ministarstvi-
ma, carinom i inspekcijama pri carinjenju

prati pravila vezana za poslove uvoza i izvoza
izraduje upute iz podrucja vanjskotrgovinskog po-
slovanja

priprema kompletnu dokumentaciju potrebnu za
uvoz/izvoz, carinjenje robe, certifikata i deklaracija
itd.

kontrolira dokumente za postupke redovnih uvo-
znih 1 izvoznih carinjenja/privremenog uvoza/
izvoza robe, uvoza/izvoza bez naplate, sukladno
vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima
obavlja ostale administrativne poslove veza—ne za
uvoz/izvoz robe

organizira i kontrolira vodenje zakonske evidencije
kompletnog vanjskotrgovinskog poslovanja, vodi
Nadzornu knjige vanjske trgovine

vodi Registar ugovora/narudzbi o vanjsko-trgovac-
kom poslu po broju zakljucka

popunjava dokaze o porijeklu EUR 1, certifikat
FORM A

izdaje dispozicije Spediteru za uvoz ili izvoz robe
vodi evidenciju dispozicija Spediteru — broj, $pedi-
ter, zakljucak, oblik uvoza

dostavlja kopije ugovora/narudzbenica Grupi za
pripremu nabave i skladi$no poslovanje

u suradnji s traziteljom sudjeluje u poslovima preu-
zimanja i pregleda kontrole kvalitete
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prati zakonske propise, Zakon o javnoj nabavi i
druge propise vezane uz isti kao i zakonske propi-
se vezane uz uvoz/izvoz te ih primjenjuje pri pro-
vodenju postupaka nabave roba, usluga i radova te
ostale propise vezane uz postupak nabave, interne
pravilnike, propise i ISO standarde

provodi postupak prodaje roba, sekundarnih sirovi-
na, nekurentnih i1 neaktivnih zaliha

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva
sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4585 Samostalni referent za nabavu

prima iz Grupe za pripremu nabave i skladi$no
poslovanje putem voditelja svoje grupe agregirane
zahtjeve za pokretanje postupaka nabave, te zahtje-
ve za isporukom roba, izvrSenjem radova i usluga
prema sklopljenim ugovorima/narudzbenicama
sudjeluje u izradi plana nabave i prati njegovu rea-
lizaciju

sudjeluje u izradi grupa plana nabave te Sifriranju
istih

u skladu s prioritetima nabave pristupa realizaciji
sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika narucite-
lja

izraduje dokumentaciju za nadmetanje i pozive za
dostavu ponuda

objavljuje postupke javne nabave sukladno Zakonu
0 javnoj nabavi

vodi evidenciju provedenih postupaka javne naba-
ve sukladno Zakonu o javnoj nabavi

izraduje izvje$¢a ovlaStenih predstavnika naruci-
telja po provedenim postupcima nabave, prijedlog
odluke o prihvaéanju izvjesc¢a ovlastenih predstav-
nika narucitelja i prijedlog odluke o odabiru/poni-
Stenju sukladno Zakonu o javnoj nabavi
obavjestava ponuditelje o rezultatima provedenih
postupaka nabave

provodi postupak za robu koja se Salje na doradu,
po grupama roba

izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima
provedenih postupaka nabave

ispostavlja narudzbenice i dispozicije te kreira/
unosi iste u informacijski sustav za upravljanje
podacima HZ Putni¢kog prijevoza kao i same
ugovore

rjesava reklamacije

informira korisnika o roku isporuke roba

dostavlja kopije ugovora/narudzbenica Grupi za
pripremu nabave i skladi$no poslovanje

u suradnji s traziteljom sudjeluje u poslovima preu-
zimanja i pregleda kontrole kvalitete

- prati zakonske propise, Zakon o javnoj nabavi i
druge propise vezane uz isti te ih primjenjuje pri
provodenju postupaka nabave roba, usluga i radova
te ostale propise vezane uz postupak nabave, inter-
ne pravilnike, propise i ISO standarde

- provodi postupak prodaje roba, sekundarnih sirovi-
na, nekurentnih i1 neaktivnih zaliha

- obavlja ostale poslove u okviru struc¢nosti i iskustva
sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4.3. SLUZBA KONTROLE PRIHODA
4878 Sef sluzbe kontrole prihoda

- rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad obra-
¢unskih poslova HZ Putni¢kog prijevoza prema za-
konskim, konvencionalnim, tarifnim i ra¢unovod-
stvenim propisima

- rukovodi implementacijom obracunskih sustava za
poslove u HZ Putni¢kom prijevozu

- sudjeluje u radu medunarodnih institucija UIC-a po
pitanju obracunskih poslova

- rukovodi i organizira rad u sluzbi

- organizira i koordinira rad na unapredenju i infor-
matizaciji sluzbe za putnicki promet

- potpisuje i ovjerava obracune putnickog prometa

- obavlja najslozenije poslove iz podrucja EOP i prati
dostignuca iz ovog podrucja

- priprema zakljuéivanje ugovora iz djelokruga rada
sluzbe

- neposredno i preko voditelja grupa i referenata pra-
ti pravilnu primjenu propisa iz unutarnjeg i medu-
narodnog putni¢kog prometa

- osigurava uvjete za uspjeSan rad sluzbe

- koordinira i suraduje u izradi propisa vezanih za
poslove u djelokrugu rada Kontrole prihoda

- sudjeluje u utvrdivanju potreba i uvjeta za novom
informatickom opremom koja se instalira u sluzbi i
grupama u cilju ekonomicnije i racionalnije obrade
transportnih prihoda

- pratiiizucava problematiku i propise u okviru UIC
vezane za djelokrug rada sluzbe te skrbi za njihovo
provodenje

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4.3.1. Grupa za unutarnji putnic¢ki promet
4298 Voditelj grupe za unutarnji putnicki promet

- rukovodi i organizira poslove u grupi
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skrbi za pravovremeno izvrSavanje radnih zadata-
ka u grupi za unutarnji putnic¢ki promet
svakodnevno kontrolira izvrSenje radnih zadataka i
daje potrebna pojasnjenja i upute za rad

kontrolira i nadzire sustav informaticke obrade ra-
¢unsko blagajnickog poslovanja

koristi podatke informatic¢kih zapisa iz baze poda-
taka obracunskog sustava

azurira cijene, povlastice, daljinare, blagajne i ko-
lodvore HZ Putnickog prijevoza u sustavu za elek-
tronicku obradu prijevoznih karata K-2

obavlja provjeru novih verzija povlastica, cijena i
daljinara u sustavu za elektroni¢ko ispostavljanje
prijevoznih karata K-2 EL

proucava ustanovljene nepravilnosti blagajni za
elektroni¢ko ispostavljanje prijevoznih isprava i
daje naputke za rjeSavanje istih

ustanovljene nepravilnosti blagajni¢kog poslovanja
blagajni za elektronicko ispostavljanje prijevoznih
isprava na radnim postajama raspravlja s HZ Infor-
matikom

obavlja kontrolu implementacije tarifnog, racun-
skog i obrac¢unskog sustava

koordinira rad s HZ Informatikom

daje podlogu za izradu aplikacija za racunsku i ta-
rifnu obradu transportne dokumentacije

izraduje interne upute Sluzbe kontrole prihoda
kontrolira sastavljene obracune

dostavlja statisticke podatke o broju otpremljenih
putnika i ostvarenih PKM

prati izmjene u propisima, skrbi o njihovoj pravil-
noj primjeni i po potrebi predlaze izmjene i dopu-
ne

svakodnevno daje odgovarajuca pojasnjenja kolod-
vorima u svezi nastalih problema u radu
ispostavlja brzojavke iz nadleznosti Sluzbe kontro-
le prihoda

daje tumacenja propisa iz nadleznosti Sluzbe kon-
trole prihoda (Pravilnik 181, Uputa 180 i Uputa
182) 1 iste aktualizira

izraduje popis za izlu¢ivanje arhivske grade
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

4320 Samostalni referent za kontrolu i

sastavljanje definitivnog obracuna po
kolodvorskim blagajnama

obrada Poslovnog pregleda kolodvorskih blagajni
K-230

unosi podatke iz Kp-31 i Poslovnog pregleda kolod-
vorskih blagajni K-230

usporeduje iznose putnickih i prtljaznih blagajni s
iznosima po Poslovnom pregledu K-230

- koordinira rad s kolodvorskim blagajnama

- koordinira prepisku s kolodvorskim blagajnama

- utvrduje ukupan ostvaren prihod HZ Putnitkog
prijevoza na blagajnama

- kontrola rac¢una naplacenih i ispla¢enih kontrolnih
primjedbi K-212a i racuna depozita K-216

- sastavljanje spiska racuna K-138, spiska provizija
za unutarnji i medunarodni promet, spiska srede-
nja.

- sastavljanje definitivnog obracuna

- sastavljanje izvjeStaja

- sastavljanje bilance svaka tri mjeseca

- obradaievidencija zahtjevnica za narudzbu strogo-
uracunatih obrazaca kolodvorske blagajne

- daje potrebna pojasnjenja i tumacenja Pravilnika
181 i Upute 182

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7251 Referent za kontrolu kolodvorskih blagajni i
evidenciju kontrolnih primjedbi

- obavlja pregled K-34 za elektronicki unos

- ispostavlja sastavnike glavnih ra¢una K-44 i K-46

- unosi podatke iz sastavnika Kp-31 Grupe za me-
dunarodni putnicki promet i Poslovnog pregleda
kolodvorske blagajne K-230, iznose zaduzenja za
svaku putnic¢ku 1 prtljaznu blagajnu usporeduje s
iznosima po K-230

- ustanovljuje ukupan broj uporabljenih strogoura-
Cunanih tiskanica i ukupno realizirane prijevozne
prihode po vrstama strogouracunanih tiskanica za
pojedine kolodvore

- ispostavlja sastavnik o ispla¢enim provizijama put-
nickim agencijama

- ispostavlja kontrolne primjedbe po sastavnicima
K-44, K-46 i sastavniku provizija

- usporeduje liste sumarnih iznosa po listama i vrsi
njihovu korekciju

- koordinira rad s HZ Informatikom

- koristi podatke informatickih zapisa iz baze poda-
taka obracunskog sustava

- provjerava ispravnost blagajnickog poslovanja bla-
gajni za elektroni¢ko ispostavljanje prijevoznih
isprava na radnim postajama

- kontrolira tijekom mjeseca rucno ispostavljene
kontrolne primjedbe

- obraduje spis po objasnjenjima kontrolnih primjed-
bi izdanim po K-230 (napustanje ili osnazenje)

- sastavlja popis kontrolnih primjedaba Kp-41

- utvrduje broj otpremljenih putnika i ostvarenih
putnickih kilometara za potrebe statistike

- sastavlja 1 otprema dopise blagajnama vezano za
nedostatak ratunskog materijala i ustanovljene ne-
pravilnosti
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- vodi evidenciju strogourac¢unatih obrazaca K-214 i
K-228 i prati potrosnju istih po kolodvorima

- provjerava nove verzije cijena u sustavu za elektro-
nicku prodaju prijevoznih karata K-2 EL

- obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

5919 Referent za distribuciju i kontrolu
poslovanja

- koordinira i daje referentima upute za rad i obradu-
je slozenije predmete

- prati promjene pravilnika, uputa i tarifa iz unutar-
njeg putni¢kog prometa

- izucava probleme u svezi primjene propisa, predla-
ze izmjene 1 dopune, te daje tumacenje istih

- svakodnevno daje odgovarajuca pojasnjenja kolod-
vorima u svezi nastalih problema u radu

- vodi evidenciju prispjelih mjesecnih ra¢una putnic-
kih i prtljaznih blagajni

- na osnovu ostvarenih prijevoznih prihoda i za-
klju¢enih ugovora o prodaji prijevoznih isprava
ispostavlja naloge za isplatu provizije putnickim
agencijama i ugovornim prodavacima karata i iste
dostavlja u Financije HZ Putni¢kog prijevoza

- kontrolira sastavnike glavnih ra¢una

- nakon zavr$ene obrade tiska racune K-34

- racune K-34 otprema putni¢kim blagajnama na
mrezi HZ-a

- azurira cijene, povlastice, daljinare, blagajne i ko-
lodvore HZ Putnitkog prijevoza u sustavu za elek-
troni¢ku obradu prijevoznih karata K-2

- obavlja provjeru novih verzija povlastica, cijena i
daljinara u sustavu za elektroni¢ko ispostavljanje
prijevoznih karata K-2 EL

- koristi podatke informatickih zapisa iz baze poda-
taka obracunskog sustava

- provjerava ispravnost blagajni¢kog poslovanja bla-
gajni za elektroniCko ispostavljanje prijevoznih
isprava na radnim postajama

- proucava ustanovljene nepravilnosti blagajni za
elektroni¢ko ispostavljanje prijevoznih isprava i
daje naputke za rjesavanje istih

- sastavlja obraCune za strane zeljezni¢ke uprave
(Kp-22a)

- sastavlja rekapitulacije za strane zeljezniCke uprave
(Kp-13) i prijave za izravnanje (R-22)

- ustanovljuje realizirane i raspodijeljene prijevozne
prihode po vrstama racuna za putnicki i prtljazni
promet

- sudjeluje na izradi podloge za informatizaciju ra-
¢unsko blagajnickog poslovanja

- obavlja kontrolu implementacije tarifnog, ra¢un-
skog 1 obracunskog sustava

sudjeluje na izradi internih uputa za rad Sluzbe
kontrole prihoda

sudjeluje 1 daje prijedloge kod izrade propisa iz
unutarnjeg putnickog prometa s ustrojbenim dijelo-
vima HZ-a u svezi komercijalnih, tarifnih i mani-
pulativnih poslova

daje potrebna pojasnjenja i tumacenja Pravilnika
181 1 Upute 182

obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

4879 Referent za rjeSavanje reklamacija i spornih

potraZivanja u unutarnjem prijevozu

prima podnositelje zahtjeva za vracanje prijevozne
cijene

obraduje prispjele reklamacije i ustanovljuje iznos
za vracanje

sastavlja sumarnike iznosa vracene prijevozne ci-
jene Kp-90 i iste dostavlja Financijskoj sluzbi HZ
Putnickog prijevoza

obraduje predmete po objasnjenjima kontrolnih
primjedbi, te priprema prijedloge rjesenja za njiho-
vo sredenje

obraduje zapisnike o neobavljenoj doplati u vlaku
(K-92), u sluc¢aju nemogucénosti naplate predlaze
njihovo sredenje

prima, odobrava, evidentira i prosljeduje na realiza-
ciju zahtjevnice strogouracunanih tiskanica K-92
vodi evidenciju utroska i zalihe strogoura¢unanih
tiskanica K-92

vodi evidenciju obavljenih doplata ili na drugi na-
¢in sredenih zapisnika K-92

obraduje racune K-138 za vracene prevoznine na
zeljeznickim kolodvorima i po istim ispostavlja
kontrolne primjedbe

po potrebi otvara prispjele mjesecne rac¢une putnic-
kih i prtljaznih blagajni i obavlja osnovni pregled u
skladu s poslovnikom Sluzbe kontrole prihoda

po potrebi obavlja kontrolu i pregled racuna i ra-
cunskih isprava, te unos podataka u sustav za elek-
troni¢ku obradu

po potrebi obavlja tarifni pregled strogouracunanih
tiskanica

po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektronicku prodaju prijevoznih karata K-2 EL
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

6662 Referent za kontrolu obracuna glavnih

racuna

- kontrolira sastavnike glavnih racuna
- provjerava ispravnost blagajni¢kog poslovanja bla-

gajni za elektronicko ispostavljanje prijevoznih
isprava K-2 EL na radnim postajama
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- obavlja kontrolu i pregled rac¢una i racunskih ispra-
va 1 ustanovljuje ispravnost uratunavanja strogou-
racunanih tiskanica

- temeljem analize blagajnickog poslovanja daje pri-
jedloge za korekciju propisa

- obavlja unos podataka u sustav za elektroniCku
obradu

- obavlja tarifni pregled strogouraCunanih tiskanica
i ustanovljuje jesu li prijevozna cijena i dodatak
ispravno zaracunani na osnovi aktualnih tarifa i
ostalih operativnih propisa

- aktivno sudjeluje u analizi financijskih pokazatelja

- prati i obavlja izmjene tarifa, uputa, PTU i knjiZice
voznog reda

- sastavlja potrebna izvjesca i prosljeduje ih nadrede-
nim osobama

- po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektronic¢ku prodaju prijevoznih karata K-2 EL

- obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

7249 Referent za odobravanje zaliha strogou-
raCunatih tiskanica, evidenciju i kontrolu
utroska

- prima, odobrava, evidentira i prosljeduje na reali-
zaciju zahtjevnice strogourac¢unanih tiskanica

- obavlja unos odobrene zalihe strogouracunanih ti-
skanica u elektronicki sustav

- evidentira prispjela izvjeséa od Zeljeznicke tiskare
i potvrdene priznanice zahtjevnica

- vodi evidenciju utroska i zalihe strogoura¢unanih
tiskanica

- ponistava strogouracunane tiskanice

- vodi evidenciju poniStenih strogoura¢unanih tiska-
nica

- sudjeluje u inkontraciji K-232 s revizorom blagajni

- po potrebi zaprima i otvara prispjele mjesecne ra-
¢une putnickih i prtljaznih blagajni i obavlja osnov-
ni pregled u skladu s poslovnikom Sluzbe kontrole
prihoda

- po potrebi obavlja kontrolu i pregled racuna i ra-
cunskih isprava, te unos podataka u sustav za elek-
tronicku obradu

- po potrebi obavlja tarifni pregled strogouracunanih
tiskanica

- po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektronicku prodaju prijevoznih karata K-2 EL

- po potrebi zaprima i otvara prispjele mjesecne ra-
¢une putnickih i prtljaznih blagajni i obavlja osnov-
ni pregled u skladu s poslovnikom Sluzbe kontrole
prihoda

- po potrebi obavlja kontrolu i pregled racuna i ra-
cunskih isprava, te unos podataka u sustav za elek-
tronicku obradu

po potrebi obavlja tarifni pregled strogoura¢unanih
tiskanica

po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektroni¢ku prodaju prijevoznih karata K-2 EL
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

7250 Referent za tarifnu ispravnost i kalkulaciju

otvara prispjele mjese¢ne racune putnickih i prt-
ljaznih blagajni i obavlja osnovni pregled u skladu
s poslovnikom Sluzbe kontrole prihoda

obavlja tarifni pregled strogouracunanih tiskanica
i ustanovljuje jesu li prijevozna cijena i dodatak
ispravno zaracunani na osnovi aktualnih tarifa i
ostalih operativnih propisa

ispostavlja i ispisuje tarifne kontrolne primjedbe na
teret

na temelju provjere tarifne ispravnosti predlaze ko-
rekcije tarifnih propisa

preuzima brzojavke o promjeni radnog vremena
blagajni i vodi racuna o njihovoj potpunosti

vodi evidenciju i arhivira brzojavke o radnom vre-
menu blagajni

ustanovljuje ispravnost uracunavanja strogouracu-
nanih tiskanica u doti¢ne racune i ispravnost uku-
pnoga zaduzenja po istima

ispostavlja ra¢unske kontrolne primjedbe na teret
ili u korist

obavlja kontrolu i pregled ra¢una blagajni za elek-
tronicko ispostavljanje prijevoznih isprava

koristi podatke informatic¢kih zapisa iz baze poda-
taka obracunskog sustava

obavlja unos podataka u sustav za elektronicku
obradu

po potrebi radi izvanredni pregled racuna i ra¢un-
skih isprava

po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektroni¢ku prodaju prijevoznih karata K-2 EL
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

7251 Referent za kontrolu blagajnickog

poslovanja

provjerava ispravnost blagajnickog poslovanja bla-
gajni za elektroni¢ko ispostavljanje prijevoznih
isprava K-2 EL na radnim postajama

koristi podatke informatic¢kih zapisa iz baze poda-
taka obra¢unskog sustava

otvara prispjele mjese¢ne racune putnickih 1 prt-
ljaznih blagajni i obavlja osnovni pregled u skladu
s poslovnikom Sluzbe kontrole prihoda

obavlja kontrolu i pregled racuna i racunskih ispra-
va 1 ustanovljuje ispravnost uraCunavanja strogou-
racunanih tiskanica
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- temeljem analize blagajnickog poslovanja daje pri-
jedloge za korekciju propisa

- obavlja unos podataka u sustav za elektroni¢ku
obradu

- obavlja tarifni pregled strogouracunanih tiskanica
1 ustanovljuje jesu li prijevozna cijena i dodatak
ispravno zaracunani na osnovi aktualnih tarifa i
ostalih operativnih propisa

- aktivno sudjeluje u analizi financijskih pokazatelja

- ispostavlja racunske kontrolne primjedbe na teret
ili u korist

- tiska kontrolne primjedbe nakon unosa i obrade
podataka u sustavu za elektronicku obradu prijevo-
znih karata

- prati i obavlja izmjene tarifa, uputa, PTU i knjizice
voznog reda

- sastavlja potrebna izvjesca i prosljeduje ih nadrede-
nim osobama

- po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektronic¢ku prodaju prijevoznih karata K-2 EL

- vodi djelovodni protokol sluzbene poste

- obavlja otvaranje i podjelu spisa

- prima i otprema postu

- vodi brigu o arhiviranju i ¢uvanju racunskih doku-
menata

- skrbi da se svake godine nakon odobrenja za izluci-
vanje arhivske grade ista i izluci

- obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

7252 Referent za kontrolu obracuna Zagreb

- obavlja kontrolu i pregled racuna i racunskih ispra-
va i ustanovljuje ispravnost uraCunavanja strogou-
racunanih tiskanica u doti¢ne racune i ispravnost
ukupnoga zaduzenja sastavljenih racuna za GRIJ
Zagreb

- utvrduje razlike po glavnim racunima K-44 i K-46
GRIJ Zagreb

- ispostavlja racunske kontrolne primjedbe na teret
ili u korist za ustanovljene razlike GRJ Zagreb

- po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektronic¢ku prodaju prijevoznih karata K-2 EL

- otvara prispjele mjesecne racune putnickih i prt-
ljaznih blagajni i obavlja osnovni pregled u skladu s
poslovnikom Sluzbe kontrole prihoda GRJ Zagreb

- obavlja pregled glavnih racuna blagajni za elektro-
nicko ispostavljanje prijevoznih isprava GRJ Za-
greb

- koristi podatke informatickih zapisa iz baze poda-
taka obra¢unskog sustava

- sastavlja rekapitulacije za ru¢no ispostavljene prije-
vozne karte GRJ Zagreb

- obavlja kontrolu i pregled rac¢una prtljaznih blagaj-
ni GRJ Zagreb

kontrolira stanje nebrisajucih brojaca sigurnosno-
garderobnih ormaric¢a iz racuna K-47b GRJ Za-
greb

unosi podatke u sustav za elektronicku obradu pri-
jevoznih karata K-2 i racuna K-34 GRJ Zagreb
obavlja tarifni pregled ru¢no ispostavljenih strogo-
uracunanih tiskanica

obavlja administrativno-tehnicke poslove
priprema dokumentaciju za arhiviranje strogoura-
Cunanih tiskanica

radi i1 druge informatic¢ke poslove za potrebe grupe
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

7374 Referent za kontrolu obrac¢una Varazdin i

Vinkovci

obavlja kontrolu i pregled racuna i racunskih ispra-
va 1 ustanovljuje ispravnost uratunavanja strogou-
racunanih tiskanica u doti¢ne racune i ispravnost
ukupnoga zaduzenja sastavljenih racuna za RJ Va-
razdin i Vinkovce

utvrduje razlike po glavnim ra¢unima K-44 i K-46
RJ Varazdin i Vinkovce

ispostavlja racunske kontrolne primjedbe na teret
ili u korist za ustanovljene razlike RJ Varazdin i
Vinkovce

po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektroni¢ku prodaju prij. karata K-2 EL

otvara prispjele mjese¢ne racune putnickih 1 prt-
ljaznih blagajni i obavlja osnovni pregled u skladu s
poslovnikom Sluzbe kontrole prihoda RJ Varazdin
i Vinkovce

obavlja pregled glavnih ra¢una blagajni za elektro-
nicko ispostavljanje prijevoznih isprava RJ Varaz-
din i Vinkovce

koristi podatke informatic¢kih zapisa iz baze poda-
taka obra¢unskog sustava

sastavlja rekapitulacije za ru¢no ispostavljene prije-
vozne karte RJ Varazdin i Vinkovce

obavlja kontrolu i pregled racuna prtljaznih blagaj-
ni RJ Varazdin i Vinkovce

unosi podatke u sustav za elektronicku obradu pri-
jevoznih karata K-2 i ratuna K-34 RJ Varazdin i
Vinkovce

obavlja tarifni pregled ru¢no ispostavljenih strogo-
uracunanih tiskanica

obavlja administrativno-tehnicke poslove
priprema dokumentaciju za arhiviranje strogoura-
Cunanih tiskanica

radi i druge informatic¢ke poslove za potrebe grupe
obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog
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7375 Referent za kontrolu obracuna Rijeka i Split

- obavlja kontrolu i pregled rac¢una i racunskih ispra-
va i ustanovljuje ispravnost uratunavanja strogou-
racunanih tiskanica u doti¢ne racune i ispravnost
ukupnoga zaduzenja sastavljenih racuna za RJ Ri-
jeka i Split

- utvrduje razlike po glavnim racunima K-44 i K-46
RJ Rijeka i Split

- ispostavlja racunske kontrolne primjedbe na teret
ili u korist za ustanovljene razlike RJ Rijeka i Split

- po potrebi provjerava nove verzije cijena u sustavu
za elektroniCku prodaju prijevoznih karata K-2 EL

- otvara prispjele mjesecne racune putnickih i prt-
ljaznih blagajni i obavlja osnovni pregled u skladu
s poslovnikom Sluzbe kontrole prihoda RJ Rijeka i
Split

- obavlja pregled glavnih racuna blagajni za elektro-
nicko ispostavljanje prijevoznih isprava RJ Rijeka i
Split

- koristi podatke informatickih zapisa iz baze poda-
taka obracunskog sustava

- sastavlja rekapitulacije za ru¢no ispostavljene prije-
vozne karte RJ Rijeka i Split

- obavlja kontrolu i pregled rac¢una prtljaznih blagaj-
ni RJ Rijeka 1 Split

- kontrolira stanje nebrisajucih brojaca sigurnosno-
garderobnih ormarica iz rac¢una K-47b RJ Rijeka i
Split

- unosi podatke u sustav za elektronicku obradu pri-
jevoznih karata K-2 i racuna K-34 RJ Rijeka i Split

- obavlja tarifni pregled ru¢no ispostavljenih strogo-
urac¢unanih tiskanica

- obavlja administrativno-tehnicke poslove

- priprema dokumentaciju za arhiviranje strogoura-
¢unanih tiskanica

- radi i druge informaticke poslove za potrebe grupe

- obavlja i sve druge poslove po nalogu nadredenog

4.3.2.Grupa za medunarodni putnic¢ki promet

6663 Glavni referent za otpravljanje i izradu
poslovnika i propisa

- sastavljanje rekapitulacija za strane zeljeznicke
uprave (Kp-13)

- sastavljanje prijava za evidentiranje i izravnanje
(R-22) po vrstama prometa i zeljezni¢kim uprava-
ma iz spiskova prijava, iskaza razlike i vrac¢anja
prijevoznih cijena

- sastavljanje zavr$nih obrac¢una ukupnog dugovanja
i potrazivanja prema stranim Zeljezni¢ckim uprava-
ma

kontroliranje sastavljenih obra¢une u otpremi po
zeljezni¢kim upravama

kontroliranje ispravnost ispostavljenih racunskih i
kalkulacijskih kontrolnih primjedbi

obavljanje racunskog i tarifnog pregled Inter Rail
karata

sastavljanje obracuna sa statistickim podacima za
Inter Rail karte

provjera rezervacija sa sumnjivim statusom u su-
stavu EPA i njihovo anuliranje

azuriranje povlastica i ponuda i transfer TCV tarif-
nih podataka (dionih tarifa) u sustavu za elektron-
sku obradu K-7

sac¢injavanje informaticke podloge za tarifnu i ra-
cunsku obradu transportne dokumentacije, izradu i
kontrolu medunarodnih obra¢una u Kontroli priho-
da

Izradivanje Poslovnika Kontrole prihoda i azurira-
nje istog prema nastalim promjenama u tehnolos-
kom procesu

obavljanje pregleda ugovora HZ Putni¢kog prijevo-
za koji su vezani za prodaju prijevoznih isprava i
davanje sugestije na iste

pracenje promjena pravilnika, uputa i tarifa iz put-
nickog prometa

izradivanje propisa vezanih uz rad Kontrole priho-
da ( Pravilnik 181, Uputa 182, Uputa 180) te daje
tumacenje za primjenu istih

provjeravanje ispravnost upisanih Sifara u racune
i raCunske isprave, te unos podatka u elektronicki
sustav

obavljanje rac¢unskog i tarifnog pregleda racunskih
isprava u otpremi,

sastavljanje medunarodnih obra¢una odvojeno po
vrstama prometa 1 zeljeznickim upravama
ispostavljanje kontrolnih primjedbi

sa stranim Zeljeznickim upravama sastavlja i sre-
duje dugovanja i potrazivanja proizasla iz medu-
narodnih obracuna u otpremi i obracunima EPA
sustava

sastavljanje spiskova kontrolnih primjedbi (Kp-41)
primanje i evidencija mjese¢nih obracuna stranih
zeljeznickih uprava u prispije¢u i provozu (liste i
informaticke zapise) po vrstama prometa
kontroliranje ispravnosti pravilne primjene tarifa
kod prispjelih obra¢una

sainjavanje obraCuna za karte za lezaj

kontrola i korekcija EPA obracuna

izradivanje obra¢una PDV-a na osnovu EPA-obra-
¢una, lezajnih i posteljnih karata iz

prispjelih datoteka

ispostavljanje kontrolnih primjedbi (PROCES
VERBAL), te skrb o njihovom sredenju

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
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7255 Referent za rjeSavanje reklamacija i spornih
potraZivanja u medunarodnom prijevozu

- za kontrolu potpunosti i daljnju obradu

- sastavljanje sumarnika Kp-31 po agencijama

- primanje i odobravanje zahtjevnica (K-1m)

- vodenje evidencije utroska i zalihe karata

- ponistavanje strogouracunatih obrazaca uz kontro-
lu utroska i zalihe

- obavljanje kontrole i pregled racuna i racunskih
isprava u otpremi, utvrdivanje ukupnost uporablje-
nih i prilozenih strogouracunanih tiskanica

- utvrdivanje razlike po glavnim racunima K-44 i
K-46

- provjeravanje ispravnost upisanih $ifara u racune
i racunske isprave, te unos podatka u elektronicki
sustav

- obavljanje racunskog i tarifnog pregleda racunskih
isprava u otpremi

- sastavljanje medunarodnih obra¢una odvojeno po
vrstama prometa i zeljeznickim upravama

- ispostavljanje kontrolnih primjedbi

- sastavljanje sumarnika po vrstama prijevoznih
isprava i po zemljama

- sastavljanje definitivnih obracuna

- sastavljanje prijava za evidentiranje i izravnanje
(R-22), te na osnovu njih sastavljanje spiskova pri-
java

- sastavljanje zavr$nih obracuna ukupnog dugovanja
1 potrazivanja prema stranim Zeljeznickim uprava-
ma

- izrada izvjeStaja za definitivni obracun po vrsti
prometa

- raspodjela ostvarenog prihoda iz prispije¢a po vr-
stama prometa, prema ostvarenim pkm-ima

- utvrdivanje broja otpremljenih, tranzitnih i prispje-
lih putnika po grani¢nim prijelazima, uputnim i
polaznim kolodvorima, vrstama povlastice, vagon-
skog razreda te razdvojeno po zeljeznickim uprava-
ma

- pripremanje i dostavljanje podatka obima prijevoza
za potrebe statistike HZ (broj putnika, razred i po-
vlastice) — prispijece i otpravljanje

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7256 Referent za realizirane prihode i informatic-
ku obradu podataka

- sastavljanje tabli¢nih pregleda realiziranih prihoda
iz medunarodnog putnickog prometa

- sastavljanje rekapitulacija realiziranih i rasporede-
nih prihoda iz medunarodnog putni¢kog prometa

- sastavljanje obracuna provizija po agencijama

sastavljanje spiskova isplacenih akontacija za agen-
cije

sacinjavanje obrac¢una za posteljne karte
ispostavljanje naloga za isplatu provizije putnickim
agencijama

izradivanje obracuna PDV-a na osnovu EPA-obra-
cuna, lezajnih i posteljnih karata

sacinjavanje informaticke podloge za tarifnu i ra-
cunsku obradu transportne dokumentacije, izradu i
kontrolu medunarodnih obra¢una u Kontroli priho-
da

provjera rezervacija sa sumnjivim statusom u su-
stavu EPA i njihovo anuliranje

azuriranje povlastica i ponuda i transfer TCV tarif-
nih podataka (dionih tarifa) u sustavu za elektron-
sku obradu K-7

skrb o operativnoj zastiti podataka transportne do-
kumentacije i arhiviranje baze podataka po obra-
cunskim razdobljima

obavljanje kontrole i pregled racuna i raunskih
isprava u otpremi, utvrdivanje ukupnost uporablje-
nih i prilozenih strogouracunanih tiskanica
utvrdivanje razlike po glavnim racunima K-44 i
K-46

provjeravanje ispravnost upisanih Sifara u racune
i racunske isprave, te unos podatka u elektronicki
sustav

obavljanje racunskog i tarifnog pregleda racunskih
isprava u otpremi,

sastavljanje medunarodnih obra¢una odvojeno po
vrstama prometa i zeljezniCkim upravama
ispostavljanje kontrolnih primjedbi

priprema dokumenata obracuna za slanje str .zelj.
upravama

ostavljanje pregledanih 1 provjerenih oduzetih ka-
rata prema Objavi 361 str. zeljez. upravama
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7257 Referent za odobravanje, evidentiranje i

kontrolu utros$ka zalihe storgouracunatih
dokumenata

preuzimanje dokumentacije prispjele sa med. bla-
gajni (glavni ra¢un, odnosni racuni s maticama pri-
jevoznih isprava) te podjela za kontrolu potpunosti
i daljnju obradu

sastavljanje sumarnika Kp-31 po agencijama
primanje i odobravanje zahtjevnica (K-1m)
vodenje evidencije utroska i zalihe karata
ponistavanje strogouracunatih obrazaca uz kontro-
lu utroska i zalihe

obavljanje kontrole i pregled racuna i ra¢unskih
isprava u otpremi, utvrdivanje ukupnost uporablje-
nih i prilozenih strogouracunanih tiskanica
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- utvrdivanje razlike po glavnim racunima K-44 i
K-46

- provjeravanje ispravnost upisanih $ifara u racune
i raCunske isprave, te unos podatka u elektronicki
sustav

- obavljanje racunskog i tarifnog pregleda ra¢unskih
isprava u otpremi

- sastavljanje medunarodnih obra¢una odvojeno po
vrstama prometa i zeljeznickim upravama

- ispostavljanje kontrolnih primjedbi

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7259 Referent za unos podataka u elektronicki
sustav

- obavljanje kontrole i pregled racuna i racunskih
isprava u otpremi, utvrdivanje ukupnost uporablje-
nih i prilozenih strogouracunanih tiskanica

- utvrdivanje razlike po glavnim racunima K-44 i
K-46

- provjeravanje ispravnost upisanih Sifara u ra¢une
i racunske isprave, te unos podatka u elektronicki
sustav

- obavljanje racunskog i tarifnog pregleda racunskih
isprava u otpremi

- sastavljanje medunarodnih obracuna odvojeno po
vrstama prometa i Zeljeznickim upravama

- ispostavljanje kontrolnih primjedbi

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5.  LJUDSKI POTENCIJALI I PRAVNI
POSLOVI

6339 Rukovoditelj ljudskih potencijala i pravnih
poslova

- predlaze i provodi poslovnu politiku iz djelokruga
poslova

- koordinira rad sluzbi i grupa u sustavu poslova te
suraduje s drugim poslovima u HZ Putni¢kom pri-
jevozu

- suraduje i koordinira suradnju s institucijama i tije-
lima izvan HZ Putni¢kog prijevoza

- suraduje s medunarodnom zeljeznickom unijom
(UIC) i svim ¢lanicama Udruge FIP glede primjene
i provodenja Pravilnika i Statuta FIP

- sklapa bilateralne sporazume sa ¢lanicama udruge
FIP

- brine se za pravilnu primjenu statuta i Pravilnika
FIP na HZ pred Skupstinom i drugim tijelima FIP
te sudjeluje u radu istih

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu Uprave

6964 Referent za pismohranu i opce poslove

zaprima gradivo u pismohrani

sreduje 1 popisuje gradiva drustva

vodi uredske evidencije i druge propisane evidenci-
je o gradivu

vodi brigu o arhivskom i registraturnom gradivu
osigurava materijalno-fizicku zastitu gradiva, bri-
ne o odrzavanju prostora pismohrane

odabire arhivsko gradivo

preuzima spise radi arhiviranja, izdaje spise iz ar-
hive i vodi arhivske knjige

u propisanim rokovima izlu¢uje pohranjenu arhiv-
sko i registraturno gradivo kojem su prosli rokovi
cuvanja

suraduje s Hrvatskim drzavnim arhivom

prati i propise iz podrucja o zastiti arhivskog i regi-
straturnog gradiva iz HZ Putni¢kog prijevoza
priprema predaju arhivskog gradiva nadleznom ar-
hivu

izdaje gradivo na koristenje i vodenje evidencije o
tome

pruza stru¢nu pomo¢ kod odlaganja gradiva u pri-
ruéne pismohrane u organizacijskim jedinicama
drustva

postupa u skladu s etickim kodeksom arhivista
otvara i urudzbira sve predmete u sluzbi, te je od-
govoran za vodenje evidencije o predmetima
razvrstava prispjele podneske, dopis i ostalu postu
po spisima

zaprima i vodi evidenciju svih predmeta u poslovi-
ma po broju, sudskom broju, vrsti spora, vrijedno-
sti predmeta spora

evidentira aktivnosti po spisima

prati 1 evidentira placanje po spisima (sudske pri-
stojbe, izvansudske nagodbe, dosudeni iznosi su-
kladno rjeSenjima i presudama)

priprema prijedloge akata iz podru¢ja administra-
tivno tehnickih poslova (arhiviranje, prijem i ot-
prema sluzbene poste) na temelju Zakona i drugih
propisa

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7266 Referent za administrativno tehnicke

poslove

- obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za

Ljudske potencijale i pravne poslove (prima, razvr-
stava i otprema postu, fotokopira, arhivira i sl.)

- prima i otprema obic¢nu i preporucenu postu putem

Hrvatskih posta

- prima i otprema postu putem Zeljeznicke sluzbene

poste
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- prima i otprema postu putem DHL-a, UPS-a i
TNT-a, vodeci pri tome brigu o racionalizaciji tros-
kova otpreme

- odgovara za urednu i pravovremenu otpremu poste

- preuzima i rasporeduje prispjelu postu organizacij-
skim jedinicama

- vodi evidenciju o svoj primljenoj i otpremljenoj
posti te o troSkovima otpreme i izraduje dnevno i
mjesecno financijsko izvjesée o utrosku sredstava
za otpremljenu postu

- vodi brigu o racionalnom koristenju strojeva, ure-
daja 1 aparata te potroSnog materijala

- brine se o pravovremenom narucivanju svog po-
trebnog materijala za prijepis i umnozavanje

- vodi evidenciju utroska materijala

- vodi brigu o ispravnosti racunala i strojeva za
umnozavanje

- prepisuje materijale-rukopis, strojopis i diktat

- pohranjuje prepisani materijal

- odgovoran je za to¢nost prepisanog materijala kao i
pohranu istog

- vodi brigu o nabavi drzavnih biljega kao i evidenci-
ju o troskovima

- vodi evidenciju o nazo¢nosti radnika Ljudskih po-
tencijala i pravnih poslova

- izdaje po nalogu rukovoditelja Ljudskih potencija-
la i pravnih poslova putne naloge, te odgovara za
uredno i propisano vodenje evidencije sluzbenih
putovanja radnika Ljudskih potencijala i pravnih
poslova

- pomaze u radu glavnih referenata za pravne poslo-
ve i referenta za pismohranu u opc¢e poslove

- obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog

5.1. Sluzba za ljudske potencijale
6359 Sef sluZzbe za ljudske potencijale

- organizira i nadzire, koordinira i kontrolira rad u
sluzbi

- izdaje naloge i pruza struénu pomo¢ za izvrsenje
poslova

- prati zakonsku regulativu i druge propise iz djelo-
kruga radno-pravnih poslova i izobrazbe radnika,
izvantarifnih povlastica radi njihove primjene, daje
stru¢na misljenja i upute te je odgovoran za njihovu
primjenu

- sudjeluje u pripremi prijedloga op¢ih akata i plano-
va iz podrucja radno pravnih poslova

- izraduje sloZenije pojedinacne akte iz radnih odno-
sa

- zastupa HZ Putni¢ki prijevoz u radnim sporovima

pruza i daje struénu pomo¢ organizacijskim jedi-
nicama drustva

suraduje sa Sefovima organizacijskih jedinica drus-
tva (regionalnim menadZerima)

priprema prijedloge odluka za Upravu po nalogu
rukovoditelja poslova

odgovoran je za pravovremeno provodenje odluka i
zaklju¢aka Uprave HZ Putni¢kog prijevoza po na-
logu rukovoditelja poslova

obavlja poslove u skladu s punomoéi Uprave HZ
Putnickog prijevoza

obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog

5.1.1. Grupa za upravljanje i razvoj ljudskih

potencijala

7376 Voditelj grupe za upravljanje i razvoj ljud-

skih potencijala

organizira i nadzire obavljanje poslova unutar Gru-
pe

sudjeluje u kreiranju strateskih i akcijskih planova
za podrucje ljudskih potencijala

sudjeluje u kreiranju metodologije za izradu plana
kadrova na temelju analize stanja i potreba utvrde-
nih poslovnom politikom Drustva

sudjeluje u provodenju organizacijskih promjena
Drustva

sudjeluje u pripremi podataka za izradu programa
zbrinjavanja viska radnika

izraduje sloZenije pojedinacne akte iz radnih odno-
sa

izraduje izvjesca o stanju kadrova za cijeli HZ Put-
nicki prijevoz

prati propise i sudsku praksu iz svog djelokruga te
daje stru¢na misljenja i upute za njihovu primjenu
sudjeluje u radu struénih povjerenstava HZ Putnig-
kog prijevoza

obavlja druge poslove u okviru stru¢nosti i iskustva
u skladu s potrebama iz djelokruga rada

suraduje sa sluzbom mirovinskog osiguranja radi
ostvarivanja prava radnika s osnova invalidnosti
izraduje radno - socijalne anamneze za radnike koji
se upucuju na izvanredne zdravstvene preglede
priprema, obraduje dokumentaciju za radnike kada
se pokrece postupak za ostvarivanje prava na osno-
vu invalidnosti i brine se o provedbi odluka (opis
poslova, anamnesticki podaci)

pokre¢e - dokumentira, obrazlaze zahtjeve i pri-
prema odluke o solidarnim pomo¢ima u skladu s
op¢im aktima HZ Putni¢kog prijevoza

obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog
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6341 Glavni referent za izobrazbu

planira obrazovne potrebe u Drustvu sukladno pro-
mjenama poslovnog procesa i razvojnim programi-
ma

analizira i1 koordinira odvijanje poslovnih aktivno-
sti

prati trziSte edukacijskih usluga za potrebe progra-
ma izobrazbe u HZ Putni¢kom prijevozu

izraduje plan izobrazbe DrusStva po obrazovnim
programima i osiguranim financijskim sredstvima
analizira troskove obrazovanja i realizaciju plana
izobrazbe

suraduje sa struénim sluzbama DruStva, obrazov-
nim ustanovama 1 institucijama u cilju realizacije
programa izobrazbe

izraduje okvirni i plan i program redovitog pouca-
vanja radnika koji neposredno sudjeluju u obavlja-
nju Zeljeznickog prometa

nadzire provedbu programa redovitog poucavanja i
izraduje izvjesca o provedenoj kontroli

organizira i sudjeluje u izradi program redovite i
izvanredne provjere znanja

izraduje analizu redovite provjere znanja

izraduje godiSnje izvjescée o izvanrednim provjera-
ma znanja

izraduje okvirni i izvedbeni nastavni program za
internog oblike stru¢nog usavrsavanja

izraduje izvedbene programe staziranja i polaganja
stru¢nih ispita

organizira i nadzire rad mentora i ¢lanova ispitnih
povjerenstava

odgovoran je za organiziranje i nadzire odrzavanje
stru¢nih ispita SSS, VSS i VSS

organizira uvodenje u rad u HZ Putni¢ki prijevoz
novoprimljenih radnika

izraduje okvirni i1 izvedbeni nastavni program za
interno osposobljavanje

odgovoran je za upudivanje radnika izvrSne sluzbe
GRJ HZ PP Zagreb na lije¢nicke preglede, te vode-
nje evidencije o istom

vodi evidencije zdravstvenih pregleda radnika iz-
vr$ne sluzbe i radnika s posebnim uvjetima rada,
u dogovoru sa sam. referentima za radne odnose i
kadr. dok.po regionalnim jedinicama te je odgovo-
ran za isto

obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog

6343 Referent za radne odnose i kadrovsku

dokumentaciju

- unosi promjene u organizacijskoj strukturi prili-

kom donoSenja novih akata te njihovih izmjena i
dopuna

- izraduje pojedinacne akte (ugovori, odluke, rjese-
nja i dr.) iz radnih odnosa

- vodiiodgovoran je za osobnu dokumentaciju i sve
propisane evidencije za radnike (mati¢nu knjigu i
dr)

- unosi podatke o radnicima u informacijski sistem
(u aplikacijske modele koji se koriste)

- ispostavlja potvrde o radnom stazu i druge potvrde
za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa, te
je odgovoran za to¢nost izdanih podataka

- prijavljuyje i odjavljuje radnike na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje

- obraduje zahtjeve radnika za ostvarivanje prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

- obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog

5.1.1. Grupa za izvantarifne povlastice

5551 Voditelj grupe za izvantarifne povlatice

- organizira, nadzire i uskladuje rad glavnog referen-
ta i samostalnih referenta za izvantarifne povlasti-
ce

- vodi evidenciju o nazo¢nosti radnika na radu

- organizira razmjenu medunarodnih Zeljeznickih
povlastica sa svim ¢lanicama Udruge FIP

- Dbrine se za pravilnu primjenu Statuta i Pravilnika
FIP na pred Skupstinom i drugim tijelima FIP

- sudjeluje u radu Skupstine FIP i radnih grupa FIP

- odgovoran je za pravilnu primjenu Pravilnika o pri-
jevoznim povlasticama radnika

- organizira narudzbu svih P i FIP tiskanica, te vodio
brigu o racionalizaciji troSkova, te je odgovoran za
provodenje istog

- suraduje s drugim drustvima nastalih podjelom
HZ-a u okviru poslova koji se odnose na prijevozne
povlastice

- izraduje godisnje statistike ispostavljenih meduna-
rodnih besplatnih karata te razmjenjuje statisticke
podatke sa svim ¢lanicama Udruge FIP

- priprema Odluke o gubitku prava na povlastice radi
zlouporabe istih

- vodi narudzbu i evidenciju medunarodnih besplat-
nih karata na ime i donositelja za potrebe novo
osnovanih drustva koja ostvaruju pravo na FIP

- suraduje sa medunarodnim Udrugama vagona za
spavanje 1 osigurava iskaznice za uporabu vagona
za spavanje

- organizira razmjenu besplatnih medunarodni ku-
ponskih karata i medunarodnih karata na donosi-
telja 1 na ime sa ¢lanicama Udruge FIP s kojima su
sklopljeni bilateralni

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog
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7262 Glavni referent za ugovaranje prijevoza
povezanih druStava

daje tumacenja za primjenu akata iz podrucja
izvantarifnih povlastica svim referentima za ispo-
stavljanje izvantarifnih povlastica drustava
priprema prijedloge akata iz podrucja izvantarifnih
povlastica u tuzemnom i inozemnom prometu
sudjeluje u izradi prijedloga ugovora za prodaju P
tiskanica drustvima i drustvu HZ Hrvatske Zelje-
znice holding d.o.0., te njima pripadajué¢im ovisnim
drustvima

odgovoran je za pravilno ispostavljanje P tiskanica,
temeljem Ugovora

azurira i pohranjuje sve ugovore vezane za prodaju
P tiskanica

vodi evidenciju svih ispostavljenih P tiskanica, te
obavlja korekciju istih

vodi evidenciju o pravilnom koristenju naloga P-5b
od strane drustva

vodi evidenciju za naplatu za ispostavljene P-tiska-
nice, te ispostavlja fakture prema Drustvima, teme-
ljem Ugovora

izraduje mjesecne i godiSnje statistike ispostavlje-
nih P tiskanica temeljem ugovora

prati promjene pravilnika, uputa i tarifa iz putnic-
kog prometa

smislja aktivnosti vezane uz poboljsanje usluga
obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog

6059 Sameostalni referent za izvantarifne

povlastice

priprema prijedloge akata iz podrucja izvantarifnih
povlastica u tuzemnom i inozemnom prometu

daje tumacdenja za primjenu akata iz podrucja
izvantarifnih povlastica

obraduje zahtjeve za tuzemne i inozemne povlasti-
ce

razmjenjuje besplatne medunarodne kuponske kar-
te, medunarodne karte na donositelja i ime
odgovoran je za evidenciju o potrebnoj koli¢ini be-
splatnih medunarodnih prijevoznih kuponskih ka-
rata

sudjeluje u radu Skupstine FIP i radnih grupa FIP
suraduje sa poslovodnom Zeljeznicom Udruge FIP
i svim ¢lanicama Udruge FIP

obraduje zahtjeve za sluzbena putovanja u inozem-
stvo

izraduje prijedlog plana svih P i FIP tiskanica
ispostavlja inozemne i tuzemne povlastice za rad-
nike, ¢lanove njihovih obitelji i umirovljenike
odgovoran je za oglasavanje niStetnima izvantarif-
ne povlastice te vodi o njima evidenciju

- daje upute za rad referentima ostalih sluzbi vezano
uz primjenu Statuta i Pravilnika FIP
- obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog

7263 Referent za ugovaranje prijevoza povezenih
drustava

- odgovaran je za pravilno ispostavljanje karata te-
meljem Ugovora

- odgovara na usmene upite korisnika prijevoznih
povlastica u tuzemnom i inozemnom prometu

- vodi propisane evidencije o prijevoznim povlasti-
cama

- obavlja kontrolu primljenih karata

- obavlja korekciju primljenih karata

- vodi evidenciju ispostavljenih karata

- izraduje izvjescéa

- izraduje mjesecnu i godis$nju statistiku karata za
potrebe Drustva

- obracunava karte ispostavljene temeljem Ugovora

- oglaSava niStetnima izvantarifne povlastice

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

1715 Referent za izvantarifne povlastice

- pripremaju prijedloge akata iz podrucja izvantarif-
nih povlastica u tuzemnom prometu

- odgovoran je za pravilno ispostavljanje inozemne
i tuzemne povlastice za radnike, ¢lanove njihovih
obitelji 1 umirovljenike sukladno Pravilniku 643 i
Uputi 643a

- odgovaraju na usmene upite korisnika prijevoznih
povlastica u tuzemnom i inozemnom  prometu

- vode propisane evidencije o prijevoznim povlasti-
cama

- obraduju odluke za sluzbena putovanja u inozem-
stvo te vode evidenciju istih

- daju upute za rad referentima ostalih sluzbi vezano
uz primjenu Statuta i Pravilnika FIP

- izraduje godiSnju statistiku za potrebe Cclanica
Udruge FIP

- obavlja i druge poslove u po nalogu nadredenog

5.2. Pravna sluzba

6452 Sef Pravne sluzbe

- organizira i nadzire rad u Sluzbi i sudjeluje u rjesa-
vanju najslozenijih predmeta

- koordinira rad, te pruza pravnu pomo¢ i upute u
pojedina¢nim predmetima punomoénicima

- odgovoran je za pripremu i kontrolu pravne valja-
nosti prijedloga ugovora
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- korespondira sa strankama u sporu i njihovim pu-
nomo¢nicima

- obraduje i daje ocjenu pravne osnovanosti zahtjeva
za naknadu Stete koji se rjeSavaju u izvansudskom
postupku

- izraduje tekst prijedloga sudskih i izvansudskih na-
godbi te provodi i prati njihovo izvrsenje

- sudjeluje u imovinsko-pravnim i drugim postupci-
ma u svezi s nekretninama HZ Putni¢kog prijevo-
za

- nadzire pravovremeno poduzimanje pravnih radnji
koje su vezane prekluzivnim rokovima

- prati sudsku praksu i propise, te daje stru¢na mi-
Sljenja i upute za njihovu primjenu

- zastupa HZ Putni¢ki prijevoz u najslozenijim pred-
metima u sudskim i upravnim postupcima i podu-
zima sve aktivnosti i pravne radnje u predmetima
iz svoje referade

- organizira i nadzire rad u Sluzbi, priprema i kon-
trolira pravnu valjanost najslozenijih prijedloga
ugovora

- prikuplja dokaze i stru¢na misljenja mjerodavnih
poslova Drustva, te utvrduje sporne ¢injenice

- predlaze i osigurava izvodenje dokaza u predmeti-
ma koje vodi

- odgovoran je za vodenje roc¢isnika u svim sudskim
predmetima

- sudjeluje u radu struénih Povjerenstava HZ Putnic-
kog prijevoza

- pruza struénu pomo¢ organizacijskim jedinicama
iz ukupnog djelokruga poslova organizira rad sa
strankama

- izdaje stru¢ne smjernice rada radnika Sluzbe

- odgovoran je za raspodjelu sudskih predmeta u
Sluzbi

- suraduje sa vanjskim suradnicima i nadleznim in-
stitucijama

- sudjeluje u pripremi prijedloga op¢ih akata i plano-
va

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6454 Glavni pravni zastupnik

- zastupa HZ Putnicki prijevoz u najsloZenijim pred-
metima sudskim (parni¢nim, kaznenim i prekrsaj-
nim) i upravnim postupcima

- prikuplja sve relevantne dokaze i stru¢na mislje-
nja mjerodavnih Poslova HZ Putni¢kog prijevoza,
utvrduje sporne cinjenice, predlaze i osigurava
izvodenja dokaza u predmetima iz svoje referade

korespondira sa strankama u sporu i njihovim pu-
nomo¢nicima

vodi ro¢isnik o zakazanim rocistima

odgovoran je za pravovremeno poduzimanje prav-
nih radnji koje su vezane prekluzivnim rokovima
prati sudsku praksu i propise

prati pravomoc¢nost i ovr$nost sudskih odluka
izraduje prijedloge za ovrhu na temelju vjerodo-
stojnih i ovrsnih isprava

priprema i kontrolira pravnu valjanost prijedloga
ugovora

podnosi prijave potrazivanja HZ Putnitkog prije-
voza u stecajnu 1 likvidacijsku masu te poduzima
sve pravne radnje u svezi s istima

prati otvaranje stecajnih i likvidacijskih postupaka
obraduje i daje ocjenu pravne osnovanosti zahtjeva
za naknadu Stete koji se rjeSavaju u izvansudskom
postupku

izraduje tekst prijedloga sudskih i izvansudskih na-
godbi te provodi i prati njihovo izvrSenje

sudjeluje u radu stru¢nih povjerenstva HZ Putni¢-
kog prijevoza

rjesava imovinsko-pravni status nekretnina u po-
sjedu i vlasni§tvu HZ Putni¢kog prijevoza, priku-
plja katastarsku, zemljiSno-knjiznu i drugu doku-
mentaciju u svezi sredivanja imovinsko-pravnog
statusa, sudjeluje u imovinsko-pravnim i drugim
postupcima u svezi s nekretninama HZ Putni¢kog
prijevoza

prati i priprema potrebna izvjeséa po predmetima u
Sluzbi

utvrduje osiguranost Stetnog dogadaja

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troskova ste-
ta

ispostavlja rjesenja o terec¢enju troskova Steta
obraduje i daje na placanje odstetne zahtjeve tre¢ih
pravnih osoba na teret HZ Infrastrukture

kod vecih stetnih dogadaja obavlja uvidaje i prati
otklanjanje Stete po fazama rada

ustanovljuje oste¢enja i procjenjuje Stete s pred-
stavnicima nositelja Steta, izvodac¢ima radova itd.
kontrolira radove i materijal koji su vezani za Stetni
dogadaj

pokrece postupke sklapanja svih ugovora o osigu-
ranju

sudjeluje u izradi opéih akta drustva, te drugih akta
iz podrucja zeljeznickog zakonodavstva

radi najslozenije poslove iz podrucja ljudskih po-
tencijala

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada, te druge
poslove po nalogu nadredenog
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7265 Glavni referent za pravne poslove

zastupa HZ Putni¢ki prijevoz u svim sudskim (par-
ni¢nim, kaznenim i prekr$ajnim) i upravnim po-
stupcima

prikuplja sve relevantne dokaze i stru¢na mislje-
nja mjerodavnih Poslova HZ Putni¢kog prijevoza,
utvrduje sporne cinjenice, predlaze i osigurava
izvodenja dokaza u predmetima iz svoje referade
korespondira sa strankama u sporu i njihovim pu-
nomo¢nicima

vodi ro¢isnik o zakazanim rocistima

odgovoran je pravovremeno poduzimanje pravnih
radnji koje su vezane prekluzivnim rokovima

prati sudsku praksu i propise

prati pravomoc¢nost i ovrsnost sudskih odluka
izraduje prijedloge za ovrhu na temelju vjerodo-
stojnih i ovrsnih isprava

priprema i kontrolira pravnu valjanost prijedloga
ugovora

podnosi prijave potrazivanja HZ Putni¢kog prijevo-
za u ste¢ajnu masu te poduzima sve pravne radnje u
svezi s istima

obraduje i daje ocjenu pravne osnovanosti zahtjeva
za naknadu Stete koji se rjeSavaju u izvansudskom
postupku

izraduje tekst prijedloga sudskih i izvansudskih na-
godbi te provodi i prati njihovo izvrSenje

sudjeluje u radu struénih povjerenstva HZ Putni¢-
kog prijevoza

rjesava imovinsko-pravni status nekretnina u po-
sjedu i vlasni$tvu HZ Putni¢kog prijevoza, priku-
plja katastarsku, zemlji$no-knjiznu i drugu doku-
mentaciju u svezi sredivanja imovinsko-pravnog
statusa, sudjeluje u imovinsko-pravnim i drugim
postupcima u svezi s nekretninama HZ Putni¢kog
prijevoza

prati i priprema potrebna izvjes¢a po predmetima u
Sluzbi

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva
sukladno potrebama iz djelokruga rada

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

GRJ/RJ HZ PUTNICKI PRIJEVOZ

5688 Manager glavne regionalne jedinice HZ
Putnickog prijevoza

odgovoran je za izradu i izvrSenje plana poslovanja
za GRJ

odgovoran je za izvrSenje komercijalne politike za
GRJ

- odgovoran je za izradu i provedbu poslovnika u
GRJ

- prati provedbu planskih veli¢ina i odgovara za po-
slovanje u okviru zadanih veli¢ina GRJ

- nadzire i kontrolira rad djelatnika na svom po-
drucju

- provodi smjernice HZ Putni¢kog prijevoza o orga-
nizaciji putnickog prijevoza na svom podrucju

- provodi racionalizaciju rada i radnog vremena

- predlaze tehnicko-tehnoloska unapredenja i pobolj-
Sanje uvjeta rada radnika

- provodi i nadzire provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

- dogovorno s Grupom za nabavu brine o pravovre-
menoj 1 odgovarajuc¢oj nabavi sluzbene i zastitne
odjece i sredstava za rad radnika putnickog prije-
voza

- predlaze raspored radnika na svom podrucju i prati
strukturu ljudskih potencijala

- predlaze ugovor o prijevozu putnika s poduzecima,
Skolama i ustanovama na svom podrucju

- provodi analizu trzi$ta na svom podrucju

- nadzire rad skladista i radnika skladista u svojim
regionalnim jedinica u suradnji sa Sluzbom za na-
bavu

- organizira distribuciju roba sa gore navedenim

- na temelju analize prihoda i rashoda izraduje plan
poslovanja za GRJ

- sudjeluje u planiranju razvoja putnickog prijevoza
na nivou HZ

- rukovodi cjelokupnim aktivnostima na pripremi
podloga za izradu voznog reda

- poduzima mjere za otklanjanje uoc¢enih nepravil-
nosti

- koordinira izvrSenje putni¢kog prijevoza na svom
podrucju

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5690 Manager regionalne jedinice HZ Putni¢kog
prijevoza

- odgovoran je za izradu i izvrSenje plana poslovanja
za RJ

- odgovoran je za izvrSenje komercijalne politike za
RJ

- odgovoran je za izradu i provedbu poslovnika u RJ

- prati provedbu planskih veli¢ina i odgovara za po-
slovanje u okviru zadanih veli¢ina RJ

- nadzire i kontrolira rad djelatnika na svom po-
drucju
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- nadzire rad skladista i radnika skladista u svojim
regionalnim jedinica u suradnji sa Sluzbom za na-
bavu

- organizira distribuciju roba sa gore navedenim

- provodi smjernice HZ Putni¢kog prijevoza o orga-
nizaciji putnickog prijevoza na svom podrucju

- provodi racionalizaciju rada i radnog vremena

- predlaze tehnicko-tehnoloska unapredenja i pobolj-
Sanje uvjeta rada radnika

- provodi i nadzire provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

- dogovorno s Grupom za nabavu brine o pravovre-
menoj 1 odgovarajuc¢oj nabavi sluzbene i zastitne
odjece i sredstava za rad radnika putnickog prije-
voza

- predlaze raspored radnika na svom podrucju i prati
strukturu ljudskih potencijala

- predlaze ugovor o prijevozu putnika s poduzecima,
Skolama i ustanovama na svom podrucju

- provodi analizu trzita na svom podrucju

- na temelju analize prihoda i rashoda izraduje plan
poslovanja za RJ

- sudjeluyje u planiranju razvoja putnickog prijevoza
na nivou HZ

- rukovodi cjelokupnim aktivnostima na pripremi
podloga za izradu voznog reda

- poduzima mjere za otklanjanje uocenih nepravil-
nosti

- koordinira izvrSenje putnickog prijevoza na svom
podrucju

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6354 Pomoénik managera regionalne jedinice za
putnicki prijevoz

- zamjenjuje menadzera regionalne jedinice u svim
poslovima u sluc¢aju odsutnosti

- u GRIJ Zagreb rukovodi poslovima vezanim za pro-
met W11 Bc vagona

- vodi poslove iz podrucja organizacije rada jedini-
ce

- vodi poslove iz podrucja prodaje i marketinga

- vodi poslove vezane uz racionalizaciju rada radnog
vremena i iskoristenja radnika u jedinici

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije prijevo-
za putnika i usluga u kolodvorima i vlakovima

- provodi i nadzire provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

- sudjeluje u izradi poslovnika i pregledu Poslovnog
reda kolodvora I 1 II dio

prikuplja, objedinjuje, obraduje i analizira podatke
o tokovima i frekvenciji putnika te predlaze korek-
cije voznog reda glede trasa i sastava vlakova
analizira rad radnika u HZ Putni¢kom prijevozu i
daje prijedloge za racionalizaciju rada

nadzire rad skladista i radnika skladista u svojim
regionalnim jedinica u suradnji sa Sluzbom za na-
bavu

organizira distribuciju roba sa gore navedenim
sudjeluje u izradi smjernica za vozni red
odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5691 Glavni referent za prodaju

izraduje plan prodajnih i marketinskih aktivnosti
za svoju GRJ/RJ, sukladno marketing planovima
poslovnih jedinica

izvrSava zadace proizaSle iz marketinSkih planova
obavlja ispitivanje transportnog trziSta, analizira
potencijale i cijene konkurentskih prijevoznika te
predlaze mjere za jacanje konkurentske sposobno-
sti zeljeznickog prijevoza

ugovara i organizira skupna putovanja u turisticke i
druge svrhe

Siri prodajnu mrezu (kontaktira i suraduje sa turi-
stickim zajednicama, turistickim agencijama, po-
duzec¢ima, Skolama, vrti¢ima i drugim ustanova-
ma)

kontaktira i suraduje sa op¢inama, gradovima i zZu-
panijama vezano uz subvenciju studenata, ucenika
iradnika

kontrolira kvalitetu pruzenih usluga u vlakovima
na temelju analize predlaze lokacije za ugovorne
prodavace karata

analizira i daje prijedloge za izradu novog voznog
reda

suraduje s nadredenim sluzbenicima u PJ

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7379 Samostalni referent za prodaju

izvrSava zadace proizaSle iz marketinSkih planova
poslovnih jedinica

po naputku Prodaje i marketinga provodi i sudjeluje
u obradi istrazivanja trzista te sastavlja izvjesca
ugovara i organizira skupna putovanja

suraduje sa prodajnim agentima i partnerima na
podrucju GRJ/RJ

kontaktira i suraduje sa op¢inama, gradovima i zu-
panijama vezano uz subvenciju studenata, ucenika
i radnika
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- obraduje trziste i dogovara voznju prigodnih vlako-
ve

- na temelju analize predlaze lokacije za ugovorne
prodavace karata

- analizira i daje prijedloge za izradu novog voznog
reda

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5693 Glavni referent regionalne jedinice

- predlaze mjere za poboljSanje organizacije rada,
prijevoza putnika i usluga u kolodvorima i vlakovi-
ma

- sudjeluje u izradi poslovnika i pregledu Poslovnog
reda kolodvora I i II dio

- prikuplja, objedinjuje, obraduje i analizira podatke
o tokovima i frekvenciji putnika te predlaze korek-
cije voznog reda glede trasa i sastava vlakova

- analizira rad radnika u HZ Putni¢kom prijevozu i
daje prijedloge za racionalizaciju rada

- objedinjuje narudzbe tarifa, pravilnika i uputa za
svoje prijevozno podrucje

- dostavlja izvjes¢a KP o poduzetim mjerama po re-
vizionim nalazima kontrolora racunsko-blagajnic-
kog poslovanja revizora za prijevozno podrucje

- provodi skolovanje, periodi¢ne i strucne ispite

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5528 Samostalni referent regionalne jedinice

- obraduje i sastavlja rekapitulacije popisa putnika i
prihoda po vlakovima

- u GRJ Zagreb: provodi analizu iskoristivosti WL i
Bc vagona i dostavlja profitnim jedinicama

- daje prijedloge za izradu Malih uputa

- obraduje reklamacije i prituzbe putnika

- sudjeluje u izradi prijedloga za vozni red

- prati odstupanje od voznog reda i sastava vlakova
od PU

- analizira izvje$ca revizora vlakova i dostavlja oci-
tovanja o poduzetim mjerama

- daje prijedloge rjesenja o uredenju-sredenju blagaj-
ni

- sudjeluje u istraznim postupcima

- sudjeluje u provodenju Skolovanja, periodi¢nih i
stru¢nih ispita

- objedinjuje komercijalne iskaze i dostavlja ih u pro-
fitne jedinice

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7377 Referent regionalne jedinice

- obraduje reklamacije i prituzbe putnika
- prati realizaciju i izvrSenje voznog reda

vodi brigu o pravovremenom i ispravnom informi-
ranju putnika putem izvoda voznog reda i pisanih
obavijesti u sluzbenim mjestima

sudjeluje na sastavljanju 1 objedinjavanju komerci-
jalnih iskaza

sudjeluje u provodenju Skolovanja, periodi¢nih i
stru¢nih ispita

objedinjuje komercijalne iskaze i dostavlja ih u pro-
fitne jedinice

sudjeluje u istraznim postupcima

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6358 Glavni referent za ekonomsko-financijske

poslove

pruza stru¢nu pomo¢ manageru GRJ/RJ pri obav-
ljanju posla

kontrolira kunska plac¢anja

sudjeluje u izradi poslovnog plana i plana investici-
ja

prati obveze i realizaciju investicijskih ulaganja te
njihovu uskladenost s planom

sudjeluje u izradi izvjeséa utroska sredstava i uslu-
ga

vodi korespondenciju s kupcima i dobavlja¢ima
obraduje ugovore prije potpisivanja

prati unos podataka s osvrtom na raspored troskova
po mjestu nastanka

priprema podatke za izradu plana nabave
kontrolira stanje skladista prije pokretanja postup-
ka nabave

planira nabavu robe koja je neophodna za odvijanje
prometa i pruzanje usluge

prati realizaciju ugovora i narudzbenica

prikuplja ulaznu dokumentaciju za naru¢enu robu i
kontrolira racune dobavljaca

daje nalog skladistu za distribuciju pristigle robe
odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6331 Samostalni referent za ekonomsko-

financijske poslove

kontira dokumentaciju i ispostavlja temeljnicu za
knjizenje

obavlja unos podataka putem terminala na Sifru
Putni¢kog prometa

evidentira osnovna sredstva i obra¢unava amorti-
zaciju

obavlja poslove materijalnog ra¢unovodstva, tros-
kovnog 1 financijskog ra¢unovodstva

priprema podatke za izradu placa i materijalnih iz-
dataka
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- obavlja izrac¢un place za predvideni broj djelatnika
na osnovi rjesenja i ugovora

- priprema i unosi podatke za placu, prijevoz, kilo-
metar, terensku naknadu

- sastavlja obrasce za refundaciju pla¢a od HZZO

- popunjava obrasce za mirovinski staz

- dostavlja podatke poreznim upravama o uplacenom
porezu i prirezu

- vodi blagajni¢ko poslovanje po Zakonu o racuno-
vodstvu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6332 Referent za ekonomsko-financijske poslove

- kontira dokumentaciju i ispostavlja temeljnicu za
knjizenje

- obavlja unos podataka putem terminala na Sifru
Putnickog prometa

- evidentira osnovna sredstva i knjizi maticni slog

- obavlja poslove materijalnog racunovodstva, tros-
kovnog i financijskog racunovodstva

- priprema dokumentaciju za potrebe popisa i knjizi
rezultate

- obraduje putne naloge

- radi preracune troskova

- priprema podatke za izradu pla¢a i materijalnih iz-
dataka

- obavlja izrac¢un place za predvideni broj djelatnika
na osnovi rjesenja i ugovora

- priprema i unosi podatke za placu, prijevoz, kilo-
metar, terensku naknadu

- sastavlja obrasce za refundaciju pla¢a od HZZO

- popunjava obrasce za mirovinski staz

- dostavlja podatke poreznim upravama o uplacenom
porezu i prirezu

- popunjavaju statisticka izvjeS¢éa vezana za isplatu
placa i status radnika

- unos 1 evidencija obustava radnika

- vodi blagajnicko poslovanje po Zakonu o ra¢uno-
vodstvu

- prati realizaciju ugovora i narudzbenica

- prikuplja ulaznu dokumentaciju za naru¢enu robu i
kontrolira racune dobavljaca

- u GRIJ Zagreb: kontrolira stanje skladista za usluge
u WL i Bc vagonima prije pokretanja postupka na-
bave

- u GRJ Zagreb: planira nabavu robe koja je neop-
hodna za odvijanje prometa i pruzanje usluge u WL
1 Bc vagonima

- u GRIJ Zagreb: izraduje potrebne kalkulacije, nor-
mative 1 cjenike za ugostiteljsku robu u WL i Bc
vagonima

u GRJ Zagreb: daje nalog skladiStu za distribuciju
pristigle robe za usluge u WL i Bc vagonima
obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

3768 Administrativni tajnik

obavlja op¢e administrativne poslove

prima, evidentira i otprema postu

vodi evidenciju radnog vremena i sluzbenih puto-
vanja

prima stranke i ugovara sastanke

vodi i odgovoran je za osobnu dokumentaciju i sve
propisane evidencije za radnike (mati¢nu knjigu i
dr)

unosi podatke o radnicima u informacijski sistem
(u aplikacijske modele koji se koriste)

ispostavlja potvrde o radnom stazu i druge potvrde
za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa, te
je odgovoran za to¢nost izdanih podataka
prijavljuje 1 odjavljuje radnike na mirovinsko i
zdravstveno osiguranje

obraduje zahtjeve radnika za ostvarivanje prava iz
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog
iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz
djelokruga svog opisa poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5695 Voditelj putnicke jedinice

obavlja cjelokupan nadzor, kontrolu i organizaciju
rada putnicke sluzbe na podrucju za koje je zaduzen
(vlakopratnja, blagajne, informacije, garderobe...)
koordinira sve poslove vezane uz organizaciju pri-
jevoza putnika

organizira siguran i udoban boravak putnika u
sluzbenim mjestima

obavlja poslove i radne zadace definirane Poslov-
nim redom kolodvora I dio kao o propisima koji
vrijede za putnicki prijevoz (Putnic¢ku sluzbu)
provodi i nadzire provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

organizira, uskladuje, kontrolira i odgovara za pra-
vilnu primjenu svih propisa koji se odnose na ure-
dan, siguran i ekonomican rad kolodvorskog oso-
bljai1 vlakopratnje domovnog kolodvora
odgovoran je za raspored rada vlakopratnog i ko-
lodvorskog osoblja

obavlja detaljnu analizu rada vlakopratnog 1 kolod-
vorskog osoblja pregledom radne dokumentacije
(raspored rada iskoristenje, prekovremeni sati)
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- ovjerava Pe-130, Pe-131, Pe-134 1 Pe-136

- kontrolira obracun rada vlakopratitelja i kolodvor-
skog osoblja, te prati prikupljeni prihod

- u slucaju potrebe odlucuje o odstupanju od organi-
zacije pratnje propisane Knjigom vlakopratnje

- sudjeluje u izradi organizacije vlakopratnje za sva-
ki vozni red

- poduzima mjere na otklanjanju nepravilnosti u radu
vlakopratnog i kolodvorskog osoblja

- prati kvalitetu rada vlakopratitelja vlakova za prije-
voz putnika sastavljanjem mjese¢nih rekapitulacija
broja prodanih karata i ostvarenog prihoda po vla-
kopratitelju

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5696 Voditelj ureda za gospodarenje putnickim
vagonima i motornim vlakovima

- vodi poslove iz podru¢ja gospodarenja putnickim
vagonima

- prikuplja informacije i izraduje dnevno izvjesce o
stanju raspolozivih i imobiliziranih putnickih va-
gona po kolodvorima i mjestima popravka

- vodi informaticku evidenciju rada putnickih vago-
na Ve-22

- daje informacije i vodi evidencije vezano uz DDD
mjere putnickih vagona

- upravlja radom vagonskog ureda i nadzire rad oso-
blja vezanog za vagonsku sluzbu

- kontrolira rad s vagonima i organizira vodenje po-
trebnih vagonskih evidencija

- nadzire sastav putnic¢kih vlakova i organizira iz-
mjene u njihovom sastavu

- provodi i nadzire provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

- upravlja uporabom stranih i domacih putnickih va-
gona

- utvrduje raspolozivo stanje i potrebu, te sastavlja
izvjescéa o stanju voznog materijala

- rukovodi popisom i brojanjem vagona

- organizira potragu za vagonima

- kontrolira to¢nost vagonskih evidencija i izvjesca

- analizira osnovne elemente rada putnickih vagona i
poduzima mjere za skracivanje zadrzavanja vagona
u kolodvoru

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana ¢iséenja, izradu-
je mjesecni plan ¢isc¢enja, vodi dnevni evidenciju i
mjesecnu rekapitulaciju ostvarenja radova na ¢isce-
nju vagona i motornih vlakova

odgovoran je za kontrolu i kvalitetu ¢iS¢enja put-
nickih vagona

odgovoran je za cuvanje i nadzor nad vagonima na
podrucju kolodvora

organizira utovar - istovar prac¢enih automobila
odgovoran je za organizaciju izvrSenja prijevoza
odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

odgovara za poslovanje i realizaciju plana poslova-
nja u okviru svog djelokruga poslova

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5266 Nadzorno - rasporedni radnik

vodi poslove iz podrucja organizacije rada i gos-
podarenja kolodvorskim i vlakopratnim osobljem
prema mjerodavnim materijalima voznog reda
narucuje 1 distribuira promidzbeni materijal (po
garniturama i kolodvoru)

organizira postavljanje i uklanjanje “HZ - obavije-
sti” na kolodvoru

daje informacije o uvjetima prijevoza i ispostavlja
potvrde o rezervaciji sjedala

prima narudzbe i obavlja otpremu skupnih putova-
nja

vodi evidenciju radnog vremena za radna mjesta
putnickih poslova

narucuje i vodi evidenciju o uporabi disketa za ter-
minale za prodaju karata

sastavlja plan rada P-130 i P-131/1

sastavlja raspored rada osoblja na obrascu Pe-131/
11, Pe-131/111

prati izvrSenje rada na obrascu Pe-132 i Pe-133
izraduje vremenik rada

izdaje nalog za rad putem Pe-134 i Pe-136

vodi evidenciju GO, BO i dr.

u GRJ Zagreb: priprema, sreduje i obraduje putnu
dokumentaciju 1 druge obavijesti osoblja WL i Bc
vagona

u GRIJ Zagreb: prati stanje prodane robe i obraduje
dokumentaciju koja prati navedenu robu

u GRJ Zagreb: izraduje mjesecne analize prometa
putnika i ostvarenog ugostiteljskog prometa po re-
lacijama, po vagonu i pratitelju za u WL 1 Bc vago-
nima

kontrolira i ovjerava vozne listove te ih prosljeduje
na obrac¢un

kontrolira popis putnika i prihoda po vlakovima i
sastavlja rekapitulaciju popisa

prati kvalitetu rada vlakopratitelja vlakova za prije-
voz putnika sastavljanjem mjesec¢nih rekapitulacija
broja prodanih karata i ostvarenog prihoda po vla-
kopratitelju
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izraduje mjesecne izvjeStaje o iskoristenju kolod-
vorskog i vlakopratnog osoblja u odnosu na plani-
rani rad

sastavlja komercijalni iskaz

provodi i nadzire provedbu mjera i aktivnosti veza-
nih za sigurnost

odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

140 Informacijski radnik

informira putnike o uvjetima prijevoza, vezama
vlakova i prijevoznim kartama

informira putnike o kretanju i zakasnjenju vlakova
s prijevozom putnika

daje ostala obavjeStenja putnicima u vezi smjestaja,
rent a car i drugih moguénosti prijevoza

daje sve informacije i na jednom stranom jeziku
vodi brigu o ¢isto¢i i urednosti svog radnog mjesta
(Saltera)

prema putnicima duZan je odnositi se ljubazno i
usluzno

obavlja i druge poslove propisane Poslovnim redom
kolodvora, a vezane za kvalitetan prijem i otpremu
putnika

odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

173 Putnicki blagajnik

obavlja prodaju i ispostavljanje putnickih prijevo-
znih isprava, vodi potrebne evidencije i blagajnicke
zakljucke po vaze¢im zeljeznickim propisima
ispostavlja prijevozne isprave i doplatnice za prtlja-
gu

obavlja narudzbu i evidenciju prijevoznih karata i
strogo uracunatih tiskanica

racunopolagac je za dodijeljena stajalista u kojima
se obavlja prodaja karata

pruza informacije putnicima vezane uz putovanje
vodi evidenciju primljenih kontrolnih primjedbi i
odgovara za njihovo sredivanje

vodi brigu o ¢istoc¢i 1 urednosti svog radnog mjesta
prema putnicima duZan je odnositi se ljubazno i
usluzno

odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5270 Kolodvorsko - putnicki blagajnik

- prima prihod od drugih blagajni kolodvora, stajali-
Sta, turistickih 1 putnic¢kih agencija s kojima dnevno
obracunava primanja i izdavanja prema vrijede¢im
pravilnicima i uputstvima o blagajnic¢ko - racuno-
vodstvenom poslovanju

- narucuje prodajne i strogo uracunate tiskanice za
potrebe kolodvorske blagajne

- svakodnevno otprema novac i ¢ekove u skladu s fi-
nancijsko - racunovodstvenim poslovanjem

- po potrebi obavlja kompletne poslove Putnicke bla-
gajne

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz odredaba
pravilnika i uputstava o blagajni¢ko-racunovod-
stvenom poslovanju kolodvorske blagajne te poslo-
ve propisane poslovnikom jedinice/kolodvora

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

196 Prodavac karata

- prodaje prijevozne karte

- daje putnicima odgovarajuce informacije i obavije-
sti

- vodi potrebne evidencije i narucuje zalihe karata

- Cisti sluzbene prostorije

- u periodu izmedu prodaje karata ureduje okolis i
prilazne putove

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5269 Vagonski otpremnik za putnic¢ke vagone i
motorne vlakove

- priprema putokazne ploce za putnicke vagone,
sprema ih i ¢uva te vodi brigu u njithovom stanju i
Cistoci

- obavlja dnevni popis za utvrdivanje raspolozivog
stanja putnickih vagona

- skrbi o pravilnom sastavu i obrtu garnitura prema
PTU za unutarnji i medunarodni promet uz vozni
red, te organizira pravovremenu dostavu putnic¢kih
vagona

- ispostavlja plan rada manevre vezano uz sastav i
popunu vlakova, dostavu kursnih i izravnih vagona
i upuéivanje vagona i motornih vlakova na ¢isce-
nje

- skrbi o pravovremenoj dostavi vagona na ¢iS¢enje
prema planu ¢iS¢enja
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- skrbi o pravovremenoj dostavi vagona na kolosijek
za predgrijavanje/prethladivanje

- prati dnevno i mjesecno izvrSenje plana ¢is¢enja po
vrstama i vodi traZene evidencije

- obavlja poslove kontrole kvalitete i Cistoce vagona

- obavlja poslove utovara i istovara, te osiguranja od
samopokretanja u voznji pracenih automobila, mo-
tocikala i plovila

- vag. otpremnik u Zagreb GK - prikuplja informaci-
je 1 izraduje dnevno izvjesée o stanju raspolozivih
i imobiliziranih putnickih vagona po kolodvorima i
mjestima popravka

- vag. otpremnik u kol. Osijek, Varazdin, Vinkovci,
Rijeka, Split/St.Predgrade - prikuplja informacije o
vagonima u radionici i rezervi, te ih svakodnevno
do 07.00 h dostavlja voditelju ureda za gospodare-
nje putni¢kim vagonima u Zagreb GK

- vodi informaticku evidenciju rada putnickih vago-
na (Ve-22)

- vodi evidencije vezano uz DDD mjere putnickih
vagona

- provodi nadzor nad vagonima koji se nalaze na ga-
riranju

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5271 Sef vlaka — kondukter

- daje potrebne informacije i najave na hrvatskom i
jednom od UIC jezika

- organizira i nadzire rad vlakopratnog odreda i dru-
gih radnika na vlaku (Cistaci, ugostiteljsko oso-
blje)

- pruza ugostiteljsku uslugu u vlakovima gdje je to
predvideno

- pregledava i ispostavlja prijevozne isprave u cije-
lom vlaku ili dijelu vlaka te brine o najavama u vla-
ku

- obavlja poslove vezano uz sigurnost i udobnost put-
nika pri ulasku u vlak, za vrijeme putovanja i pri
izlasku putnika te im pomaze s prtljagom

- obavlja sve poslove vlakopratnje u skladu s propisi-
ma o sigurnosti prometa u prijevozu putnika

- namiruje dodjeljeni vlak promidzbenim materija-
lom

- provedi mjere i aktivnosti vezane za sigurnost

- obavlja sve poslove u skladu s propisima i uputama
o radu vlakopratnje

- obavlja poslove otpreme vlaka, pratnje vlaka, pri-
preme otpreme vlaka,manevriranje i probu koc¢ni-
ca

- olistava odjeljak za sluzbenu uporabu

olistava rezervirana mjesta iz EPA sustava u medu-
narodnim vlakovima

prema putnicima duzan je odnositi se ljubazno i
usluzno

obavlja poslove vezane za transport sluzbene poste
obavlja primopredaju putnickih garnitura sukladno
Nalogu o primopredaji putnic¢kih vagona (priprema
garniture za polazak, predaje u ispravnom stanju
po dolasku, zatvara vrata, prozore i sl.) i naputku,
tj. Poslovniku putnicke jedinice

obavlja regulaciju temperature sa sredisnjeg elek-
troormara i nadzor ukljucenosti visokog napona
rukuje ukljucenjem i iskljucenjem rasvjete u vlaku
ili djelu vlaka

po potrebi spaja niskonaponsku instalaciju za da-
ljinske komande izmedu vagona

odgovara za stanje opreme 1 inventara u vagonima
koji su mu pod nadzorom

postavlja putokazne ploce i odgovoran je za pokazi-
vanje smjerokaza u vagonima koji su mu pod nad-
zorom

na zahtjev nadredenog sluzbenika duzan je dati iz-
vjescée o stanju u vlaku

obavlja popis putnika i prihoda u vlaku

obavlja ostale tehnicke poslove kod vlaka/vagona u
domeni svoje kompetencije

odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

161 Kondukter

ispostavlja i pregledava prijevozne isprave u vlaku
obavlja poslove vezano uz sigurnost i udobnost put-
nika pri ulasku u vlak, za vrijeme putovanja i pri
izlasku iz vlaka te im pruza pripomo¢ u smjestaju
prtljage

obavlja i druge poslove u skladu s propisima o si-
gurnosti prometa u prijevozu putnika

po potrebi namiruje dodjeljeni vlak promidzbenim
materijalom

obavlja poslove u skladu s propisima i uputama o
radu vlakopratnje

prema putnicima duzan je odnositi se ljubazno i
usluzno

daje informacije i najave na hrvatskom i jednom od
UIC jezika

za svoj rad neposredno je odgovoran nadredenim
radnicima

obavlja primopredaju putnickih garnitura sukladno
Nalogu o primopredaji putni¢kih vagona (priprema
garniture za polazak, predaje u ispravnom stanju
po dolasku, zatvara vrata, prozore i sl.) i naputku,
tj. Poslovniku putnicke jedinice
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obavlja poslove otpreme vlaka, pratnje vlaka, pri-
preme otpreme vlaka, manevriranja i probu ko¢ni-
ca

obavlja regulaciju temperature sa sredisSnjeg elek-
troormara i nadzor ukljucenosti visokog napona
obavlja ukljucenje 1 iskljucenje rasvjete u vlaku ili
djelu vlaka

po potrebi spaja niskonaponsku instalaciju za da-
ljinske komande izmedu vagona

obavlja poslove vezane za transport sluzbene poste
za poslove HZ

provedi mjere i aktivnosti vezane za sigurnost
olistava sluzbeni odjeljak

odgovara za stanje opreme i inventara u vagonima
koji su mu pod nadzorom

postavlja putokazne ploc¢e i odgovoran je za pokazi-
vanje smjerokaza u vagonima koji su mu pod nad-
zorom

na zahtjev nadredenog sluzbenika duzan je dati iz-
vjesée o stanju u vlaku

obavlja popis putnika i prihoda u vlaku i druge po-
slove vezane uz radno mjesto

obavlja ostale tehnicke poslove kod vlaka/vagona u
domeni svoje kompetencije

odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

4809 Pratitelj vlaka

ispostavlja i pregledava prijevozne isprave u vlako-
vima

odgovara za izmjenu putokaznih ploca i smjeroka-
za u vagonima koji su mu pod nadzorom

vodi listu za popis putnika u vlaku

po potrebi namiruje dodjeljeni vlak promidzbenim
materijalom

obavlja primopredaju putnickih garnitura sukladno
Nalogu o primopredaji putnickih vagona (pripre-
ma garniture za polazak, predaje u ispravnom sta-
nju po dolasku, zatvara vrata, prozore i sl.)

obavlja poslove u skladu propisima i uputstvima o
radu vlakopratnje

po potrebi postavlja putokazne ploce

daje informacije i najave na hrvatskom i jednom od
UIC jezika

neposredno Sefu vlaka - kondukteru javlja da je
manipulacija sa putnicima zavrSena u vagonima
koji su mu dodijeljeni pod nadzor

provedi mjere i aktivnosti vezane za sigurnost
obavlja poslove vezane uz transport sluzbene poste
za poslove HZ Putni¢kog prijevoza

- obavlja ostale tehnic¢ke poslove kod vlaka/vagona u
domeni svoje kompetencije

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

1144 Kolodvorski kontrolor

- sastavlja plan prometa WL, Bc 1 WR vagona i pro-
sljeduje ga zainteresiranim jedinicama

- vodi knjigu stanja WL, Bc i WR vagona

- skrbi o klju¢evima WL, Bc 1 WR vagona

- pratiteljima WL i Bc vagona urucuje dnevnice i
putnu dokumentaciju (putokazne ploce, redne bro-
jeve, plan postelje itd.)

- preuzima ugostiteljski prihod i kontrolni list (bor-
dero s kartama)

- docekuje i otprema sve vlakove koji u svom sastavu
imaju WL, Bc i WR vagone

- provodi kontrolu opskrbljenosti vagona ugostitelj-
skom robom i ostalim materijalom za uredno i kva-
litetno pruzanje usluge

- obavlja primopredaju WL i AR vagona s drugim
poslovima

- provodi nadzor nad vagonima koji se nalaze na ga-
riranju

- provodi i nadzire mjere i aktivnosti vezane za si-
gurnost

- obavlja poslove kontrole kvalitete i Cistoce vagona

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

5650 Pratitelj W1i Bc vagona

- prima putnu dokumentaciju, putokazne ploce i
brojeve vagona, zaduzuje kljuceve vagona i sve
potrebne obavijesti od vagonskog otpremnika koje
ispunjava i po zavrsetku puta zajedno s ostvarenim
prometom predaje na blagajnu

- vodi propisanu dokumentaciju tijekom puta

- odgovara za stanje i inventar vagona tijekom puta

- odgovara za sigurnost putnika primljenih na prije-
voz

- postavlja putokazne ploce i brojeve na dodjeljene
vagone

- ispostavlja posteljne i lezajne karte

- omogucava kontrolu putnika kondukterima i orga-
nima carine i policije

- prima putnike na prijevoz, smjesta ih u kabine te
istima pruza propisanu ugostiteljsku uslugu

- rasprema i priprema postelje i lezajeve u okretnim
kolodvorima
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odrzava red i ¢istocu vagona tijekom puta i u okret-
nim kolodvorima

provedi mjere i aktivnosti vezane za sigurnost
provjerava tehnicku ispravnost vagona i rukuje
uredajima u vagonu

odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

141 Ekspeditor

odgovoran je za preuzimanje, pripremu za otpremu
1 otpremu sluzbene poste 1 paketa tezine do 20 kg
vodi evidenciju o primopredaji poste u 3 primjerka,
od kojih 2 postom predaje voznom manipulantu,
pratitelju vlaka, kondukteru, voznom vlakovodi ili
kocnicaru, a jedan vraca posiljatelju

prima od voznog manipulanta, pratitelja vlaka, kon-
duktera, voznog vlakovode ili ko¢ni¢ara potpisani
primjerak tiskanice nakon isporuke poste i ¢uva ga
kao dokaz o uredno obavljenoj primopredaji godi-
nu dana

odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

7267 Voditelj vagon servisa

koordinira rad vagonskih servisera na mrezi pruga
HZ

koordinira rad vagonskih servisera sa ostalim sluz-
bama u kolodvoru

radi mjesecni plan pregleda i popravka vagona,
kontrolira izvr§enje plana i radi izvje$ca
organizira preglede i popravke vagona u kolodvori-
ma

priprema mjesecni plan rasporeda osoblja

obavlja Skolovanje radnika koji rade na pregledu i
odrzavanju vagona

sudjeluje u izradi plana nabave pricuvnih dijelova i
materija

skrbi o stanju pricuvnih dijelova i materijala
sudjeluje u izradi plana predgrijavanja i prethladi-
vanja vagona

koordinira nacin i mjesto pregleda i popravaka va-
gona bez otkapcanja

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu
- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6666 Brigadir vagonskih servisera

- neposredno organizira rad na pregledu i popravku
vagona bez otkapcCanja

- neposredno sudjeluje u pregledu i popravku vagona
bez otkapcanja

- kontrolira kvalitetu obavljenih radova

- neposredno je odgovoran za primjenu propisa o
odrzavanju

- odgovoran je za primjenu Zakona i Pravilnika o za-
Stiti na radu 1 PPZ, kao 1 Pravilnika o zaStiti radni-
ka od opasnosti od el. struje

- obavlja Skolovanje radnika koji rade na pregledu i
odrzavanju elektro uredaja vagona

- sudjeluje u izradi plana predgrijavanja i predhladi-
vanja vagona

- odgovoran je za suradnju sa pregleda¢ima vagona

- obavlja ostale tehnicke poslove kod vlaka/vagona

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog

6667 Vagonski serviser

- obavlja pregled i popravak uredaja na vagonima

- obavlja predgrijavanje/prethladivanje putnickih gar-
nitura sukladno planu predgrijavanja/prethladivanja

- skrb o dijelovima, materijalu i alatu kojim rukuje

- vodi propisane knjige, evidencije i izvjeSc¢a

- primopredaja vlakova sa vlakopratnim osobljem i
ovjera Pe-134 kada nema nedostataka ili Stete

- pregled stanja inventara i ispravnosti uredaja i
opreme u vagonu, te koordinacija sa ostalim djelat-
nostima vezano uz otklanjanje nepravilnosti

- obvezno pridrzavanje uputa tehnicke zastite, kao i
primjenjivanje zastitnih sredstava

- obavlja ostale tehnicke poslove kod vlaka/vagona

- odgovoran je za primjenu i provedbu mjera zastite
na radu

- obavlja i druge poslove po nalogu nadredenog
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