Na temelju ¢lanka 26. st. 1. Zakona o radu ( u nastavku; ZOR) te ¢lanka 13. st. 3. Izjave o osnivanju drustva
s ogranitenom odgovorno¥¢u, direktor Drustva Tomislav Curko, nakon prethodno provedenog
savjetovanja s Radni¢kim vije¢em, dana 01. lipnja 2023. Godine donosi sljedeci
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Cl.2
Obveze svakog radnog mjesta prema sistamatizaciji su:

Clan uprave — Direktor

PredlaZe i odlu¢uje o mjerama te organizira poslovne procese u svrhu dostizanja sljedecih poslovnih ciljeva
Druétva: permanentnom unapredenju investicija Drudtva i briga o razvoju Drustva; uravnoteZenju prihoda
i rashoda u tekuéem poslovanju te potom i ostvarenju prihoda; rentabilnom i sigurnom upravljanju te
gospodarenju imovinom Drustva; racionalnom i kvalitetnom organiziranju poslovnih procesa uz ucinkovit
sustav kontrole izvréenja operativnih zadada; iznalaZenja novih poslova i unapredenje pruzanja usluga;
unapredivanja kadrovske strukture Druitva; voditi brigu o razvoju Drustva i djelatnosti koje je osnivaC
prenio u nadleznost Drustva.

Savjetnik uprave

PredlaZe i sudjeluje u izradi planova i programa razvoja te izradi akata Drustva; Predlaze i sudjeluje u izradi
smijernica poslovne politike Drustva i mjera za njeno provodenje; Kontinuirano analizira postojecu
organizaciju Druétva i pojedinih organizacijskih jedinica te predlae mjere za optimizaciju procesa;
Kontinuirano analizira razinu kvalitete us uga; Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

Tajnik/ca uprave

Vodi administraciju za potrebe direktora Drustva (dopisi, zapisnici, zaprirnanje i slanje poste, ispunjavanje
naloga za sluibena putovanja); Komunicira (pismeno i usmeno) s poslovnim partnerima, javnos¢u i
zaposlenima u Drustvu; Stiti ugled Drudtvu; Obratunava sate rada za zaposlene u Uredu direktora; Vodi
brigu o opskrbljivanju Uredu direktora uredskim potrepstinama; Obavlja i ostale poslove po nalogu
direktora Drustva.

Pomocnik direktora

Rukovodi radom i poslovanjem Drutva outem rukovoditelja sektora na temelju ovlastenja direktora, a u
njegovoj odsutnosti neposredno; Koordinira rad i poslovanje sektora Drustva pracenjem rezultata
poslovania, prati realizaciju usvojenih plenova i zacrtane razvojne politike; koordinira i aktivno sudjeluje u
poslovima tijekom inspekcijskih i ostalih nadzora u sektoru ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrzavanja;
sudjeluje u izradi i dono3enju planova i programa razvoja Drustva; Sudjeluje u izradi poslovne politike
Drustva i mjera za njeno provodenje; zaduZen je za postupke vezane uz ishodenje zahtjeva i provodenje
postupka odobrenja koncesija te provodi postupke zasnivanja zakupa i pod zakupa; sudjeluje u organiziranju
izrade i donogenju akata, odluka i zakljuZaka iz djelokruga poslovanja Drustva te osiguranju zakonitosti u
poslovanju Drustva; Obavlja odredene poslove direktora Drustva koje mu on prenese u nadleznost;
Zamjenjuje direktora za vrijeme njegove odsutnosti; Obavlja i druge poslove po nalogu direktora Drustva.

Rukovoditelj sektora financijskih poslova, opcih poslova i poslova agencije
Organizara rad sektora te odjela unutar sektora koji se bave vodenjem i koordinacijom financijskih i
ratunovodstvenih poslova, poslova natave, opéih poslova i kadrovskin poslova te poslova u domeni



turisticke agencije, dnevno prati i kontrolira tekuce knjigovodstveno-ratunovodstvene poslove, poslove
nabave, opce poslove i kadrovske poslove, te poslove u domeni turisticke agencije, prati zakonske propise
i njihovu primjenu u radu, izraduje interna izvjes¢a o poslovanju za Upravu, prati novCani tijek i izvjestava
Upravu, prati dospijec¢a i naplatu potraZivanja, odobrava naloge za placanje, provjerava obracun place,
kotrolira evidenciju radnog vremena radnika, provjerava provodenje usklade stanja s kupcima,
dobavlja¢ima i poreznom upravom, prati realizaciju ugovora i kontrolira izradu financijskih, statistickih i
drugih izvje$ca za potrebe FINE i porezne uprave te odgovora za njihovu to¢nost i uskladenost sa zakonskim
propisima, suraduje s bankama i drugm financijskim institucijama, savjetuje Upravu o unapredenju
poslovanja iz domene financija i ratunovostva, nabave, opéi i kadrovskih poslova te poslova turisticke
agencije. Za svoje poslove neposradno odgovara c¢lanovima uprave tj. direktoru drustva.

Rukovoditelj sektora ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrzavanja

Organizira, koordinira i nadzire poslovanje svih ugostiteljsko-trgovackih objekta, organizira osoblje na svim
radnim zadatcima u okviru usluZnih prostora, sporta, rekreacije i odrZavanja; izraduje dnevni i tjedni
raspored radnika prema zahtjevima posla te vodi evidenciju rada radnika, prati realizaciju ugovora vezanih
za nabavu robe za ugostiteljstvo, odgovara za upravljnje imovinom Drustva; usko suraduje s Clanovima
uprave; koordinira suradnju sa poslovnim partnerima. Odgovara ¢lanovima uprave - direktorima.

Voditelj odjela proracunskog i neprofitnog racunovodstva

Odgovora za toénost financijskih izvjedtaja u domeni proratunskog racunovodstva i neprofitnih organizacija
te njihovu predaju u roku, vodi blagajni¢ko knjigovodstvo; koordinira i nadzire rad referenta za
ratunovodstvene poslove, obratunava placa; obracunava PDV; prati knjizenje glavne knjige; uskladuje
robno i financijsko knjigovodstvo; prati evidenciju radnog vremena radnika, izraduje zavrine racune i po
potrebi razne izvjestaje; izraduje razli¢ite interne financijske izvjeStaje za potrebe Uprave; suraduje s
poreznim savjetnicima; vodi evidenciju radnog vremena, a za svoj rad ocgovoran je rukovoditelju sektora
financijskih poslova, opcih poslova i poslova agencije te lanovima uprave.

Voditelj odjela poduzetni¢kog raéunovodstva, opéih i kadrovskih poslova i poslova nabave

Odgovora za to¢nost financijskih izvjestaja u domeni poduzetnickog racunovodstva te njihovu predaju u
roku, vodi blagajni¢ko knjigovodstvo; koordinira i nadzire rad stru¢nog suradnika za opce, kadrovske i
poslove nabave te referenta za ratunovodstvene poslove, obratunava placa; obraCunava PDV; prati
knjizenje glavne knjige; knjizi dnevne izvode, uskladuje robno i financijsko knjigovodstvo; prati poslove
vezane za opéi poslovanje, kadrovske poslove i poslove nabave, vodi evidenciju o radnom vremenu radnika,
izraduje zavréne radune i po potrebi razne izvjedtaje; izraduje razli¢ite interne financijske izvjeStaje za
potrebe Uprave; suraduje s poreznim savjetnicima; za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sektora
financijskih poslova, opéih poslova i poslova agencije te ¢lanovima uprave.

Voditelj agencijskih poslova i organizacije manifestacija

Samostalno prodaje turistitke aranZmane; komunicira s klijentima; brine o klijentima; samostalno vodi
administrativne poslove vezane uz prodane aranZmane; samostalno pronalazi nove poslovne prilike;
organizira rad i direktno je nadreden svim ostalim radnicima u turistickim agencijama; podnosi izvjestaje



¢lanovima uprave; za svoj rad odgovoran rukovoditelju sektora financijskih poslova, opcih poslova i poslova
agencije te ¢lanavima uprave.

Prehrambeni tehnolog

Sudjeluje u planiranju i optimiziranju procesa proizvodnje; sudjeluje u pripremi i planiranju proizvodnih
koli¢ina i rokova; vaganje i izdavanje robe te kontrola deklaracija; planira proces zastite na radu; kreira
recepte i nadzire apliciranje istih za ukupni asortiman roba prerade mesa; prati i izratunava proizvodne
cijene; odrzava proizvodne standarde; implementira HACCP sustav; kontrolira temperature mesa i EMT-a
prilikom primjena; kontrolira temperature komore tijekom skladistenja mesa; za svoj rad odgovoran je
¢lanovima uprave.

Pomocnik u ugostiteljstvu i odrzavanju

Organizira poletak poslovanja; pronalazi, selekcionira i predlaZe rukovoditelju sektora ugostiteljstva,
sporta, rekreacije i odrZavanja zaposljavanje novih radnika, brine za zalhe robe na skladistu, kontrolira,
narutuje, brine o skladiStenju robe, ulaz, izlaz, stanje; osigurava kvalitetu pruzene usluge i zadovoljstvo
gostiju pratedi standarde rada i kvalitete; profesionalno se ophodi sa zahtjevima i prituzbama gostiju; usko
suraduje s rukovoditeljem sektora; radi i ostale poslove po nalogu rukovoditelja ugostiteljstva, sporta,
rekreacije i odrzavanja i ¢lanova uprave.

Pomoénik za sport i rekreaciju

Planira trening za klijente; individualni pristup, nadzor i vodenje treninga, daje savjete i smjernice u
prehrani; pomaze pri organizaciji sportsko-zabavnih dogadaja rukovoditelju sektora, prati zadovoljstvo
klijenata fitness centra; svojim radom je odgovoran rukovoditelju sektora ugostiteljstva, sporta, rekreacije
i odrZavanja te ¢lanovima uprave.

Struéni suradnik za opée, kadrovske poslove i poslove nabave

Izraduje sve ugovore i druge akte kojima se ureduju odnosi Drustva s tre¢im osobama; izraduje interne akte
i ugovore za potrebe druétva; prati zakonske propise iz djelokruga radno-pravnih odnosa; prati zakone iz
djelokruga trgovackih drustava; izraduje dokumentaciju za nabavu, ocjenjuje pristigle ponude u postupku
nabave; izraduje upisnike i zapisnike o zaprimanju ponuda; direktna komunikacija s dobavljalima; svojim
radom odgovara rukovoditelju financijskih poslova, opcih poslova i poslova agencije te clanovima uprave.

Referent za ratunovodstvene poslove

Samostalno obavlja knjigovodstvene poslove za potrebe tvrtke ili nasih klijenata; knjizi ulazno izlazne
ratune, prati salda konta kupaca i dobavljaéa; vodi blagajni¢ko krjigovodstvo; obrafunava place;
obra¢unava PDV; izraduje zavrine ratune, uskladuje kartice kupaca i dobavljaca, ispunjava putne naloge,
knjizi robno materijalno, knjiZi izvode te prati knjiZenja u glavnoj knjizi. Za svoj rad odgovoran je voditelju
proratunskog racunovodstva i voditelju poduzetni¢kog ratunovodstva te rukovoditelju sektora financijskih
poslova, opcih poslova i poslova agencije.



Referent za ratunovodstvene, opce, kadrovske poslove i poslove nabave

Obavlja opce, kadrovske i administrativne poslove u Drudtvu; obavlja i ostale poslove za naSe klijente;
priprema ugovore o radu zaposlenika; vodi brigu o svoj dokumentaciji zaposlenika; prati sve zakonske
propise iz podruéja radnog prava; za svoj rad je odgovoran rukovoditelju sektora za financijske poslove,
opce poslove i poslove agencije.

Referent prodaje u turistickoj agenciji

Samostalno prodaje turisti¢ke aranZmane; komunikacira s klijentima i vodi brigu o klijentima; odgovara na
telefonske pozive, e-mailove, zaprima upite, izraduje ponude i rezervacije; vrdi naplau zaprimljenih
rezervacija i izleta; unosi nove kapacitete u bazu podataka; bavi se prihvatom gostiju; odgovara za
inventurne razlike; svojim radom odgovoran je voditelju agencijskih poslova i organizacije manifestacija te
rukovoditelju sektora financijskih poslove, opéih poslova i poslova agencije.

Referent marketinga u turisti¢koj agenciji

Samostalno prodaje turistitke aranzmana; komunicira s klijentima, briga o klijentima; samostalno vodi
administrativne poslove vezane uz prodane aranZmane; samostalno pronalazi nove prilike; naplacuje
zaprimljene rezervacije i izlete; kreira turistitke aranZmane, za svoj rad odgovara voditelju odjela agencijskih
poslova i organizacije manifestacija, te rukovoditelju financijskih poslova, op¢ih poslova i poslova agencije i
¢lanovima uprave.

Voditelj ugostiteljskog objekta- caffe bara

Priprema, prodaje i slufi napitke iz ponude caffe bara; u interakciji s gostima od konobara se ofekuje da
bude ljubazan, to¢an, brz i komunikativan; sudjeluje kod preuzimanja robe; kontrolira ispravnost
zaprimljene robe; skladiéti, odnosno slaze iste u za to namijenjene prostore; kontrolira rokove trajanja
proizvoda, te pravovremeno obavje$tava neposrednog voditelja o artiklima kojima uskoro istjece rok
trajanja; vodi brigu o ispravnom i urednom isticanju cijena, promjenama cjenika; brine oko odrzavanja
Eistoce i higijenskih uvjeta u caffe baru i sanitarnom &voru, a po potrebi i cijelom ugostiteljskom objektu u
kojem obavlja poslove; odgovara za povjerena financijska sredstva i imovinu poslodavca; odgovara za
eventualne inventurne razlike; svojim radom je odgovoran rukovoditelju sektora ugostiteljstva, sporta,
rekreacije i odrZavanja te ¢lanovima uprave.

Voditelj objekta brze prehrane

Priprema, prodaje i sluzi hranu i napitke iz ponude objekta brze prehrane; brine o stanju zaliha i nabavi
potrebnog repromaterijala; u interakciji 5 gostima od djelatnika se o¢ekuje da bude ljubazan, tocan, brz i
komunikativan; sudjeluje kod preuzimanja robe; kontrolira ispravnost zaprimljene robe; kontrolira rokove
trajanja proizvoda te pravovremeno obavjedtava neposrednog voditelja sektora o artiklima kojima uskoro
istje¢e rok trajanja; vodi brigu o ispravnom i urednom isticanju cijena, promjenama cjenika, a u skladu s
uputama rukovoditelja sektora; vodi brigu o stanju novca u blagajni; svojim radom odgovoran je
rukovoditelju sektora ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrzavanja te Clanovima uprave.



Instruktor u fitness centru

Planira treninge za klijente, individualni pristup, vrsi nadzor i vodenje treninga sportske rekreacije; daje
savjete klijentima, smjernice u prehrani i nadinu pravilnog izvodenja vjezbi te odrZavanja forme; osigurava
kvalitetu pruZene usluge i zadovoljstvo klijenata pratedi standarde rada i kvalitete; za svoj rad odgovoran je
rukovoditelju sektora ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrzavanja, pomocniku za sport i rekreaciju te
¢lanovima uprave.

Recepcioner za sport i rekreaciju

Upisuje nove &lanove u fitness centru; izdaje ratune; naplacuje ¢lanarine; vodi brigu o prostorijama fitness
centra, svlationicama; urednost prostorija; ljubaznost u radu, pravovremenost; odgovoran za povjerena
financijska i materijalna sredstva Drustva; svojim radom odgovoran je rukovoditelju sektora ugostiteljstva,
sporta, rekreacije i odrZavanja, pomocniku za sport i rekreaciju te ¢lanovima uprave.

Konobar

Priprema, prodaje i sluzi napitke iz ponude caffe bara; u interakciji s gostima od konobara se oekuje da
bude ljubazan, toéan, brz i komunikativan; sudjeluje kod preuzimanja robe; kontrolira ispravnost
zaprimljene robe; skladiti, odnosno slaZe iste u za to namijenjene prostore; kontrolira rokove trajanja
proizvoda; pravovremeno obavjestava rukovoditelja sektora o proizvodima kojima istjece rok trajanja; vodi
brigu o odrzavanju ¢istoce u ugostiteljskom objektu; vodi brigu o stanju novca u blagajni, svojim radom
odgovara rukovoditelju ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrzavanja, voditelju ugostiteljskog objekta te
¢lanovima uprave.

Pomoéni konobar

Priprema, prodaje i sluZi napitke iz ponude caffe bara; u interakciji s gostima od konobara se ocekuje da
bude ljubazan, to¢an, brz i komunikativan; sudjeluje kod preuzimanja robe; skladisti, odnosno slaZe iste u
za namijenjene prostore; kontrolira rokove trajanja proizvoda; pravovremeno obavjeétavanje rukovoditelja
i voditelja o proizvodima kojima istjece rok trajanja; vodi brigu o Cistodi ugostiteljskog objekta; svojim radom
odgovara rukovoditelju ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrzavanja, voditelju ugostiteljskog objekta te
¢lanovima uprave.

Djelatnik u objektu brze prehrane

Priprema, prodaje i slufi hranu i napitke iz ponude objekta brze prehrane; brine o stanju zaliha i nabavi
potrebnog repromaterijala; u interakciji s gostima od djelatnika se ocekuje da bude ljubazan, tocan, brz i
komunikativan; sudjeluje kod preuzimanja robe, kontrole ispravnosti zaprimljene robe; skladisti, odnosno
slaze iste u za to namijenjene prostore; kontrolira rokove trajanja proizvoda, te pravovremeno obavjestava
neposredno voditelja objekta o artiklima kojima istje¢e rok trajanja; vodi brigu o ispravnom i urednom
isticanju cijena, promjenama cjenika, a u skladu s uputama neposrednog voditelja objekta; brine o Cistocu
ugostiteljskog objekta; vodi brigu o stanju novca u blagajni; svojim radom odgovara rukovoditelju
ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrzavanja, voditelju objekta brze prehrane te ¢lanovima uprave.



Radnik u proizvodnji hrane

Obavlja pomoéne poslove vezane uz pripremu sirovine za proizvodnju; obavlja poslove izrade i ubacivanja
punjenja; pomocne poslove mljevenja dodataka za proizvodnju; pomocni poslovi na proizvodnim linijama i
na pakovanju; ¢is¢enje i sanacija proizvodne opreme i prostorija; brine oko odrZavanja okolia blizu objekata
u sastavu Drustva; odgovara za povjerena financijska sredstva i imovinu poslodavca; za svoj rad odgovoran
je prehrambenom tehnologu, voditelju objekta brze prehrane, pomo¢niku u ugostiteljstvu i odrZavanju,
rukovoditelju za ugostiteljstvo, sporta, rekreaciju i odrzavanje te ¢lanovima uprave.

Trgovac

Priprema, prodaje i sluzi hranu i napitke iz ponude objekta brze prehrane; brine o stanju zaliha i nabavi
potrebnog repromaterijala; u interakciji s gostima od djelatnika se ocekuje da bude ljubazan, tocan, brz i
komunikativan; sudjeluje kod preuzimanja robe, kontrole ispravnosti zaprimljene robe; skladistenje robe u
za to namijenjene prostore; kontrolira rokove trajanja proizvoda te pravovremeno obavjestava
neposrednog voditelja sektora i pomocnika o artiklima kojima istjece rok; vodi brigu o urednom isticanju
cijena, promjenama cjenika; brine o &istodi ugostiteljskog objekta; odgovoran za stanje novca u blagajni;
odgovara za eventualne inventurne razlike; svojim radom odgovara voditelju ugostiteljskog objekta,
rukovoditelju ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrzavanja te ¢lanovima uprave.

Djelatnik za najam leZaljki

Priprema i prodaje leZaljke gostima; u interakciji s gostima od djelatnika se ofekuje da bude ljubazan, tocan
i brz; sudjeluje kod preuzimanja novih leZaljki i zaduZuje ih, kontrolira ispravnosti zaprimljenih lezaljki kako
u pogledu ispravnosti tako i u pogledu kvalitete, skladisti odnosno slaZe svaki dan iste u za to namijenjene
prostore, pravovremeno obavjeStava voditelja ugostiteljskog objekta o dotrajalim leZalikama i o
problemima oko naplate; vodi brigu o ispravnom i urednom isticanju cijena, promjenama cjenika, brine oko
odrzavanja tistoce lezaljki; odgovara za povjerena financijska sredstva i imovinu poslodavca; za svoj posao
odgovara voditelju ugostiteljskog objekta, rukovoditelju sektora ugostiteljstva, sporta, rekreacije i
odrzavanja te ¢lanovima uprave.

Skladidtar

Vréi utovar, istovar, preuzimanje i skladistenje robe u skladistu. Kontrolira ulaz i izlaz robe na skladiste te
vodi materijalnu evidenciju o vrsti robe na skladistu. Razrvstava robu u skladistu, obavijestava o
eventualnim o$tecenjima i nepravilnostirna, odrfava radni prostor urednim. Obavlja inventuru skladista.

Koordinator za ugostiteljsvo i odrZavanje

Organizira poletak poslovanja; pronalazi, selekcionira i predlaze rukovoditelju sektora ugostiteljstva,
sporta, rekreacije i odravanja zapoljavanje novih radnika, brine za zalhe robe na skladistu, kontrolira,
naruluje, brine o skladitenju robe, ulaz, izlaz, stanje; osigurava kvalitetu pruZene usluge i zadovoljstvo
gostiju pratedi standarde rada i kvalitete; profesionalno se ophodi sa zahtjevima i prituzbama gostiju; usko
suraduje s rukovoditeljem sektora; radi i ostale poslove po nalogu rukovoditelja ugostiteljstva, sporta,
rekreacije i odrzavanja i ¢lanova uprave. Koordinira odrzavanje vodovodnih, sanitarnih i plinskih instalacija



i elementa (zamjena, popravak i izrada nove instalacije) preventivno provjerava i ispituje ispravnost uredaja
i alata koji se koriste u ugostiteljskim objektima i skladidtu, samostalno ili u suradnji s ovlastenim serviserom
te koordinira rad spremacica i kuénog majstora. Odgovara rukovoditelju sektora ugostiteljstva, sporta,
rekreacije i odrZavanja te ¢lanovima uprave.

Kuéni majstor

Obavlja sve popravke u i svim objektima u sastavu Drustva prema nalogu koordinatora odrZavanja, uz
konzultacije sa rukovoditeljem sektora ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odriavanja, detektira eventualne
probleme te ih uklanja u najkra¢em roku; brine oko odrzavanja okolida blizu objekata u sastavu Drustva;
odgovara za povjerena imovinu poslodavca; obavlja sve ostale poslove po nalogu rukovoditelja sektora
ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrZavanja te ¢lanovima uprave.

Spremacica

Obavlja poslove ¢isc¢enja, pranja, posprernanja, odrzavanja pred prostora, prostora i sanitarnih prostorija u
zgradi sjedista; isti, pere i vodi brigu o &istoci okolisa; Eisti, pere i posprema ostale objekate tvrtke; odrzava
zelenih povréina, cvjetnjaka; odgovara za imovinu poslodavca; svojim poslom odgovara koordinatoru
odr#avanja, rukovoditelju sektora ugostiteljstva, sporta, rekreacije i odrZavanja te ¢lanovima uprave.

Dostavljac

Dostavlja svu ulaznu robu sa skladi$ta do prodajnih jedinica (caffe barovi, fast food), obavlja nabavu za sve
poslovne jedinice te istu robu razvozi po objektima koji su u vlasnistvu Drustva. Odgovoran je za
pravovremenu isporuku robe. Odgovara za imovinu poslodavca, svojim poslom odgovara pomocniku za
ugostiteljstvo i odrzavanje i clanovima Uprave.




