RIJEKAPLUS

Rijeka, Blaza Polica 2

OIB 83938812619

Urudzbeni broj: UP 0001/20-230 ds
Rijeka, 22.10.2020.

Na temelju ¢lanka 32. Drustvenog ugovora trgovackog drustva Rijeka plus d.o.o. Rijeka i
prethodne suglasnosti predstavnika radnika i Nadzornog odbora Drustva, direktor Drustva
dana 22. listopada 2020.godine donosi slijedecu

ODLUKU
o donos$enju Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radu (X.lzmjene)

1. Donosi se Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radu (X. Izmjene)
- dalje u tekstu: Pravilnik, u predlozenom tekstu

2. Pravilnik iz to¢ke 1. ove Odluke objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i Drustva.
3. lzuzetno od odredbe prethodne tocke ove Odluke, Prilozi Pravilnika i to:
% Prilog 1: ,Popis radnih mjesta“,
“+ Prilog 2: ,Opis poslovnih procesa sa pripadaju¢om organizacijskom shemom® i

+ Prilog 3: ,Opisi poslova*

zbog fiziCkog obima istih, objaviti ¢e se na vidljivom mjestu u prostorijama Drustva - u uredu
Uprave Drustva.

4. Pravilnik ¢e se objaviti dana 23.10. 2020.godine a u primjeni je od 01.11.2020.godine .

5. Suglasnost predstavnika radnika evidentirana je u Prijedlogu pravilnikg/g radu.

Dostaviti:

1. Oglasna ploc¢a Drustva,

2. Rukovoditelji Sluzbi u Rijeka plusu d.o.o.,

3. Odjel upravljanja ljudskim potencijalima, Odjel pravnih poslova,
4. Obracdun place Poslovni sustavi

5. Arhiva.
RIJEKA plus d.o.o. IBAN: Banke: MBS:040305467
Blaza Poli¢a 2 HR8724840081106658688 RAIFFEISENBANK AUSTRIA d.d., ZAGREB MB: 4042034
Rijeka 51000 HR5323400091110724353 PRIVREDNA BANKA ZAGREB d.d., ZAGREB OIB: 83938812619
Tel/fax: +385(51) 311-400 HR0724020061100809058 ERSTE&STEIERMARKISCHE BANK d.d., RIJEKA PDV ID: HR83938812619

HR1824070001100521280 OTP BANKA d.d., SPLIT
e-mail: info@rijeka-plus.hr Drustvo upisano u registar Trgovackog suda u Rijeci pod brojem Tt-20/2743-6. Temeljni kapital iznosi 28.849.200,00 kn
Direktor: Zeljko Smojver



RIJEKAPLUS

Rijeka, Blaza Polica 2
OIB 83938812619

Na temelju élankav 32. Drustvenog ugovora trgovackog drustva Rijeka plus d.o.0. Rijeka,
direktor Drustva, Zeljko Smojver, dana 22. listopada 2020. godine donosi slijedeéu

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radu
(X. Izmjene)

Clanak 1.

Donose se Prilozi Pravilnika o radu :

- Prilog 1: ,Popis radnih mjesta*“,

- Prilog 2: ,Opis poslovnih procesa sa pripadaju¢om organizacijskom shemom®,
- Prilog 3: ,Opisi poslova"

Prilozi iz prethodnog stavka ¢ine sastavni dio ovog Pravilnika o izmjenama Pravilnika
o radu.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o izmjenama Pravilnika o radu stupa na snagu osmog dana od dana objave na
oglasnoj plo¢i Drustva, a primjenjuje se od 01.11.2020. godine.

Clanak 3.

Pocetkom primjene ovog Pravilnika o izmjenama Pravilnika o radu, prestaju vaZiti, u cijelosti
svi dosadasniji prilozi Pravilnika o radu.

Clanak 4.

Sve ostale odredbe Pravilnika o radu koje nisu u suprotnosti sa ovim Pravilnikom o
izmjenama Pravilnika o radu, ostaju neizmijenjene i na snazi.

Rijeka plus d0.0. Rijeka



PRIL.OG 1
»Popis radnih mjesta”
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§1{[g‘rra,c_!nqg miesta Naziv organi;gcljske jedinice ! radnog mjesta [Protrebna struéna F:J:ﬁ::n broj
A101001 Direktor VSS 1
AT01002 Pomoénik direkiora Vss 1
A101003 Tajnik VSS/VES 1
A101004 Refereni za opée | adminlstralivne poslove vss/vEs 1
A101005 Exkspert za pradenje postovnih procesa | anafillku V55 1
A101008 Referent za analizu financijskih podataka V55/VES 2
A101007 Referent ulaznih raduna - likvidator vEs/585 1
A101008 Refereml obrade podataka $55 1
A101000 Strutni suradnik za radunovodstvo | financlje VSS/VES 1
A101010 Strugni suradnik za pravne | kadrovske poslove VSSIVES 1
A101011 Strugni suradnik za tehnlSke posiove VSS/VES 2
A101012 Slrutini suradnfk za$tite zdravija, sigurnost § okolida VSS/VES 1
A101013 Struéni suradnik VSsS/vEs 1
A102000 ODJEL INTERNE KONTROLE
Al20001 Voditelj odjela nlarne konirole VSS/VES 1
A120002 Samaoslaln! referent odjela interne kontrole vss/vis 1
A120003 Referent edjela inlerne kontrole vES/55S
At21001 Voditel] grupe operativne kontrele VSS/VES 1
Al21002 Referent kontrole prinoda 555 1
A121003 Referent za obradu pravnih postupaka ) vis/sss 1
Al121004 Referent odjela operativine kontrole | v35/555 1
A121005 Referant odjela operafivae kontrole il 555 1
A103000 ODJEL ZA OPNOSE S JAVNOECU | INFORMIRANJE
A130001 Voditel] odjela za odnose s Javnodiu § nformiranje vss/vls 1
A130002 Referent za informiranje Javnosti| vE5/VsS 1
Referent za informiranje Javnost! il v35/555 1
Rukovoditel] sluZke parkiralldta vss AVES
AZ00002 Samostaint referent parkiralifia v55/v8s : 14
A201000 ODJEL GARAZA, PARKIRALISTA | PREMJESTAJA VOZILA
A210001 Vaditel] odjela garaZa, parkiralldta | premjedtaja vozila VSS/VES 1
A210002 Referent garaza | parkirali$ta 555 2
A210003 Nadkontrofor 555 1
AZ10004 Nadglednik garaZa | parkiraliéta sss 5
A210005 Naplatntar - kontrolor 555 34
A210006 Kontrelor 554 12
A210007 Referen| odjela premjeStanja vozila 555 1
A210008 Vozad specialnoeg vozila "pauk” ‘ SSS/HV 7
EOODQ Pomaénik vozada spacijainog vozila "pauk” 585




A24100M Vodilel] grups za odravanje parkiralista vES /555 1
A211002 Serviser parkirali$ne opreme 1 SS5/KY 2
AZ11003 Serviser parkiralléne opreme 2 SSS/KV 2
A300001 Rukovoditel sluibe trinica Vss/vEsS

A300002 Koordinator v3s/sss

A300003 Samostalni referent (rZnica V58/V3S 1
A300004 Referent eiZnlca VAS/555 1
A300005 Glavni poslovoda VES/555 1
A300006 Referent za naplalu | uskladiStenje 555 5
A300007 Kentrolor servisa &lidenja SSS/KV/INSS 2
AJNCO0O8 Spremad-Slstat KV/NSS 4
A400001 Rukovaditalj sluzbe odrzavanja V55/vSs 1
A400002 inZenjer odriavanja V8SvES 1
A400003 Samostalnl referent tehnologlje VSSIVES 1
A400004 Koordinatosr V857555 1
A400005 Glavni postovoda V357558 1
A40GC0OB Brigadir-Tehnolog 1 SS5/KY 1
A400007 Brigadir-Tehnolog 2 S85/KV 2
A400008 Brigadir-Tehnolog 3 SSS/KY 4
A400000 Brigadir -tehnolog odriavanja 8SS/IKV 1
A400010 Refarent iehnolagije vEsisss 2
AACDO1 Automehantar 1 $55/KV 2
A400012 Automehani&ar 2 S55/KV 5
A400013 Automehanitar 3 S5S/KV 1
A400014 Autemehaniar_Motaorist 1 SSS/KY 1
A400015 Automehanitar_Motorist 2 S55/KV 6
A400016 Automehani€ar_Molorist 3 SSS/KV 2
A4D0017 AutomehalroniGar 1 SSS/HY 1
A400018 Aulomehalronl&ar 2 555/KvV 3
A400019 Automehalroniar 3 5SS/KY 1
A400020 Awlomsahanidar_Serviser 1 SSS/KY 5
AAG0021 Automehanitar_Servisar 2 SSS/KV 3
A400022 Autemshanitar_Serviser 3 S55/KY 1
A400023 Autoslektridar 1 SS5/KV 2
AA400024 Auloeleklridar 2 SSS/KY 5
A400026 Autoelekiriar 3 555/KV 3
A400026 Efekironltar 1 S85/KV 1
Ad00027 Eleklronitar 2 855/KV 1
A400028 Elekironitar 3 S55/Kv 2
A400029 Autolimar 1 55571V 1
A400030 Autolimar 2 S55/KV 4
A400031 Autolimar 3 $55/kv 3




A400032

Autolaklrer 1

SS5/KV 1
A400033 Autolakirar 2 585/KV 1
A400034 Gumar 1 SSS/KV 1
A400035 Gumar 2 S55/KV 3
A400038 AlatniGar 1 S85/KV 1
A400037 Alainitar 2 SS5/KY 1
A40G038 Elektricar 1 355 i
A400038 Elakéritar 2 555 1
AADDOAD Elektritar 3 555 1
A400041 Bravar SSS/KV 1
A400042 Domar 85S/KV
A400043 Cistad KV/NKV/NSS 1
A40I0044 Stolar 2

A400045

AS00001

Pomodni radnik

o e,

Rukoveditel] siuZbe komercHale

VSS/V3s 1
A500002 Refsrent informalitke podrike poslovnih pracesa vE5/555 1
AB01000 ODJEL PRODAJE | FAKTURIRANJA
AS01001 Vaoditel] Odjela pradaje | fakluriranfa VvE5/588 1
A501002 Samostaini referent V55/VSS 1
A501003 Pradavad 1 5§88 1
AB01004 Prodavad 2 888 1
A501005 Samostalni referent fakiuriranja VSS/VES 1
AS01006 Referent faklurirania VE5/555 2
AB01007 Referent fakluriranja 1 vE5/555 1
AB0O2000 ODJEL NABAVE | UPRAVLJANJA ZALIHANA
A502001 Vadltel} odieta nabave | upravijanfa zalihama Vss/vSs 1
A502002 Samostalni referent nabave VSS/V5S 1
AB020063 Referent nabave 1

vss/vEs




PRILOG 2
,»,Opis poslovnih procesa sa pripadajuéom
organizacijskom shemom*
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Prilog 2. Opis procesa — Ured uprave
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PruZanje profesionalne podrske Upravi Drustva;

Provodenje tajnikih funkcija i administrativne podréke za potrebe Direktora Drustva;
Raspored, organizacija | Koordiniranje dnevnog reda Uprave te osiguravanje
odgovarajuée

dokumentacije,

Integrirana evidencija odluka usvojenih od strane upravijackih tijela (Uprava, Nadzorni
odbor, Skupstina) osiguravajuéi pravovremeno odrzavanje i postojanost;

Kontrola nad implementacijom odluka, potrebnih objava akata Drustva, osiguravanje
pravovremenog i totnog tijeka informacija managementu te razrada podrske procesu
odiugivanja,

Kaordinacija aktivnosti vezanih uz izmjene Izjave o osnivanju i registraciji Drusiva;
Poslovna i prolokolarna komunikacija prema Gradu Rijeci, Odjelima gradske uprave,
poslovnim parinerima i korisnicima usluga,

Sustavno operativna i stratedko planiranje poslovnih akiivnosti | mjera koje su izravno
vezane uz upravljanje razvojem Drustva, planiranje ulaganja, odobravanje i pracenje
investicija, odnosno odrzavan|a poslovne imovine U upoirebi;

Planiranje, izrada 1 nadzor provodenja strategije razvoja Drustva,

Pratenje poslovanja Drustva u skladu sa zakonskom i internom regulativom,
Utvrdivanje kljuénih pokazatelja poslovanja | pra¢enje realizacije;

Nadzor nad izvie$tajima i pracenje realizacije prihoda i troSkova na razini Drustva,
Upravijanje razvojer organizacije i procesa na razini Drustva te upravijanje
organizacijskim promjenama na svim razinama Drustva;

Izrada, pratenje i izvje8tivanje o planovima poslovanja;

Razvoj politike kvalitete te razrada smjernica i standarda vezanih uz kvalitetu;
Planiranje edukacijskih programa sa svrhom pobolj$anja kvalitete {Judskih resursa;
Provadenje ad hoc kontrola poslovanja ili provjera po zahtjevu Uprave Drustva;
Profesionalna podréka Sluzbi i Upravi osiguravanjem potrebnih informacija, analiza,
prijedioga i izvjestaja kako bi se pobolj§aia usinkovitost procesa donoSenja odluka;
Organiziranje savietodavnog rada za rukoveditelje kako bi se osigurall potrebni uvjeti
za udinkovit rad Sluzhi, Odjela | Grupa,

Organiziranje i koordinacija edukacijskih programa sa svrhom poboljSanja kvalitete
rada;

Razvoj operativine dokumentacije kojima se usmjeravaju i reguliraju procesi iz podrucja
upravljanja i organizacije na razini Sluzbe,

lzrada politike, smjernica te odrzavanje | unapredenje sustava normizacije




Ured Uprave-Odjel interne kontrole

o Upravijanje poslovima interne i operativhe kontrole u svim segmentima poslovanja
Druglva;

o Organizacija rada Sluzbe sukladno pozitivnim zakonskim | podzakonskim aktima i
propisima, internim odlukama i pravilnicima, a sve u skladu s pravilima struke;

o Razvoj planova interne kontrole u skladu sa zahljevima dostavljenih od strane Uprave
Drustva;

o lzrada Internth propisa iz djelokruga rada kontrole,

o Iniciranje i predlaganje unapredenja sigurnosnih mjera za suzbijanje potencijalnih
malverzacija na podrugju djelovanja svih Sluzbi unutar Drustva;

o Provodenje neovisne i objektivne interne kontrole poslovanja prema odobrenom
godiSnjem planu, te provodenje ostatih ad hoo kontrola poslovanja na zahtjev Uprave
Drustva;

o Obavljanje poslova internog nadzora poslovnih procesa | poslovne dokumentacije u
skladu sa sigurnosnom strategljom na razini Drustva, politikom | sustavom kontrole, a
u cliju zastite viasnidtva Drustva;

o Pristup svim objektima koje koristi Drugtvo:

o Organizaclja rada, nadzor i kontrola operativnog rada djelatnika Odjela, analitiéka
procjena radnih mjesta, organizacija zaposljavanja i obrazovanje djelatnika,
organizacija radnih rasporeda i zamjene dielatnika, prijediozi stimulativnih | korektivnih
mjera;

o Koristenje i nadzor ¢jelokupnog protoka informagija u informacijskom sustavu Drugtva
Koridtenje svih baza podataka | komunikacijskih sustava Drustva; '

o Sudjelovanje u razvoju informacijske sigurnosti sustava Informacijske tehnologije te u
procjen rizika koji se odnose na provedbu novih alata informacijske tehnologlje;

o Provodenje operativne kontrole terenskih djelatnika i nadzor nad procesima rada;

o lIstraZivanje i utvrdivanje nedostataka poslovnih procesa i slabosti kontrolnih
mehanizama, te davanje preporuka i utvrdivanje aktivhosti za pobolj$anje nedostataka
i jadanje kontrole;

o Pradenje i izvjeStavanje o implementaciji preporuka i aktivnosti za ublazavanje
identificiranih rizika;

o lIstraga svih sludajeva kojima se kr&l pravna regulativa drzave ill interna pravila i propisi,
a koji se temelle na podacima koje je Odjel samostalno prikupio ififi zaprimilo iz
unutarnjih ili vanjskih izvora;

o Provoden|e istraZnih aktivnosti:

- prema zahtjevima primljenim od Direktora Drudtva

- po dobivanju saznanja o kréenju postovnih | financijskih pravila i propisa,

- U slu€ajevima ugrozavanja osobne sigurnosti zaposlenika te imovine drustva,

- prilikom kréenja pravila Informacijske i komunikacijske sigurnosti,

- prilikom krenja propisa nabave i isporuke roba, te tehnidkin operacija kod
nabave | isporuke,

- prilikom zlouporaba i ilegalne uporabe bezgotovinskih sredstava plaéanja, kao
i kod krada, prijevara i zlouporaba svih oblika platanja,
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- suizbljanje nezakonitih i neetiénih postupanja koja narusavaju ugled drustva,
kao i kod svih drugih radnji i postupanja koje mogu direktno Ili indirektno
prouzroditl Stetu, ugroziti poslovne procese,

- prikuplianje, evidentiranje | analiza svih podataka koji se odnose na krienje
zakonskih propisa, te internih pravila, uputa | propisa, te po saznanjima
postupanje sukladno ovlastima,

Nadziranje i koniroliranje izvje$éa kontrole te izvodenje zakljutka prema lzvje$¢ima |
prijediog korekiivnih mjera;

Nadgledanje provodenja ugovornih obveza, internih i ekstemih poslovnih procesa,
Pravovremeno izvje$tavanje Uprave Drustva o svim aktivhostima i nepravilnostima

Ured Uprave- Odjel za odnose s javnodcu i informiranje

Oblikovanje, provodenje | promocija strategije drustveno odgovornog poslovanja
Priprema podataka za potrebe sluZbenika za pristup informacijama

Pripremanje najvaznifih informacije o poslovanju

Komunikacija sa svim segmentima interne i eksterne javnosti (partneri, polititka
javnost, financijska javnost, poduzeéa, instituclie, mediji, razne udruge, gradansivo,
korlsnici...)

Odrzavanje baze podataka interesne javnosti, a posebno medija koji su u fokusu
interesa Drustva (adrema)

Dijelovanje u cilju stvaranja i povecéanja razine razumijevanja, povjerenja i partnerstva
kod javnosti te svojim istupima Stiti reputaciju | interes Drustva

Organizacija komunikacijskih kampanja

Priprema i sudjelovanje u provodenju strategije za unapredenje korporativinog
identiteta i imidZa u suradnjl sa svim sluzbama Drustva

Uredivanje i objava glasila, billene i monografije Drustva u posebnim prigodama
Provodenje analize medijskih ohjava (press clipping-a)

Zaprimanje | evidentiranje svih upita zaprimljene putem telefona, maila, faxa i
dostavljene postom, a upucene od strane korisnika i ostalih zainteresiranih subjekata
u svezl dobivanja i pojasnjenija potrebnih informacija;

Obavljanje usmene komunikacije telefonom (u iznimnim siuéajevima osobno) zaprima
upite korisnika te pruza informacije vezano za djelatnost, radno vrijeme prodajnih
mjesta)

Zaprimanje | odgovaranje na sve reklamaclje korisnika usluge parkiranja, dostavijene
razliciim kanalima komunikacije, putem telefona, maila, faxa i postom, u zakonski
reguliranim rokovima;

Praéenje zakonske regulative koja ureduje podrucje rada Odjela
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Prilog 2. Opis procesa - SluZzba parkiralista

Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama s ciljem obavijanja djelatnosti | ostvarivanja poslovnih
ciljeva [ poslovne politike Drudtva

Predlaze elemente poslovne politike Drustva iz djelokruga rada

Sudjeluje u izradi planova, poslovne politike, razvojnih projekata, prijedioga opé¢ih akata te u izradi
prijedloga odluka i ugovora iz djelokruga Sluzbe

Prati realizaciju ugovora iz djelokrugs Sluzbe

Sudjeluje u izradi ugovora o prodaji za Drustvo 1 vanjske korisnike usluga sukladno pozitivhim
zakonskim propisima

Sudjeluje u definiranju plana prihoda | rashoda Sluzbe

Upravlja | optimira trokove Sluzbe

Odjel garaza, parkiralidta i premie$tanja vozila — opisi procesa:
Organizacija obavljanja poslova vezano uz sustav naplate parkiranja na javnim parkirali$tima i

garaznim objektima te premjestanja nepropisno zaustavljenih i parkiranih vozila po nalogu oviatene
osohe,

Obavljanje poslova za korisnike usluga

Provodi poslovnu politiku iz djelokruga rada

Planira potrebe za kadrovima i izraduje prijedioge ljudskih resursa te koordinira sa relevantnim
sluzbama u realizaciji kadrovskih potreba

Upravlja i odgovara za ljudske i materijalne rasurse iz djelokruga rada

Prati realizaciju ugovora iz djelokruga Odjela

fzraduje izvje8¢a sukladno potrebama i vazedim proplsima

Odgovara prema nadleznim tijelima nadzora i inspekcije iz djelokruga rada

lzraduje programe rada i razvoja, prijedioge opéih akata, izraduje prijedloge odluka Iz djelokruga
Sluzbe parkiralista

Sudjeluje u izradi ugovora o prodaji za Drudtvo i vanjske korisnike usluga sukladno pozitivnim
zakonskim propisima

Suraduje s organizacijskim jedinicama u rjeSavanju razvojnih zahvata kao i rjesavanju dnevne
problematike

Sudjeluje u izradi postupka / politike upravijanja procesima rada u smislu cilja upravljanja, podrudja
upravljanja | aktivnosti upravijanja te ovlasti i odgovornosti za njihovo provodenje

Sudjeluje u definiranju plana prihoda i rashoda Odjela

Upravlia i optimira tro8kove Qdjela

tzraduje dnevni raspored radnika

Upravija parkirnim sustavima

Obilazi | kontrolira | nadzire parkirana vozila

Nadzire parkirne prostore | povrdine garazno-parkirnth objekata

lzdaje parkirne karte

Ispunjava naloge za plaéanje dnevnih parkirnih karata

Naplaéuje parkiranja | predaje gotov novac od utréka u nov&arske institucije

lzrada dnevnih i mjeseénih lzvjestaja za premjestena vozila

Verificiranje naloga za premjestaj — blokada vozila

Premjesta vozila na deponij

Cuva i izdaje vozlila sa deponija

Vi§i blokadu | deblokadu vozila

Daje prijediog za provedbu ovrhe u sludaju neplaéenih polraZivanja

Premjesta tehnidkl neispravna vozila

Suraduje sa sluzbama jedinica lokalne samouprave "Prometnog redarstva”, MUP-a, Komunalnog
redarstva i slu¥bama unutar druitva, te suraduje u organizaciii dogovorenih aktivnosti i dinamici
njihovog izvrienja

Odrzava opremu na zatvorenim i otvorenim parkiraliStima

Otklanja kvarove na opremi iimovini Sluzbe




Prilog 2. Opis procesa - Siuzba trznica
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Upravljanje poslovanjem trZnica na malo kojima upravlja Drusivo

Organizacija rada Sluzbe sukladno pozitivnim zakonskim i podzakonskim aktima i propisima, internim
odlukama i pravilnicima, a sve u skladu s pravilima struke

lzrada, pradenje i izvjeddivanje o planovima poslovanja te poslovnih rezultata Sluzbe (promet,
haturaini pokazatelji, prihodi, troskovi, prijave osiguranju)

Sudjelovanje u razvoju poslovne sirategije | pra¢enje ostvarenja strateskih ciljeva

Obavljanje aklivnosti u izradi prijedioga opéih akata, planova i programa rada i razvoja

Organizacla rada terenskih djelatnika, Izdavanje raluna i naplata artikala iz djelatnosti sluzbe
Nadzor i kontrola operativhog rada djelatnika Sluzbe, analititka procjena radnih mjesta, organizacija
zapodljavanja i obrazovanje djelatnika, organizacija radnih rasporeda | zamjene djelatnika, prijedlozi
stimulativnih i korektivnih mjera

Upravljanje troSkovima, pracenje | optimalizacija poslovanja iz djelokruga SiuZbe

Primanje, prilkupljanje, obrada informacija i prijava nadleznim Sluzbama te izvjedCivanje o svim
pojavama, incidentima, izvanrednim dogadajima i nesreéama koje mogu imati lii imaju ujecaj na
poslovanje, sigurnost, zastitu osoba, imovine i ugled Drustva, u djelokrugu Sluzbe

Obavljanje aktivhosti vezanih uz prijavu kvarova sustava | opreme, odrzavanja sustava, opreme i
vozilima kojima upravija Drustvo te prijava $teta osiguranju, pracenje i izvjestavanje o statusu

lzrada podioga za fakturiranje | pripremu Ugovora kako u naturalnom dijelu tako i izradun dijeta cijena
koje su u djelokrugu Sluzbe

Sastavljanje trodkovnika te definiranje sadrZaj pravnog posla [ njegovo trajanje

Organizacija i priprema tehnitke specifikacije i trodkovnika za predmate nabave u djelokrugu Sluzbe
, sudjelovanje u tehnickoj evaluaciji

Pradenje financijske iskoristivosti ugovora i roka trajanja istog , te pokretanje izrade novog ugovora
Priprema izvjestaja o statusu predmeta nabave i pracenje realizacije ugovora

Kontroliranje i nadziranje postupaka izvréenja samih obveza iz pradmetnog pravnog posia, nadziranje
trajanja ugovornog odnosa, te pradenje izvr8avanja ugovornih obveza osobito u smisiu pracenja
financijskog aspekta, te poduzimanje svih radnji radi otklanjanja eventualne Stete u izvr8avanju
ugovora

Upravijanje izradom dokumenata kojima se utvrduje upravljatki | organizacijski sustav te sustav
delegiranja ovlasti i odgovornosti u poslovanju

Analiza konkurencije | srodnih djelatnosti jedinica lokalne samouprave te izvjedtivanje o istom
Predlaganje, razrada i utvrdivanja prostora za inovativhost i unapredenje poslovanja, uvodenja novih
tehnologija u djelokrugu Sluzbe

Utvrdivanje potreba pojedinatnog predmeta pravnog posta

Suradnja sa Odjelima komunalnog sustava i Grada Rijeke te provedba akata Opcih uvjeta i Odluka u
djelokrugu poslovanja

Koordinacija poslovnih aktivnosti sa ostalim Sluzbama Drustva u cilju 8to boljeg funkcioniranja SluZbe
i Drustva u cjelini

Priprema smijernica za odgovore na upite i reklamacije iz djelokruga Sluzbe

Istrazuje tr¥iste prodaje i nudi sve pakete usluga Drustva te doprinosi poveéanju prodaje | ostvarenju
vedih prihoda;

Priprema i organizacija svih potrebnih radnji prije podetka i nakon zavr3etka radnog viemena trznica
kako bi trznice mogle normalno funkcionirati, ukljuujudi | tiséenje vanjskih dijelova trznica




Prilog 2. Opis procesa - Sluzba odrzavanja

1. Upravijanje | koordiniranje Sluzbom, te suradnja s ostalim organizacijskim
jedinicama u Drustvu u cllju obavljanja osnovne djelatnosti — preventivnog i
korektivnog odrZavanja vozila, postrojenja i strojeva te ostvarivanja poslovnih ciljeva
i postovne politike Drusdtva

2. Obavljanje poslova za ugovorne partnere, klijente i Drusivo

3. Sudjelovanje u izradi planova, poslovne politike, razvojnih projekata, prijedloga

opéih akata te u izradi prijedioga odiuka i ugovora iz djelokruga SluZbe odrZavanja

Organiziranje, praéenje i hadziranje svih radova iz djelokruga Sluzbe

Sudjeluje u oblikovanju i provodenju poslovne politike Drustva

Odgovorna za provodenje poslovne politike iz djelokruga rada

Planira, koordinira i osigurava potrebe za ljudskim potencijalima unutar Sluzbe

Upravija nematerijainim i materijainim resursima iz djelokruga rada

©w L N DO

Odgovorna za materijaine i nematerljalne resurse u funkciji realizacije preventivnog

i korektivnog odrZavanja vozila, postrojenja i strojeva ugovornih partnera, klijenata i

Drustva

10.Organizira, rasporeduje, prati | kontrolira obavljanje svih radova automehaniarskih,
autoelektri¢arskih, autokaroserijskih, autolakirerskih i ostalih, kori$tenjem aplikacija i
dijagnostitkih uredaja, alata i opreme,

11.1zraduje, prati i kontrolfira sve izvriene radove unuiar SluZbe kroz analize izvjestaja

12.0dgovorna prema nadieZnim tijelima nadzora i inspekeije iz djelokruga rada

13.Definiranje i izrada tehnitke specifikacije iz djelokruga odgovornosti rada za nabavu
robe, radove | usluge

14, Sudjeluje u organizaciji za primjenu i provadenju svih mjera za$tite na radu | zastite
od poZara

15.Suraduje s ostalim organizacijskim jedinicama u rjeavanju dnevne problematike te
u razvojnim projektima

16.Upravlja, pratl, optimira i izraduje ptijedioge planova tro$kove unutar Sluzbe

17.1zrada postupaka ili politike upravljanja proces'ima rada u smisiu cilia upravljanja,
podrugja upravljanja | aktivnosti upravljanja te ovlasti i odgovornosti za njihovo
provodenje

18. Osiguravanje planirane tehnidke ispravnosti vozila ugovornih partnera, klijenata i
Drustva

19. Pruzanje podréke svim organizacijskih cjelinama u Sluzbi iz podrugja oviasti i

odgovornosti




20.Kontroliranje, evidentiranje i ovjeravanje radnih naloga ugovornih partnera, klifenata
i Drugtva

21. Provjeravanje zavréenih | zakljuganih radnih naloga, upise radnih sati i norma sati,
radne zadatke po radnim nalozima | radnim listama

22.Utvrduje ispravnost radnih naloga | radnih lista

23.IstraZuje nedostatke po radnim nalozima | radnim listama

24, Provodenje neavisne i objektivne interne kontrole u Sluzbi odrZavanja

25.Obavlja provieru svih sludajeva kojima se krée pravila i propisi te po istima
obavjeStava Rukovoditelja Sluzbe i Voditelje Odjela

26.0siguravanje administrativne i druge podréke djelatnicima u Sluzbi odrzavanja

27 Priprema podloge za slanje faktura ugovornim partnerima

28. Priprema podloge za prijave vozila po garancijama vozila

29. Priprema podloge za obradu $teta na vozilima

30.Priprema podloge za izradu tendera za potrebe Sluzbe

31.Prikuplja i aZurira podatke vezane za odrZavanje objekata, opreme i voznog parka
ugovornih partnera, klijena i Drugtva

32.Priprema podloge za nabavku standardnih i specijainih atata, roba i usluga u svrhu
preventivinog i korektivhog odrzavanja objekata, vozila | opreme

33. Organizira | koordinira programe edukacije djelatnika sa svrhom poboljanja rada te
stjecanja i saviadavanja tehnoloskih novina i znanja

34.Organizira i koordinira sastanke unutar Sluzbi, odjela ili drupe te sa ostalim
Sluzbama unutar Drudtva

35, Organizira i nadzire rad skladista, kao i provedbu redovnih i izvanrednih inventura u
skladu s aktima Drustva i Zakonom te suraduje i koordinira proces s operativhom
nabavom SluZbe Komercijale,

36. Operativno provodi sve aktivnosti na pravovremenom i urednom zaprimanju i
izdavanju robe i rezervnih dijelova;

37. Sudjeluje u organizagiji za primjenu i provodenju svih mjera iz domene zadtite na
radu i zadtite od poZara, Zaétite Zdravlja, Sigurnosti i Okolida - ZZS0O

38. Organizira, nadzire i izvodi svakodnevne radove strojnog &iséenja radionigkih
prostora servisa | ostalih prostorija iz djelokruga rada Sluzbe

39. Provjeravanje zavrienih, zatvorenih | zakljugenih radnih naloga, upise radnih sati i
norma sati, radne zadatke po radnim nalozima | radnim listama

40. Pradenje struéne literature i propisa iz djelokruga rada Sluzbe




Prilog 2. Opis procesa - Sluzba komercijale

o]

Upravijanje i koordiniranje komercijalnim aktivnostima koje ukljuduju prodaju usluga
iz registrirane djelatnosti Drudtva , fakturiranje usiuga, prodaju parkirnih prava kroz
kanale maloprodaje i veleprodaje , nabavu roba, usiuga i radova u dijelu operativne
i jednostavne nabave te upravijanje optimalnim zalihama i nadzor rada s rezervnim
dijelovima i ostalim robama na zalihi skladista;

Organizacijsku strukturu Siuzbe komercijale predstavija sveukupnest organizacijskih
jedinica izmedu kojih je izvr$ena podjela rada, funkeija i zadataka, kao i sveukupnost
uspostavijenifh unutarnjih odnosa | veza;

Podrugje rada organizacijskih jedinica predstavija zbir glavnih zadataka i
adgovornosti;

Jzraduje | distribuira izlazne raduna temeljem uredno dostavljenih ovjerenih podloga
usugladenim sa skioplienim ugovorima odnosno vaZzeéim Odlukama, vodedi racuna
o strogo zadanim rokovima,

Evidentira proknjizene uplate temeljem kojih se produzuju parkirna prava i inicira
automatsko generiranje izlaznih raduna;

Pradenje naplate potraZivanja po svim izdanim faklurama u rokovima dospljeta
placanja te u sludaju pladanja usluga van ugovorenih rokova izrada obraduna
zateznih kamata ;

Redovno lzvjestavanje Uprave i odgovornih osoba organizacijskih jedinica o stanju
dospielih i nenaplac¢enih potrazivanja;

lzraduje izvje$taje u dijelu prikaza prometa i prihoda temeljem fakiuriranih usluga na
tjednom, mjesetnom, kvartainom i godisnjem nivou;

Rad s noveem u dijelu prodaje parkirnih prava i haplate usluge za premjestanja
vozila;

Obavljanje svih aktivnosti vezanih za nabavu robe, radova [ usluga , temeljem
prihvaéenog Plana nabave ;

Kontinuirano istrazivanje i analiza cijena na trZistu nabave roba , radova i usiuga, u
dilju postizanja omjera najnize cijene i traZene kvalitete predmeta nabave |
Odrzavanje kontakata s kupcima i dobavijagima, te institucijama koje su nadlezne za
kontrolu Izvréenja usluga iz registrirane djelatnosti Drudtva i ostalim subjektima;
izrada izvjeStaja u dijelu prikaza pokrenutih i realiziranih postupaka nabave
periodiéno i po potrebi ,

Priprema zahtjeva i podioga za nabavu iz djelokruga rada organizacijske jedinice kao

i izrada zahtjeva i podioga u sluéajevima objedinjavanja nabave za potrsba Drustva
u cjelini;

Kontrola svih zahtjeva i podloga za realizaciju nabava neophodnih za nesmetano
odvijanje redovnih djelatnosti Drustva;

Podréka u izradi podloga =za nabavu aplikativnih rjeSenja, hardwera | ostale
informatitke opreme u podrugju dielovanja svih Stuzbl korisnika;

Sudjelovanje u izradi Plana nabave i Plana poslovanja, programa rada, prijedloga
opéih akata te u fzradi podloga za lzradu ugovora prodaje, ugovora nabave i ostalih
vrsta ugovora iz djelokruga rada;

Vodenje Registra ugovora nabave , financijsko pracenje realizaclje izvr8enja ugovora
te obavjestavanje korisnika o rokovima pokretanja postupaka ;

Formiranje | nadziranje optimalnih zaliha rohe za potrebe Sluzbi korisnika i nadzor nad
radom skladistara ;

Informatitka podrika Sluzbama korisnika do odredenog nivea sloZenosti
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problematike kada takvu podriku preuzima i pruza ugovorni izvréitelj usluge;

o Kontinuirano unapredivanje | optimiranje rada u novim aplikacljama i programima;
o Pracenje zakonske regulative koja ureduje podrudje rada Sluzbe;




SLUZBA KOMERCIJALE -ODJEL PRODAJE | FAKTURIRANJA

o

Upravijanje i koordiniranje komercijalnim aktivnostima koje ukijuduju prodaju ustuga
iz registrirane djelatnosti Drudlva , fakturlranje usluga, prodaju parkirnih prava kroz
kanale maloprodaje i veleprodaje kao i ostale aktivnosti vezane za ostvarenje
prometa odnosno prihoda Drudtva;

Organizacijsku strukturu Odjela predstavija sveukupnost radnih mjesta izmedu kojih
Je tzvrdena podjela rada, funkcija i zadataka, kao | sveukupnost uspostavijenih
unutarnjin odnosa | veza,

Podrugje rada Odjsla predstavlja zbir glavnih zadataka i odgovornost;

Izraduje i distribuira izlazne ratuna temeljem uredno dostavijenth ovjerenth podioga
usaglasenim sa skloplienim ugovorima odnosno vazeéim Odiukama, vodedi raduna
o strogo zadanim rokovima;

Evidentira proknjizene uplate temeljem kojih se produZuju parkirna prava i inicira
automaisko generiranje izlaznih racuna;

Praenje naplate potraZivanja po svim izdanim fakturama u rokovima dospijeca
plaéanja te u sludaju pladanja usluga van ugovorenih rokova izrada obracuna
zateznih kamata ;

Redovno izvje$tavanje Uprave i odgovornih osoba organizacijskih jedinica o stanju
dospjelih | nenaplaéenih potraZivanja;

lzradufe izvjestaje u dijelu prikaza prometa i prihoda temeljem fakturiranih usluga na
tiednom, mjesetnom, kvartalnom i godi$njem nivou,

Rad s novcem u dijelu prodaje parkirnih prava i napiate usiuge za premjesianja
vozila;

Odrzavanje kontakata s kupcima, Institucliama i ostalim subjektima koji su nadlezni
za kontrolu izvr8enja usluga iz registrirane djelatnosti Drudtva,

Sudjelovanje u izradi Plana poslovanja, programa rada, prijedioga opcih akata te u
izradi podloga za izradu ugovora prodaje | ostalih vrsta ugovora iz djslokruga rada;
informaticka podréka Sluzbama korisnika do odredenog nivoa sloZenosti
problematike kada takvu podrsku preuzima i pruZa ugovorni izvrsitelj usiuge,
Kontinuirano unapredivanje i optimiranje rada u novim aplikacijama i programima;
Pradenje zakonske regulative koja ureduje podruéje rada Odjela;




SLUZBA KOMERCIJALE -ODJEL NABAVE | UPRAVLJANJA ZALIHAMA

Upravijanje i koordiniranje komercijalnim aktivnostima koje ukljuduju nabavu roba,
usluga i radova u dijelu operativne i jednostavne nabave te upravijanje optimaim
zallhama i nadzor rada s rezervnim dijelovima i ostalim robama na zalihi skladista;
Organizacijsku strukturu Odjela predstavija sveukupnost radnih mjesta lzmedu kejih
je izvrSena podjela rada, funkcija i zadataka, kao | sveukupnost uspostavijenih
unutarnjih odnosa i veza;

Podrutje rada Odjela predstavija zbir glavnih zadataka | odgovornosti:

Obavljanje svih aktivnosti vezanih za nabavu robe, radova i usluga , temeljem
prihvatenog Plana nabave :

Kontinuirano istraZivanje i analiza cijena na trzi$tu nabave roba, radova | usiuga, u
cilju postizanja omjera najnize cijene i trazene kvalitete predmeta nabave ;
Odrzavanje kontakata s dobavljadima, te institucljama i ostalim subjektima koji su
nadlezni za kontrolu izvréenja usluga 1z registrirane dielatnosti Drustva;

lzrada  izvjestaja u dilelu prikaza pokrenutih | realiziranih postupaka nabave
periodiéno i po potrebi ;

Priprema zahtjeva i podloga za nabavu iz djelokruga rada organizacijske jedinice kao

i Izrada zahtjeva | podloga u stuéajevima objedinjavanja nabave za potrebe Drustva
u cjelini;

Kontrola svih zahtjeva i podloga za realizaciju nabava neophodnih za nesmetano
odvijanje redovnih djelatnosti Drustva;

Podrska u izradl podloga za nabavu aplikativnih rjesenja, hardwera i ostale
informalitke opreme u podrugju djelovanja svih Sluzbi korlsnika;

Sudjelovanie u izradi Plana nabave, programa rada, prijedloga opéih akata fe u izradi
podloga za izradu ugovora nabave | ostalih vrsta ugovora iz djelokruga rada;
Vodenje Registra ugovora nabave , financijsko pracenje realizacije izvi§enja ugovora
te obavjestavanje korisnika o rokovima pokretanja postupaka ;

Formiranje | nadziranje optimalnih zaliha robe za potrebe Sluzbi korisnika | nadzor nad
radom skladistara ;

Pracenje zakonske regulative koja ureduje podrudje rada Odjela;
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