2.2. NABAVA
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6534 Direktor

vodi poslove Nabave na osnovi usvojenog plana poslovanja, zakonskih propisa
normativnih akata HZ Infrastrukture

provodi odluke i zakljuéke Uprave HZ Infrastrukture

izraduje smjernice razvoja Nabave

organizira izradu pravilnika, uputa, analiza i informacija vezanih za poslove
nalaze programe i mjere racionalizacije nabavnog poslovanja

potpisuje ugovore i narudzbe u skladu sa ovlastenjima Uprave HZ Infrastrukture
u okviru ovlastenja donosi odluke iz domene radnih odnosa

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrzavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrudja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

6535 Tajnik

preuzima i otprema poStu te vodi arhivu ureda direktora

vodi knjigu ulazne i izlazne poste

vodi otkup dokumentacije za nadmetanje

zaprima ponude za javno nadmetanje i predaje ih ovladtenim predstavnicima
narucitelja ili ponude na upite Rukovoditelju SluZzbe za nabavu

prima i posluzuje stranke u uredu direktora

prima i raspodjeljuje telefonske pozive za potrebe ureda direktora

izdaje putne naloge

vodi evidenciju izdanih putnih naloga i izvje$¢a

vodi vremenik rada za ured direktora i objedinjuje vremenike

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Pravnik

prati vazeée akte HZ, carinske i zakonske propise i daje tumadenje za njihovu
primjenu svim sluZzbama i podruénim odjelima u poslovima Nabave

analizira, tumadi i daje prijedloge rjeSenja s pravnog stanovisSta u svezi sporova
izmedu Nabave i vanjskih i unutarnjih subjekata

sudjeluje u pripremi i izradi ugovora i drugih akata $to ih se upucéuje Upravi na
donosenje

vodi evidenciju ugovora i arhivira ih

sudjeluje u izradi i predlaganju svih normativnih akata, uputa i procedura vezanih
za poslovanje Nabave

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva sukladno potrebama poslova
iz djelokruga rada

suraduje s ostalim sluzbama Nabave i daje pravne savjete

arhivira dokumente vezane za svoj djelokrug rada
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provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Dostavlja¢

odnosi i donosi u poslove Nabave svu HP i postu Drustva

prikuplja dokumentaciju po organizacijskim jedinicama i odnosi je na odredista
sudjeluje u razvrstavanju i otvaranju poste

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

2.2.1. Nabava roba, radova i usluga
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Rukovoditelj

zamjenjuje direktora Nabave u slu¢aju sprijeCenosti ili odsutnosti

organizira, nadzire i uskladuje rad nabave i prodaje

odreduje prioritete nabave u suradnji s poslovima na razini Drustva

predlaze odluku o imenovanju ovlastenih predstavnika narucitelja za provedbu
postupka nabave

koordinira izradu dokumentacije za nadmetanje i upite

predstavlja poslove prilikom izrade ugovora s dobavljaima za nabavu roba,
usluga i radova

kontaktira s dobavljaima oko realizacije nabave sukladno potpisanim ugovorima

i narudzbenicama

organizira i sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa, analiza, prijedloga odluka i
informacija vezanih za nabavu i prodaju

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrzavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrudja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

Samostalni referent za evidenciju raéuna

vodi knjigu ulaznih i izlaznih rauna Drustva

azurira ulazne i izlazne racune po broju, dospijecu i likvidaciji

arhivira ulazne raCune

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru€nosti i radnog iskustva sukladno potrebama
iz djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu
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odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa
poslova

Glavni referent za plan, istrazivanje trzista i informaticku podrsku

organizira i prikuplja informacije potrebne za istrazivanje trziSta za robe, radove i
usluge

obavlja analizu prikupljenih informaciju

izraduje izvjeSce za provedeno istrazivanje trzista

redovito dostavlja podatke korisnicima

prati i aZurira evidenciju potencijalnih ponuditelja, kao i pristupnicu za ponuditelje
na internetskoj stranici

prati i kontrolira ispravnost svih postupaka nabave objavljenih na internetskoj
stranici

prati statisticke podatke vezano za portal javnhe nabave na internetskoj stranici
suraduje kod razvoja novih proizvoda kao i kod uvodenja novih
informacijsko/komunikacijskih sustava

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

2.2.1.1. Sluzba za nabavu roba
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Sef sluzbe

organizira, nadzire i uskladuje rad sluzbe

sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika narucitelja

kontrolira dokumentaciju za nadmetanje

organizira opskrbu korisnika robama

odreduje prioritet u izvrSenju poslova u suradniji s poslovima Drustva i
rukovoditeljem

organizira izradu narudzbenica i prijedloga teksta ugovora s odabranim
ponuditeljima

kontrolira realizaciju zaklju¢enih ugovora i ispostavljenih narudzbenica

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrZavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrudja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru strunosti 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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

Glavni referent za nabavu roba

sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika naruditelja

izraduje dokumentaciju za nadmetanje

sudjeluje u azuriranju baza podataka potencijalnih ponuditelja

pokrecée postupke nabave

izraduje izvjeS¢a po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru
ponuditelja

obavjestava ponuditelje o rezultatima postupka nabave

provodi postupak za robu koja se Salje na doradu, po grupama roba
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izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave
ispostavlja narudzZbenice i dispozicije

rjeSava reklamacije

informira korisnika o roku isporuke roba

provodi postupak prodaje roba, sekundarnih sirovina, nekurentnih i neaktivnih
zaliha

izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima provedenih postupaka prodaje
obavjestava korisnike o rezultatima provedenog postupka prodaje

dostavlja kopije ugovora/narudzbenica SkladiSnom poslovaniju

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Samostalni referent za nabavu roba

prikuplja, objedinjuje dokumentaciju i izraduje podloge za nadmetanje

sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika naruditelja

izraduje izvjeSca po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru
ponuditelja

ispostavlja narudzbenice i dispozicije

izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave
informira korisnika o roku isporuke roba

sudjeluje u poslovima preuzimanja i kontroli kvalitete u suradnji s traZiteljom
rieSava reklamacije

dostavlja kopije ugovora/narudzbenica SkladiSnom poslovaniju

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

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

Glavni referent za uvoz

zaprima zahtjeve za nabavu i prodaju roba, usluga i radova, organizira obavljanje
istog (uvoz — izvoz)

sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika naruditelja

izraduje dokumentaciju za nadmetanje

sudjeluje u azuriranju baza podataka

izraduje izvjeS¢a po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru
ponuditelja

obavjestava ponuditelje o rezultatima postupka nabave

provodi postupak za robu koja se 3alje na doradu, po grupama roba

izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave
ispostavlja narudzbenice i dispozicije

rieSava reklamacije

prati izvr§enje ugovora i narudzbenica prema grupama roba, radova i usluga
informira korisnika o roku isporuke roba

prikuplja ulazno skladisne materijalne dokumente za isporu¢enu robu

kontrolira i ovjerava ulazne ra¢une te azurira knjigu ulaznih rauna

dostavlja kopije ugovora/narudzbenica SkladiSnom poslovaniju
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provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Glavni referent za verifikaciju rauna i praéenje realizacije nabave

evidentira ulazne radune za hitnu nabavu roba i obraduje ih u skladu s
procedurom

zaprima raCune dobavljaca

usporeduje racune s potpisanim dostavnicama, narudzbenicama ili ugovorima
prikuplja ulazno skladiSne materijalne dokumente za isporucenu robu

kontrolira i ovjerava ulazne raCune te azurira knjigu ulaznih racuna

potvrduje, spaja s primkom Mat-120 i Salje raCune na obradu i placanje
obavjestava korisnika o roku isporuke roba

prati izvrSenje ugovora i narudzbenica

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

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

2.2.1.2. Sluzba za nabavu radova i usluga
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Sef sluzbe

organizira, nadzire i uskladuje rad grupe

sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika narucitelja

kontrolira dokumentaciju za nhadmetanje

odreduje prioritet u izvrSenju poslova u suradnji s poslovima Drustva i
rukovoditeljem

organizira izradu narudzbenica i prijedloga teksta ugovora s odabranim
ponuditeljima

kontrolira realizaciju zaklju¢enih ugovora i ispostavljenih narudzbenica

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrZavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrucja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti 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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

Glavni referent za nabavu radova i usluga

sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika narucitelja

izraduje dokumentaciju za nadmetanje

sudjeluje u azuriranju baza podataka potencijalnih ponuditelja

pokrec¢e postupke nabave

izraduje izvjeS¢a po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru
ponuditelja

obavjestava ponuditelje o rezultatima postupka nabave
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izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave
ispostavlja narudzZbenice i dispozicije

rjeSava reklamacije

dostavlja kopije ugovora/narudzbenica SkladiSnom poslovaniju

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Samostalni referent za nabavu radova i usluga

prikuplja, objedinjuje dokumentaciju i izraduje podloge za hadmetanje

sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika narucitelja

izraduje izvjeS¢a po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru
ponuditelja

ispostavlja narudzZbenice i dispozicije

izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave
rieSava reklamacije

dostavlja kopije ugovora/narudzbenica SkladiSnom poslovaniju

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Glavni referent za uvoz

zaprima zahtjeve za nabavu i prodaju roba, usluga i radova, organizira obavljanje
istog (uvoz — izvoz)

sudjeluje u radu ovlastenih predstavnika naruditelja

izraduje dokumentaciju za nadmetanje

sudjeluje u azuriranju baza podataka potencijalnih ponuditelja

izraduje izvjeSéa po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru
ponuditelja

obavjestava ponuditelje o rezultatima postupka nabave

izraduje prijedlog ugovora sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave
ispostavlja narudzbenice i dispozicije

rieSava reklamacije

prati izvrSenje ugovora i narudZbenica prema grupama radova i usluga

informira korisnika o roku isporuke roba

kontrolira i ovjerava ulazne ra¢une te azurira knjigu ulaznih rauna

dostavlja kopije ugovora/narudzbenica SkladiSsnom poslovaniju

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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
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Glavni referent za verifikaciju ra€una i praéenje realizacije nabave

evidentira ulazne racune za hitnu nabavu usluga i radova i obraduje ih u skladu s
procedurom

zaprima racune dobavljaca

usporeduje racune s potpisanim dostavnicama, narudzbenicama ili ugovorima
kontrolira i ovjerava ulazne racune te aZurira knjigu ulaznih raCuna

Salje racune na daljnu obradu u skladu sa procedurom

prati izvrSenje ugovora i narudzbenica

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

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

2.2.2. Skladisno poslovanje
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6788 Rukovoditelj

organizira, nadzire i uskladuje rad Sluzbi

prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i ostalih propisa vezanih uz
postupak skladistenja i evidenciju roba, internih pravilnika i propisa drustva

daje smjernice za rad u poslovima vezano za upravljanje zalihama, skladistenje
robe i odrZzavanje mati¢nih podataka

predlaZze donoSenje poslovnih odluka u cilju racionalizacije skladiSnog
poslovanja

koordinira rad s korisnicima usluga skladiSnog poslovanja

organizira izradu uputa, pravilnika, analiza i informacija vezanih za skladiSno
poslovanje

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrZavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrucja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru strunosti 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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

2.2.2.1. Sluzba za logistiku i upravljanje zalihama
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Sef sluzbe

organizira, nadzire i uskladuje rad sluzbe za logistiku i upravljanje zalihama
koordinira aZuriranje mati¢nog sloga materijala, mjesta zaduZenja, kupaca i
dobavljaca, te Sifriranje usluga i radova

organizira pripremu i azuriranje baza podataka za izrade plana potreba i nabave
te prodaje roba za SPIN

organizira preraspodjelu zaliha u skladu sa planom poslovanja i planom nabave
koordinira s korisnicima i sluzbom nabave radi odrzavanja dovoljnih koli¢ina roba
u skladu s minimalnim i optimalnim razinama zaliha

organizira praéenje i analizu stanja zaliha

organizira aktivnosti za utvrdivanje neaktivnih zaliha

prati troSkove manipulacije i transporta proizvoda unutar skladista

prati pokazatelje uspjeSnosti upravljanja skladidtem

organizira praéenje i nadzire troSkove upotrebe skladiSnog prostora
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upravlja ljudskim resursima skladiSnog poslovanja

sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa, analiza, prijedloga odluka i informacija
vezanih za skladiSno poslovanje

suraduje sa HZ Informatikom na izradi mjeseénih i godi$njih izvje$éa

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrzavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrucja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

za odrzavanje mati¢énog sloga materijala i Sifriranje

Voditelj grupe

organizira azuriranje i odrzavanje maticnog sloga materijala, mjesta zaduzZenja,
dobavljaCa i kupaca, te Sifriranje usluga i radova

definira grupe i tipove materijala

obraduje zahtjeve korisnika i odreduje tip i opseg podataka za obradu

suraduje s tehnic¢kim sluzbama kod otvaranja i aZuriranja novih mati¢nih slogova
materijala

suraduje sa sluZzbama nabave radi definiranja podataka za aZuriranje mati¢nog
sloga

priprema i azurira baze podataka za izrade plana potreba i nabave te prodaje
roba za SPIN

sudjeluje u kreiranju novih Sifarskih sustava

izraduje izvje$c¢a

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

6684 Samostalni referent za Sifriranje

Sifrira materijal, priCuvne dijelove, sitni inventar, dugotrajnu imovinu, kupce i
dobavljace, te usluge i radove

Sifrira mjesta zaduzenja prema zahtjevu korisnika

unosi podatak i azurira mati¢ne datoteke

odrzava i azurira tablice mjesta troska i skladista

pohranjuje dokumentaciju vezano za Sifriranje

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

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



Grupa za upravljanje zalihama

490

491

Voditelj grupe

prati zalihe te daje smjernice za njihovo smanjenje

organizira dostavu podataka o stanju zaliha robe na skladiSnim lokacijama u
SPIN radi izrade plana nabave

organizira preraspodjelu zaliha u skladu sa planom poslovanja i planom nabave
uz minimaliziranje transportnih troSkova

organizira pra¢enje neaktivnih i nekurentnih zaliha, te organizira rjeSavanje istih
organizira utvrdivanje uzroka povecanja, smanjenja zaliha

organizira kontroliru stanja zaliha roba na skladiStima prije pokretanja postupka
nabave

prati troSkove upotrebe skladidnih kapaciteta te daje prijedloge za njihovu
optimalizaciju

prati minimalne i optimalne razine zaliha i upozorava na nepravilnosti

organizira izradu plana poslovanja/investicija i plana nabave za potrebe Nabave
te uskladenje s Kontrolingom

kontrolira evidenciju reversa

organizira rad na izradi izvje$¢a za potrebe Drustva i statistike

suraduje s organizacijskim jedinicama Drustva

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Samostalni referent

prati stanje zaliha roba

izraduje analizu stanja zaliha

prati koeficijent obrtaja zaliha

prati minimalne i optimalne razine zaliha

prikuplja, kompletira i izraduje podloge za plan nabave roba, usluga i radova za
potrebe Nabave

prikuplja podatke te daje prijedloge za preraspodijelu i rjeSavanje neaktivnih i
nekurentnih zaliha te ih dostavlja organizacijskim jedinicama na usuglasavanje
utvrduje uzroke povecanja, smanjenja zaliha

prati realizaciju plana distribucije roba

izdaje naloge skladidtu za premjestanje roba u drugo skladiste

provodi preraspodijelu zaliha u skladu sa planom poslovanja i planom nabave
kontrolira stanje zaliha roba na skladistima prije pokretanja postupka nabave
izraduje izvjeSc¢a

izraduje baze podataka neaktivnih i nekurentnih zaliha

izraduje plan distribucije roba

izraduje evidenciju reversa

zaprima, evidentira zahtjeve za prodaju roba

zaprima, upisuje, dijeli, umnoZzava, otprema i arhivira postu za skladiSne poslove
preuzima i obraduje izlaznu postu skladisnih poslova

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

2.2.2.2. Sluzba za skladistenje

492

493

Sef sluzbe

organizira, nadzire i uskladuje rad u sluzbi

koordinira i kontrolira rad podrucnih odjela i centralnog skladista

izraduje upute i daje smjernice za rad

organizira prijem robe, skladiStenje, Cuvanje i izdavanje robe Kkorisniku uz
izdavanje sve popratne dokumentacije

organizira komisioniranje robe dobavljaga za potrebe HZ Infrastrukture

organizira obavljanje hitne nabave roba, usluga i radova

nadzire organizaciju transporta u sluzbi

prati primjenu propisa o skladiSnom poslovanju i ostalih propisa vezanih uz
postupak skladistenja roba, internih pravilnika i propisa drustva i poduzimanje
sigurnosnih mjera kod opasnih proizvoda

organizira kvalitativno i kvantitativno preuzimanje robe u skladu sa ugovorima
organizira i sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa, analiza, prijedloga odluka i
informacija vezanih za skladiSno poslovanje

planira, organizira i nadzire aktivhosti uspostave, primjene, odrzavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrucja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima DruStva

obavlja ostale poslove u okviru strunosti 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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

Glavni referent

prikuplja podatke za izradu planova poslovanja i nabave za potrebe poslova
izraduje podloge za izradu plana nabave roba za Nabavu

izraduje investicijske odluke za robu, usluge, radove

uskladuje izvjeS¢a s raCunovodstvom

izraduje izvje$c¢a o hitnoj nabavi roba, usluga i radovima po poslovima

zaprima i obraduje podatke iz podru¢nih i centralnog skladista vezane za izradu
izvie$c¢a i analiza

objedinjava i rjeSava reklamacije

vodi kadrovske evidencije Nabave

izraduje izvjeSca

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

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

Koordinator

vodi knjigu ugovora i dostavlja ugovore/narudzbenice i dispozicije u podru¢ne
odjele

prati utroSak goriva cestovnih motornih vozila za Drustvo i izraduje izvjeS¢a
podnosi zahtjeve za izradu kartica (na ime i za vozilo) i vodi evidenciju istih
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kontrolira ispravnost dokumentacije vezano za skladiSno poslovanje, planiranje
skladiSnog poslovanja, naloge za sluzbeni put i izraduje izvjeSc¢a

koordinira s centralnim skladidtem i podru¢nim odjelima te dostavlja poslovne
podatke, upute i propise vezane za skladiSno poslovanje u skladista

sudjeluje u izradi planova za potrebe poslova

dostavlja liste za uzimanje mjera za sluzbenu odjeéu

obavjestava korisnika o roku isporuke roba

pohranjuje isprave vezane za poslovanje

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Centralno skladiste

495

496

6546 Sef Centralnog skladista

organizira, nadzire i uskladuje rad centralnih skladista

organizira i prati provedbu zastite na radu, protupozZarne zastite, zastite okolisa i
zastite imovine

izraduje upozorenja u slu¢aju duzeg zadrzavanja robe na skladistu

organizira preuzimanje roba u skladiste i otpremu robe korisnicima i kupcima
planira i organizira obavljanje pregleda od strane ovlastenih stru¢nih ustanova i
pohranjuje dokumentaciju

organizira izradu planova odrzavanja skladisnih kapaciteta

ispostavlja interne narudzbenice za obavljanje usluga s podruéja odrzavanja
skladidnih i poslovnih kapaciteta

organizira utovar i istovar robe u skladu s vaZzeéim propisima

organizira predaju otpada sakupljau i obradivacu sukladno zakonskim propisima
i internim aktima

organizira uskladivanje skladiSne evidencije s materijalnim listama

organizira ispostavljanje i arhiviranje dokumentacije o robi

osigurava ispravnosti objekata, postrojenja i sredstava za rad u centralnom
skladistu

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrZavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrucja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Dru$tva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti 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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

6013 Voditelj skladista

organizira i kontrolira poslove u skladistima

kontrolira transportnu mehanizaciju i sredstava rada

kontrolira realizaciju prispjelih zahtjevnica i planova

nadzire odrzavanje Cisto¢e u radnim prostorijama i skladiSnhom prostoru, te
provodi mjere zastite na radu i protupozarne zastite

rieSava sporove i reklamacije u suradnji s radnicima

pokrece i pozuruje nabavu roba samostalno ili s poslovodama centralnog
skladista
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497

498

kontrolira to¢nost isprava ispostavljenih u skladistu

upozorava voditelja centralnog skladista u slu€aju neispravnosti objekata,
postrojenja i sredstava rad u skladistima

koordinira rad s organizacijskim jedinicama

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

6789 Voditelj transporta

organizira i obavlja rad u transportu

nadzire utovare i istovare vagonskih i kamionskih poSiljaka, te sudjeluje u
obavljanju istog

organizira obavljanje poslova vezano za tehni¢ku ispravnost cestovnih vozila i
skladiSne mehanizacije

obavlja prijevoz robe i radnika

organizira placanje poSiljaka na Zeljezni¢kim kolodvorima

vodi evidenciju utroSka goriva i maziva

vodi statisti¢ku evidenciju iz podrucja transporta

vodi dnevno knjigu prispijec¢a i otpreme komadnih i vagonskih poSiljaka u
Centralnom skladistu

organizira manevru vagona na kolosijeku Centralnog skladista

organizira ¢iS¢enje otvorenog skladiSnog prostora, garderobe, te provodi mjere
protupoZarne zastite i zastite na radu

rieSava reklamacije i sporne slu€ajeve dopreme i otpreme robe

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Glavni skladistar

organizira, nadzire i uskladuje rad u skladistu

preuzima posiljke i potpisuje primku za robu

dodijeljuje Sifre i obavlja oznaCavanje prispjele robe

ispostavlja zapisnik u slu€aju oStecenja ili nedostatka

skladisti i manipulira s robom

izvjeScuje trazitelja o prispjelim robama u skladiSte

organizira pripremu robe za otpremu te izdavanje korisniku

upozorava voditelja centralnog skladista o uo€enim neispravnostima objekata,
postrojenja i sredstava rada u skladistima

obavlja kontrolu zaliha u skladistu

obavlja pripremu za popis materijala i prisustvuje popisu

organizira CiS¢enje skladista te provodi mjere zastite na radu i protupozarne
zastite

organizira prikupljanje dotrajalih materijalnih sredstava koja se predlazu za otpis i
kasaciju

vodi evidenciju ulazno-izlaznih isprava, te ih mjese€no sravnjuje s materijalnim
rac¢unovodstvom

organizira plac¢anje poSiljaka na zZeljezni¢kim kolodvorima
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499

distribuira robu korisniku (autom)

pohranjuje dokumentaciju skladiSnog poslovanja

obavlja fizitke poslove kod manipulacije robom

organizira poslove na utvrdivanju ispravnosti vaga i mjernih instrumenata i
podnosi izvjeSéa o istom

iskupljuje i preuzima sve posiljke robe, te iste zaprima, potpisuje primku i
skladisti po uputama

ispostavlja ulazno-izlaznu dokumentaciju

vodi kartoteku skladista, te knjizi ulazne i izlazne dokumente

skladisti, pakira, Sifrira i izdaje prispjelu robu, u suradniji s skladistarom

skladisti i kontrolira dotrajali (ili neuporabljivi) materijal koji se predlaze za
rashodovanje,

obavlja sravnjenje skladisnih kartica sa materijalnim racunovodstvom

organizira uskladistenje robe

prati stanje zaliha u skladiStu i izraduje izvjeS¢a o istom

obavlja pripremu za popis roba, i prisustvuje popisu

obavljanja distribuciju i prodaju roba

organizira rad, red, €istocu, zastitu od pozara, zastitu na radu i zastitu okolisa
mijenja poslovodu za vrijeme njegove odsutnosti

distribuira robu korisniku (auto)

obavlja fizitke poslove kod manipulacije robom

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

1473 Skladistar

obavlja istovar i preuzimanje prispjele robe

obavlja izdavanje, pakiranje i utovar roba za otpremu

sudjeluje kod preuzimanja robe

uskladistava robu po grupama roba

priprema robu za otpremu temeljem zaprimljenog naloga

potpisuje zapisnik u slu¢ajevima odstupanja prilikom komisijskog preuzimanja
robe

evidentira promjene ulaza i izlaza robe iz skladiSta na skladiSnoj i afi$ kartici
komisijski preuzima povrat robe iz jedinica

distribuira robu korisniku

organizira poslove na utvrdivanju ispravnosti vaga i mjernih instrumenata i
podnosi izvjeSéa o istom

obavlja povremenu kontrolu zaliha u suradnji sa poslovodom

nazocan je popisu roba u skladistu

odrzava CistoCu u skladistu

obavlja fizicke poslove kod manipulacije robom

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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
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500

501

1467 Voza€ cestovnog vozila

obavlja prijevoz robe i putnika

zaduZzen je materijalno za cestovno vozilo i opremu

organizira obavljanje poslova vezano za tehnicku ispravnost vozila i odrzavanje
istog

organizira obavljanje poslova vezano za registraciju, tehnicke preglede vozila
organizira utovar i istovar robe na vozilo i zaduzen je za istu

obavlja placanje poSiljaka na zeljezni¢kim kolodvorima

vozi i druga vozila

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

1468 Voza€ vilicara

obavlja radnje na utovaru, istovaru i uskladistenju robe

zaduzen je za vili€ar i opremu

organizira odrzavanje i tehni¢ku ispravnosti viliCara

obavlja rad s viliCarom na razli¢itim lokacijama Centralnog skladista (sudjeluje u
javnom cestovnom prometu)

organizira obavljanje poslova vezano za registraciju, tehnicke preglede viliCara
obavlja fizitke poslove na utovaru i istovaru robe

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

PODRUCNI ODJELI NABAVE

502

5463 Sef podruénog odjela

organizira, nadzire i uskladuje rad podru¢nog odjela

izdaje naloge za izvrSenje poslova i sudjeluje u radu zajedno sa radnicima u
podru¢nim skladistima

organizira poslove na ispravnosti objekata, postrojenja i sredstava za rad u
podru¢nom odjelu

organizira primjenu uputa, zakona i propisa, zastite na radu, protupozarne zastite,
zastite okoliSa i zaStite imovine

organizira preuzimanje roba

organizira izradu planova roba organizira izradu planova odrZzavanja skladiSnih
kapaciteta

ispostavlja interne narudzbenice za obavljanje usluga s podruéja odrzavanja
skladisnih i poslovnih kapaciteta

suraduje sa voditeljima grupa za nabavu, osobito u slu€ajevima hitnih nabavki
roba, usluga i radova

organizira uskladivanje skladiSne evidencije s materijalnim listama

organizira utovar iistovar robe u skladu s vazec¢im propisima

organizira predaju otpada sakupljacu i obradivac¢u sukladno zakonskim propisima
i internim aktima

organizira rad na izradi izvjeS¢a za potrebe Drustva i statistike

14



503

504

505

planira i organizira obavljanje pregleda od strane ovlastenih stru¢nih ustanova i
pohranjuje dokumentaciju o ispravnosti objekata, postrojenja, sredstava rada i
transportne mehanizacije u podruénim skladidtima

planira i organizira rad na odrzavanju ispravnosti objekata, postrojenja i sredstava
u podru¢nim skladistima

suraduje s organizacijskim jedinicama Drustva

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrZavanja i
poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrucja,
sukladno zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

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 provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima
rukovodi

Voditelj ispostave podrué¢nog odjela

pomaze Sefu podruénog odjela pri organiziranju , nadzoru u odjelu

koordinira radom podrucnih skladi$ta vezano za skladidno poslovanje

organizira izradu godiSnjeg plana poslovanja

sudjeluje u izradi propisa, pravilnika, uputa, godiSnjeg plana poslovanja i
prijedloga odluka vezanih za skladiSno poslovanje

organizira preuzimanje roba

koordinira rad s organizacijskim jedinicama Drustva

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

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

Voditelj skladista

organizira i kontrolira poslove u skladistima

kontrolira transportnu mehanizaciju i sredstava rada

kontrolira realizaciju prispjelih zahtjevnica i planova

nadzire odrzavanje Cisto¢e u radnim prostorijama i skladiShom prostoru, te
provodi mjere zastite na radu i protupozarne zastite

rieSava sporove i reklamacije u suradnji s radnicima

pokrece i pozuruje nabavu roba samostalno ili s poslovodama u podru¢nim
skladistima

kontrolira toCnost isprava ispostavljenih u skladistu

upozorava Sefa podru¢nog odjela u slu¢aju neispravnosti objekata, postrojenja i
sredstava za rad u skladistima

koordinira rad s organizacijskim jedinicama na svom podrucju rada

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Glavni skladistar
organizira, nadzire i uskladuje rad u skladistu
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preuzima posSiljke i potpisuje primku za robu

obavlja Sifriranje i ozna¢avanije prispjele robe

ispostavlja zapisnik o osteéenjima ili nedostacima na robi

skladisti i manipulira s robom

izvjeSc¢uje trazitelja o prispjelim robama u skladiste

organizira pripremu robe za otpremu te izdaje istu korisniku

upozorava Sefa podru€nog odjela o uo€enim neispravnostima objekata,
postrojenja i sredstava u skladistima

obavlja kontrolu zaliha u skladistu

obavlja pripremu za popis materijala i prisustvuje istom

organizira €iS¢enje skladista, provodi mjere zastite na radu i protupozarne zastite
organizira prikupljanje dotrajalih materijalnih sredstava koja se predlazu za otpis i
kasaciju, po zapisniku tehnicke sluzbe

kontrolira i vodi evidenciju ulazno-izlaznih isprava, te ih mjese¢no sravnjuje s
materijalnim racunovodstvom

organizira pla¢anje poSiljaka na Zeljezni¢kim kolodvorima

koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

pohranjuje dokumentaciju skladiSnog poslovanja

obavlja fizitke poslove kod manipulacije robom

organizira poslove na utvrdivanju ispravnosti vaga i mjernih instrumenata i
podnosi izvjeSc¢a o istom

iskupljuje i preuzima posSiljke robe, te iste zaprima i skladisti

ispostavlja ulazno-izlazne dokumente

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

Vozac cestovnog vozila

obavlja prijevoz robe i putnika

zaduzZen je materijalno za cestovno vozilo i opremu

organizira obavljanje poslova vezano za tehni¢ku ispravnost vozila i odrZzavanje
istog

organizira obavljanje poslova vezano za registraciju, tehnicke preglede vozila
organizira utovar i istovar robe na vozilo i zaduZen je za istu

obavlja pla¢anje posiljaka na zeljezni¢kim kolodvorima

vozi i druga vozila

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava
upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima
Drustva

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

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