1.6. FINANCIJE | RACUNOVODSTVO
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5206 Direktor

predlaze i provodi poslovnu politiku iz djelokruga Poslova

rukovodi, organizira i koordinira rad Poslova te osigurava uvjete za redovno
odvijanje poslovnih aktivnosti

donosi plan i program rada Poslova

izvjeStava Upravu o rezultatima poslovanja kroz Financijska izvjeS¢a

donosi upute iz svog djelokruga rada

sudjeluje u postupku pregovaranja i realizacije ugovora o kreditima

vezano za koristenje fondova EU obavlja poslove Financijskog direktora,

prema Priruéniku HZI IPA/IB

provodi odluke i zakljuéke Uprave HZ Infrastrukture

odgovora za pravodobno, stru¢no i zakonsko obavljanje poslova iz svog djelokruga
rada

obavlja i duge poslove po nalogu Uprave

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

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrugja,
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

1.6.1. FINANCIJE
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6505 Rukovoditelj

rukovodi,organizira, koordinira i nadzire rad sluzbi

utvrduje i predlaze financijska izvjeSca

upravlja nov€anim tijekovima i skrbi o likvidnosti drustva

sudjeluje u postupku dogovaranija i realizaciji kredita

izraduje planove likvidnosti

izraduje i predlaze dinamiku placanja obveza

brine o pravovremenom rezerviranju i poviacenju proracunskih sredstava i
namjenskom troSeniju istih

iskazuje potrebe za ljudskim potencijalima

prati stru¢nu literaturu i zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu

pruza stru¢nu i savjetodavnu pomoc¢ u obavljanju radnih aktivnosti

odgovara za pravodobno i stru¢no obavljanje radnih zadataka

obavlja druge poslove po nalogu direktora

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 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

1.6.1.1. Financijska operativa
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5208 Sef sluzbe
organizira i koordinira rad Financijske operative
priprema i provodi planove aktivnosti za platni promet i osiguranje
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prati propise i struénu literaturu iz podruéja domaceg i inozemnog platnog prometa i
osiguranja imovine i daje upute za njihovu primjenu

sudjeluje u pripremi i izradi komercijalnih ugovora, sudskih postupaka i nagodbi
izraduje izvjestaje i radi financijske analize

sudjeluje u postupku pregovaranja s bankama i drugim financijskim institucijama u
svezi zaklju€ivanja ugovora o otvaranju i zatvaranju kunskih i deviznih racuna,
Internet bankarstva i obavljanju drugih financijskih transakcija iz svoga djelokruga
rada

izraduje i organizira plan godisnjih odmora i prati izvrSenje

odgovoran je za zakonitost, stru¢nost i pravovremenost obavljanja poslovnih
zadataka, te za racionalnost i osuvremenjivanje poslovanja sluzbe

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

4286, 4349, 4558, 4559, 4598, 5643, 5916, 6087, 6088, 6089, 6506, 6507, 6510,
6511, 6514 Samostalni referent financija

vodi poslovne Ziro racune (kunske i devizne)

vodi evidenciju priljeva proracunskih sredstava

priprema i izraduje dnevni izvjeStaj nov€anih sredstava

suraduje s poslovhom bankom po pitanju Internet bankarstva i sa drugim
financijskim institucijama

kontrolira i obraduje dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa

vodi dnevne izvatke i izraduje izvjeStaj prilieva nov€anih sredstava po svim  Ziro
racunima (kunskim i deviznim) otvorenim kod poslovnih banaka

izvrSava dnevna plac¢anja

vodi evidenciju o stranim kreditnim sredstvima

suraduje s drugim grupama unutar poslova i Podruénim odjelima

suraduje s Financijskom agencijom i bankama

prati obveze i realizaciju investicijskih ulaganja i njihovu uskladenost s planom
investicija

sudjeluje u izradi izvje$¢a o realizaciji investicijskih planova i odluka

vezano za koristenje fondova EU obavlja poslove Financijskog specijaliste-placanja,
prema Priruéniku HZI IPA/IB

komunicira s poslovima i sluzbama vezano za pracenje i realizaciju investicijskih
odluka i ugovora

obraduje investicijske odluke i ugovore prije i nakon potpisivanja

obraduje i likvidira investicijske racune-situacije za plac¢anje po ugovoru

obraduje cesije, asignacije i dogovara kompenzacije

uskladuje obveze i potrazivanja s raCunovodstvom

priprema podatke i izraduje rezervaciju, nalog i izvieS¢e za povlacenje i namjensko
troSenje proracunskih sredstava

uskladuje otvorene stavke kupaca i dobavljaca

kontrolira izvode Ziro raCuna

objedinjuje i uskladuje obracun poreza na dodanu vrijednost

sudjeluje u kompletiranju izvoda banaka

izraduje financijska izvjeS¢a

dostavlja izvjeS¢a organizacijskim jedinicama i stru¢nim sluzbama

rieSava prioritete placanja



prati zakonske i interne propise iz podrucja financijskog poslovanja

obraduje i uskladuje ugovore prije potpisivanja sukladno Financijskoj politici

izraduje izvjeS¢a za otplatu i realizaciju kredita

suraduje s poslovnim bankama, nadleznim ministarstvima i Hrvatskom narodnom
bankom vezano za kredite

obraduje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.

sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg plana te prati realizaciju

izraduje dokumentaciju za kreditna zaduzenja (odluke Uprave i Nadzornog odbora,
suglasnosti nadleznih ministarstava)

obraduje kreditne ponude i ugovore o kreditu te pribavlja trazena jamstva za povrat
kredita

prijavljuje inozemno kreditno zaduZenje Hrvatskoj narodnoj banci

izraduje planove koristenja, planove otplate glavnice i kamate

obraduje poslovnu dokumentaciju realizacije odnosno formiranja kredita te obraduje
devizne i kunske izvode poslovnih banaka

vodi evidenciju kredita, evidentira otplate, kamate, troSkove i te€ajne razlike

dnevno prati obveze po osnovi kredita i izraduje dokumentaciju za placanja

izraduje i kontrolira obracune kamata

izraduje planove kreditnih obveza i izvjeS¢a o izvrSenim plaéanjima po osnhovi
kredita

izraduje stanja kreditne zaduZenosti po izvoru sredstava placanja (vlastita sredstva,
Drzavni proracun)

ispostavlja dokumentaciju Hrvatskoj narodnoj banci po izvrSenoj realizaciji otplate
glavnica i kamata

izraduje izvjeS¢a o placenim obvezama po osnhovi kredita s evidentiranjem
doznacenih sredstava iz DrZzavnog proracuna

usuglasava kreditnu zaduzenost s raunovodstvom

obraduje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.

evidentira i obavlja pla¢anja najamnina po osnovi ugovora o leasingu

utvrduje odgovornost za Stetni dogadaj

priprema i obraduje predmete za pokretanje odstetnih zahtjeva (regresa od trecih
osoba, vodenje i evidentiranje istih)

obraduje odstetne zahtjeve trec¢ih pravnih osoba na teret drustva

objedinjuje poslove vezane uz zaklju€ivanje raznih vidova osiguranja (natjecaj,
ponuda )

vodi korespondenciju s drustvima za osiguranje i nositeljima Steta

priprema i obraduje predmete za pokretanje sudskih postupaka vezano za Stetni
dogadaj

sudjeluje u izradi, provodi i kontrolira primjenu Pravilnika o Stetama

daje struéne upute i ekonomsku pomoé¢ nositeljima Steta

suraduje sa strué¢nim sluzbama vezano za Stetne dogadaje

objedinjuje i obraduje izvje$c¢a o Stetama

prati Zeljezni€ke propise, upute o Stetama i propise iz osiguranja

utvrduje osiguranost Stetnih dogadaja

obavlja uvidaje kod vecih Stetnih dogadaja

ustanovljuje ostecenja i procjenjuje osteéenja s predstavnicima nositelja Steta,
izvodaca radova i drustava za osiguranje

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troSkova Steta

ispostavlja rjeSenja o terecenju troSkova Steta

kontrolira troSkove zastoja u prometu

izraduje izvjeSc¢a o Stetama

izraduje odluke o ¢lanovima povjerenstva za popis dugotrajne i kratkotrajne imovine
priprema i objedinjuje podatke i dokumentaciju potrebnu za izradu prijedloga odluka
za viSkove i manjkove dugotrajne i kratkotrajne imovine
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izraduje preglede obavljenih popisa dugotrajne i kratkotrajne imovine potrebne za
izradu godiSnjeg izvje$¢a o popisu

obavlja popise dugotrajne i kratkotrajne imovine

sudjeluje u izradi uputa za provedbu popisa dugotrajne i kratkotrajne imovine
organizira i provodi popis dugotrajne i kratkotrajne imovine

prikuplja dokumentaciju za popis

izraduje odluke o viSku i manjku imovine

organizira i provodi popis dugotrajne materijalne imovine

priprema dokumentaciju za popis

sudjeluje u popisu

priprema i izraduje odluke o viSku i manjku dugotrajne imovine

izraduje podatke za izradu godisnjih izvjeS¢a o popisu dugotrajne imovine

daje obrazlozenje o viSkovima i manjkovima

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

1410, 4279, 4350, 4364, 4554, 5346, 5352, 5356, 5602, 5898, 5917, 6509, 6513
Referent financija

priprema dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa za pla¢anje
izraduje obavijesti o knjizenju u internom platnom prometu

vodi knjigu primljenih i izdanih mjenica i prati njihovu realizaciju

evidentira i vodi brigu o pla¢anju renti, odstetnih zahtjeva, sudskih pristojbi i drugih
naknada i prijenosu nov€anih sredstava na podracune Podruc¢nih odjela

istraZuje sporne uplate i isplate i ispostavlja reklamacije za sporne stavke
financijskim institucijama

obraduje i vodi evidencije o ovrhama i zaplijenjenim sredstvima

kontrolira obracunatu kamatu, te priljev sredstava s osnova domacéeg i inozemnog
potrazivanja

izraduje mjesecCna i tjiedna izvjed¢a o stanju dugovanja i potraZivanja

evidentira dokumentaciju domaéeg i inozemnog platnog prometa

obraCunava zatezne kamate

evidentira obveze i izvrSena placanja po raCunima-situaciama i po svakom
pojedinom komitentu

obavlja plac¢anja domacim i inozemnim komitentima te prenosi nov€ana sredstva na
podracune

obraCunava i isplacuje troSkove sluzbenog puta-domace i inozemne

izraduje mjesecni pregled pla¢anja investicija po svakom komitentu posebno, po
pojedinom podrucju ulaganja posebno i ukupno za sva podrucja ulaganja i
uskladuje s knjigovodstvom

uskladuje zatvaranje predujma po investicijama s raunovodstvom

kompletira dokumentaciju platnog prometa i predaje istu u Racunovodstvo
kompletira izvode sa prilozima, kontira iste i Sifrira

knjizi izvode banaka

vodi evidenciju komunalne i vodoprivredne naknade po ispostavljenim rieSenjima
vodi evidenciju naplate izlaznih faktura

preuzima, razvrstava i kompletira izvatke podracuna

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna

ispostavlja izlazne fakture

uskladuje stanja potrazivanja i dugovanja s kupcima i dobavljagima

vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura



kontrolira formalnu i matematic¢ku ispravnost pristiglih racuna, ugovora i rieSenja
Sifrira i kontira racune i ispostavlja virmanske naloge

kontrolira obracun kamata, opomene i izvode otvorenih stavaka

obavlja pla¢anja dobavljacima

razvodi placanja po knjigama izlaznih i ulaznih faktura

unosi obradene ra¢une u korisni€ki financijski program

izraduje specifikacije za kompenzacije i cesije

obavlja blagajni¢ko poslovanje

podize gotovinu u Financijskoj agenciji i banci

izraduje blagajnicki izvjestaj

vodi kalendar obveza direktora

zaprima, evidentira i raspodjeljuje ulaznu postu Poslova

evidentira i otprema izlaznu poStu Poslova

uspostavlja kontakte (usmeno, postom, telefonom, e-mailom, fax-porukama) s
ostalim zaposlenicima Poslova i s poslovnim partnerima

vodi evidenciju o radnom vremenu

ispunjava putne naloge i druge obrasce i tiskanice za poslove

utvrduje osiguranost Stetnog dogadaja

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troSkova Steta

ispostavlja rjeSenja o terecenju troSkova Steta

obraduje odstetne zahtjeve trec¢ih pravnih osoba na teret drustva

kod vecih Stetnih dogadaja obavlja uvidaje i prati otklanjanje Stete po fazama rada
ustanovljuje ostecenja i procjenjuje Stete s predstavnicima nositelja Steta, izvodaca
radova i drutava za osiguranje

kontrolira primjenu Pravilnika o Stetama te daje struCne upute i tehnicku pomoé
nositeljima Steta

kontrolira radove i materijal koji su vezani za Stetni dogadaj

organizira sluzbenu prepisku s nositeljima Steta

prati Zeljezni¢ke propise, upute i propise iz osiguranja

obavlja popis kratkotrajne imovine

upisuje zate€eno stanje u liste

uskladuje popisna stanja sa raCunopolagacima i raCunovodstvom

utvrduje razlike izmedu stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

obavlja popis dugotrajne imovine

uskladuje popisna stanja sa raCunopolagacima i raCunovodstvom

utvrduje razlike izmedu stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

1.6.1.2. Sluzba za investicije, proracun i kredite
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6508 Sef sluzbe

organizira, uskladuje i nadzire rad sluzbe

organizira redovitu naplatu potrazivanja

prati financijsku realizaciju investicijskih ulaganja sukladno Planu investicija
sudjeluje u postupku dogovaranija i realizaciji kredita

u suradnji s drugim poslovima i sluzbama priprema dokumentaciju za donosenje
Drzavnog prora¢una

izraduje plan povlagenja odobrenih sredstava Drzavnog prorac¢una
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organizira i sudjeluje u izradi rezervacije, naloga za povlacenje proracunskih
sredstava i izvje$¢a o njihovom troSenju

prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu

odgovara za pravodobno i struCno obavljanje poslova sukladno zakonskim

propisima
obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika
planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrzavanja i

poboljSavanja sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrugja,
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

4286, 4349, 4558, 4559, 4598, 5643, 5916, 6087, 6088, 6089, 6506, 6507, 6510,
6511, 6514 Samostalni referent financija

vodi poslovne Ziro racune (kunske i devizne)

vodi evidenciju prilieva proracunskih sredstava

priprema i izraduje dnevni izvjeStaj nov€anih sredstava

suraduje s poslovhom bankom po pitanju Internet bankarstva i sa drugim
financijskim institucijama

kontrolira i obraduje dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa

vodi dnevne izvatke i izraduje izvjeStaj priljeva nov€anih sredstava po svim  Ziro
raCunima (kunskim i deviznim) otvorenim kod poslovnih banaka

izvrSava dnevna plac¢anja

vodi evidenciju o stranim kreditnim sredstvima

suraduje s drugim grupama unutar poslova i Podruénim odjelima

suraduje s Financijskom agencijom i bankama

prati obveze i realizaciju investicijskih ulaganja i njihovu uskladenost s planom
investicija

sudjeluje u izradi izvje$¢a o realizaciji investicijskih planova i odluka

vezano za koristenje fondova EU obavlja poslove Financijskog specijaliste-pla¢anja,
prema Priruéniku HZI IPA/IB

komunicira s poslovima i sluzbama vezano za pracenje i realizaciju investicijskih
odluka i ugovora

obraduje investicijske odluke i ugovore prije i nakon potpisivanja

obraduje i likvidira investicijske racune-situacije za pla¢anje po ugovoru

obraduje cesije, asignacije i dogovara kompenzacije

uskladuje obveze i potrazivanja s raCunovodstvom

priprema podatke i izraduje rezervaciju, nalog i izvieS¢e za povlacenje i namjensko
troSenje proracunskih sredstava

uskladuje otvorene stavke kupaca i dobavljaca

kontrolira izvode Ziro racuna

objedinjuje i uskladuje obracun poreza na dodanu vrijednost

sudjeluje u kompletiranju izvoda banaka

izraduje financijska izvjeS¢a

dostavlja izvjeS¢a organizacijskim jedinicama i stru¢nim sluzbama

rieSava prioritete placanja

prati zakonske i interne propise iz podrucja financijskog poslovanja

obraduje i uskladuje ugovore prije potpisivanja sukladno Financijskoj politici

izraduje izvjeScCa za otplatu i realizaciju kredita

suraduje s poslovnim bankama, nadleznim ministarstvima i Hrvatskom narodnom
bankom vezano za kredite

obraduje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.



sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg plana te prati realizaciju

izraduje dokumentaciju za kreditna zaduzenja (odluke Uprave i Nadzornog odbora,
suglasnosti nadleznih ministarstava)

obraduje kreditne ponude i ugovore o kreditu te pribavlja trazena jamstva za povrat
kredita

prijavljuje inozemno kreditno zaduZenje Hrvatskoj narodnoj banci

izraduje planove koriStenja, planove otplate glavnice i kamate

obraduje poslovnu dokumentaciju realizacije odnosno formiranja kredita te obraduje
devizne i kunske izvode poslovnih banaka

vodi evidenciju kredita, evidentira otplate, kamate, trodkove i te€ajne razlike

dnevno prati obveze po osnovi kredita i izraduje dokumentaciju za placanja

izraduje i kontrolira obracune kamata

izraduje planove kreditnih obveza i izvieS¢a o izvrSenim plaéanjima po osnhovi
kredita

izraduje stanja kreditne zaduzenosti po izvoru sredstava placanja (vlastita sredstva,
Drzavni proracun)

ispostavlja dokumentaciju Hrvatskoj narodnoj banci po izvrSenoj realizaciji otplate
glavnica i kamata

izraduje izvjeS¢a o placenim obvezama po osnovi kredita s evidentiranjem
doznacenih sredstava iz DrZzavnog proracuna

usugladava kreditnu zaduZenost s raunovodstvom

obraduje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.

evidentira i obavlja pla¢anja najamnina po osnovi ugovora o leasingu

utvrduje odgovornost za Stetni dogadaj

priprema i obraduje predmete za pokretanje odstetnih zahtjeva (regresa od trecih
osoba, vodenje i evidentiranje istih)

obraduje odstetne zahtjeve trecih pravnih osoba na teret drustva

objedinjuje poslove vezane uz zakljuivanje raznih vidova osiguranja (natjecaj,
ponuda )

vodi korespondenciju s drustvima za osiguranje i nositeljima Steta

priprema i obraduje predmete za pokretanje sudskih postupaka vezano za Stetni
dogadaj

sudjeluje u izradi, provodi i kontrolira primjenu Pravilnika o Stetama

daje struéne upute i ekonomsku pomoé nositeljima Steta

suraduje sa strué¢nim sluzbama vezano za Stetne dogadaje

objedinjuje i obraduje izvjeSc¢a o Stetama

prati ZeljezniCke propise, upute o Stetama i propise iz osiguranja

utvrduje osiguranost Stetnih dogadaja

obavlja uvidaje kod vecih Stetnih dogadaja

ustanovljuje ostecenja i procjenjuje osteéenja s predstavnicima nositelja Steta,
izvodaca radova i drustava za osiguranje

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troSkova Steta

ispostavlja rijeSenja o tere¢enju troSkova Steta

kontrolira troSkove zastoja u prometu

izraduje izvjeS¢a o Stetama

izraduje odluke o ¢lanovima povjerenstva za popis dugotrajne i kratkotrajne imovine
priprema i objedinjuje podatke i dokumentaciju potrebnu za izradu prijedloga
odluka za viSkove i manjkove dugotrajne i kratkotrajne imovine

izraduje preglede obavljenih popisa dugotrajne i kratkotrajne imovine potrebne za
izradu godiSnjeg izvje$¢a o popisu

obavlja popise dugotrajne i kratkotrajne imovine

sudjeluje u izradi uputa za provedbu popisa dugotrajne i kratkotrajne imovine
organizira i provodi popis dugotrajne i kratkotrajne imovine

prikuplja dokumentaciju za popis

izraduje odluke o viSku i manjku imovine
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organizira i provodi popis dugotrajne materijalne imovine

priprema dokumentaciju za popis

sudjeluje u popisu

priprema i izraduje odluke o viSku i manjku dugotrajne imovine

izraduje podatke za izradu godisnjih izvieS¢a o popisu dugotrajne imovine

daje obrazlozenje o viskovima i manjkovima

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

1410, 4279, 4350, 4364, 4554, 5346, 5352, 5356, 5602, 5898, 5917, 6509, 6513
Referent financija

priprema dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa za placanje
izraduje obavijesti o knjiZzenju u internom platnom prometu

vodi knjigu primljenih i izdanih mjenica i prati njihovu realizaciju

evidentira i vodi brigu o placanju renti, odstetnih zahtjeva, sudskih pristojbi i drugih
naknada i prijenosu nov€anih sredstava na podracune Podruc¢nih odjela

istrazuje sporne uplate i isplate i ispostavlja reklamacije za sporne stavke
financijskim institucijama

obraduje i vodi evidencije o ovrhama i zaplijenjenim sredstvima

kontrolira obraCunatu kamatu, te priljev sredstava s osnova domaceg i inozemnog
potrazivanja

izraduje mjesecCna i tjedna izvje$¢a o stanju dugovanja i potrazivanja

evidentira dokumentaciju domaéeg i inozemnog platnog prometa

obraCunava zatezne kamate

evidentira obveze i izvrSena placanja po raCunima-situacijama i po svakom
pojedinom komitentu

obavlja plac¢anja domacim i inozemnim komitentima te prenosi nov€ana sredstva na
podracune

obraCunava i isplacuje troSkove sluzbenog puta-domacée i inozemne

izraduje mjesecni pregled plac¢anja investicija po svakom komitentu posebno, po
pojedinom podruc¢ju ulaganja posebno i ukupno za sva podrucja ulaganja i
uskladuje s knjigovodstvom

uskladuje zatvaranje predujma po investicijama s raCunovodstvom

kompletira dokumentaciju platnog prometa i predaje istu u Racunovodstvo
kompletira izvode sa prilozima, kontira iste i Sifrira

knjizi izvode banaka

vodi evidenciju komunalne i vodoprivredne naknade po ispostavljenim rieSenjima
vodi evidenciju naplate izlaznih faktura

preuzima, razvrstava i kompletira izvatke podra¢una

vodi knjigu ulaznih i izlaznih raduna

ispostavlja izlazne fakture

uskladuje stanja potrazivanja i dugovanja s kupcima i dobavljagima

vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura

kontrolira formalnu i matematic¢ku ispravnost pristiglih racuna, ugovora i rieSenja
Sifrira i kontira racune i ispostavlja virmanske naloge

kontrolira obracun kamata, opomene i izvode otvorenih stavaka

obavlja pla¢anja dobavljacima

razvodi placanja po knjigama izlaznih i ulaznih faktura

unosi obradene racune u korisni¢ki financijski program

izraduje specifikacije za kompenzacije i cesije



obavlja blagajni¢ko poslovanje

podize gotovinu u Financijskoj agenciji i banci

izraduje blagajnicki izvjestaj

vodi kalendar obveza direktora

zaprima, evidentira i raspodjeljuje ulaznu postu Poslova

evidentira i otprema izlaznu postu Poslova

uspostavlja kontakte (usmeno, postom, telefonom, e-mailom, fax-porukama) s
ostalim zaposlenicima Poslova i s poslovnim partnerima

vodi evidenciju o radnom vremenu

ispunjava putne naloge i druge obrasce i tiskanice za poslove

utvrduje osiguranost Stetnog dogadaja

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troSkova Steta

ispostavlja rijeSenja o tere¢enju troSkova Steta

obraduje odstetne zahtjeve trecih pravnih osoba na teret drustva

kod vecih Stetnih dogadaja obavlja uvidaje i prati otklanjanje Stete po fazama rada
ustanovljuje oStecenja i procjenjuje Stete s predstavnicima nositelja Steta, izvodaca
radova i druStava za osiguranje

kontrolira primjenu Pravilnika o Stetama te daje struCne upute i tehni¢ku pomoé
nositeljima Steta

kontrolira radove i materijal koji su vezani za Stetni dogadaj

organizira sluzbenu prepisku s nositeljima Steta

prati zeljezniCke propise, upute i propise iz osiguranja

obavlja popis kratkotrajne imovine

upisuje zate€eno stanje u liste

uskladuje popisna stanja sa raCunopolagacima i ra¢unovodstvom

utvrduje razlike izmedu stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

obavlja popis dugotrajne imovine

uskladuje popisna stanja sa raCunopolagacima i raéunovodstvom

utvrduje razlike izmedu stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

1.6.1.3. Popis imovine
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6512 Sef sluzbe

organizira i kontrolira obavljanje poslova u sluzbi

definira i predlaze plan popisa

predlaze povjerenstva za popis

izraduje prijedloge odluka za viSkove i manjkove

izraduje godisnje izvjeSée o popisu

prati propise i interne akte i daje upute za njihovu primjenu

izraduje upute za provedbu popisa

odgovara za kvalitetno i struéno obavljanje popisa

izraduje i organizira plan godisnjih odmora i prati izvrSenje

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

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

4286, 4349, 4558, 4559, 4598, 5643, 5916, 6087, 6088, 6089, 6506, 6507, 6510,
6511, 6514 Samostalni referent financija

vodi poslovne Ziro racune (kunske i devizne)

vodi evidenciju prilieva prora¢unskih sredstava

priprema i izraduje dnevni izvjestaj nov€anih sredstava

suraduje s poslovhom bankom po pitanju Internet bankarstva i sa drugim
financijskim institucijama

kontrolira i obraduje dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa

vodi dnevne izvatke i izraduje izvjestaj prilieva nov€anih sredstava po svim  Ziro
racunima (kunskim i deviznim) otvorenim kod poslovnih banaka

izvrSava dnevna plac¢anja

vodi evidenciju o stranim kreditnim sredstvima

suraduje s drugim grupama unutar poslova i Podruénim odjelima

suraduje s Financijskom agencijom i bankama

prati obveze i realizaciju investicijskih ulaganja i njihovu uskladenost s planom
investicija

sudjeluje u izradi izvje$¢a o realizaciji investicijskih planova i odluka

vezano za koristenje fondova EU obavlja poslove Financijskog specijaliste-pla¢anja,
prema Priruéniku HZI IPA/IB

komunicira s poslovima i sluzbama vezano za pracenje i realizaciju investicijskih
odluka i ugovora

obraduje investicijske odluke i ugovore prije i nakon potpisivanja

obraduje i likvidira investicijske racune-situacije za pla¢anje po ugovoru

obraduje cesije, asignacije i dogovara kompenzacije

uskladuje obveze i potraZivanja s racunovodstvom

priprema podatke i izraduje rezervaciju, nalog i izvjeS¢e za povlacenje i namjensko
troSenje proracunskih sredstava

uskladuje otvorene stavke kupaca i dobavljaca

kontrolira izvode Ziro raCuna

objedinjuje i uskladuje obracun poreza na dodanu vrijednost

sudjeluje u kompletiranju izvoda banaka

izraduje financijska izvjeS¢a

dostavlja izvjeS¢a organizacijskim jedinicama i stru¢nim sluzbama

rieSava prioritete placanja

prati zakonske i interne propise iz podrucja financijskog poslovanja

obraduje i uskladuje ugovore prije potpisivanja sukladno Financijskoj politici

izraduje izvjeScCa za otplatu i realizaciju kredita

suraduje s poslovnim bankama, nadleznim ministarstvima i Hrvatskom narodnom
bankom vezano za kredite

obraduje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.

sudjeluje u izradi prijedloga godiSnjeg plana te prati realizaciju

izraduje dokumentaciju za kreditna zaduzenja (odluke Uprave i Nadzornog odbora,
suglasnosti nadleznih ministarstava)

obraduje kreditne ponude i ugovore o kreditu te pribavlja trazena jamstva za povrat
kredita

prijavljuje inozemno kreditno zaduzZenje Hrvatskoj narodnoj banci

izraduje planove koriStenja, planove otplate glavnice i kamate

obraduje poslovnu dokumentaciju realizacije odnosno formiranja kredita te obraduje
devizne i kunske izvode poslovnih banaka

vodi evidenciju kredita, evidentira otplate, kamate, trodkove i te€ajne razlike



dnevno prati obveze po osnhovi kredita i izraduje dokumentaciju za pla¢anja

izraduje i kontrolira obracune kamata

izraduje planove kreditnih obveza i izvieSéa o izvrSenim plaganjima po osnovi
kredita

izraduje stanja kreditne zaduzenosti po izvoru sredstava placanja (vlastita sredstva,
Drzavni proracun)

ispostavlja dokumentaciju Hrvatskoj narodnoj banci po izvrSenoj realizaciji otplate
glavnica i kamata

izraduje izvjeS§¢a o placenim obvezama po osnovi kredita s evidentiranjem
doznacenih sredstava iz DrZzavnog proracuna

usuglasava kreditnu zaduZenost s raunovodstvom

obraduje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.

evidentira i obavlja placanja najamnina po osnovi ugovora o leasingu

utvrduje odgovornost za Stetni dogadaj

priprema i obraduje predmete za pokretanje odsStetnih zahtjeva (regresa od trecih
osoba, vodenje i evidentiranje istih)

obraduje odstetne zahtjeve trecih pravnih osoba na teret drustva

objedinjuje poslove vezane uz zakljuivanje raznih vidova osiguranja (natjecaj,
ponuda )

vodi korespondenciju s drustvima za osiguranje i nositeljima Steta

priprema i obraduje predmete za pokretanje sudskih postupaka vezano za Stetni
dogadaj

sudjeluje u izradi, provodi i kontrolira primjenu Pravilnika o Stetama

daje struéne upute i ekonomsku pomo¢ nositeljima Steta

suraduje sa stru¢nim sluzbama vezano za Stetne dogadaje

objedinjuje i obraduje izvjeS¢a o Stetama

prati zeljezniCke propise, upute o Stetama i propise iz osiguranja

utvrduje osiguranost Stetnih dogadaja

obavlja uvidaje kod vecih Stetnih dogadaja

ustanovljuje oSteCenja i procjenjuje ostecenja s predstavnicima nositelja Steta,
izvodaca radova i drustava za osiguranje

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troSkova Steta

ispostavlja rijeSenja o terecenju troSkova Steta

kontrolira troSkove zastoja u prometu

izraduje izvjeSéa o Stetama

izraduje odluke o ¢lanovima povjerenstva za popis dugotrajne i kratkotrajne imovine
priprema i objedinjuje podatke i dokumentaciju potrebnu za izradu prijedloga
odluka za viSkove i manjkove dugotrajne i kratkotrajne imovine

izraduje preglede obavljenih popisa dugotrajne i kratkotrajne imovine potrebne za
izradu godiSnjeg izvje$¢a o popisu

obavlja popise dugotrajne i kratkotrajne imovine

sudjeluje u izradi uputa za provedbu popisa dugotrajne i kratkotrajne imovine
organizira i provodi popis dugotrajne i kratkotrajne imovine

prikuplja dokumentaciju za popis

izraduje odluke o viSku i manjku imovine

organizira i provodi popis dugotrajne materijalne imovine

priprema dokumentaciju za popis

sudjeluje u popisu

priprema i izraduje odluke o viSku i manjku dugotrajne imovine

izraduje podatke za izradu godisnjih izvjeS¢a o popisu dugotrajne imovine

daje obrazlozenje o viSkovima i manjkovima

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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



405

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

1410, 4279, 4350, 4364, 4554, 5346, 5352, 5356, 5602, 5898, 5917, 6509, 6513
Referent financija

priprema dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa za plac¢anje
izraduje obavijesti o knjizenju u internom plathom prometu

vodi knjigu primljenih i izdanih mjenica i prati njihovu realizaciju

evidentira i vodi brigu o placanju renti, odstetnih zahtjeva, sudskih pristojbi i drugih
naknada i prijenosu nov€anih sredstava na podracune Podruc¢nih odjela

istraZzuje sporne uplate i isplate i ispostavlja reklamacije za sporne stavke
financijskim institucijama

obraduje i vodi evidencije o ovrhama i zaplijenjenim sredstvima

kontrolira obracunatu kamatu, te priljev sredstava s osnova domacéeg i inozemnog
potrazZivanja

izraduje mjesecCna i tjiedna izvjeSc¢a o stanju dugovanja i potrazivanja

evidentira dokumentaciju domaéeg i inozemnog platnog prometa

obraCunava zatezne kamate

evidentira obveze i izvrSena placanja po raCunima-situacijama i po svakom
pojedinom komitentu

obavlja plac¢anja domacim i inozemnim komitentima te prenosi novéana sredstva na
podracune

obraCunava i isplacuje troSkove sluzbenog puta-domace i inozemne

izraduje mjesecCni pregled plac¢anja investicija po svakom komitentu posebno, po
pojedinom podrucju ulaganja posebno i ukupno za sva podrucja ulaganja i
uskladuje s knjigovodstvom

uskladuje zatvaranje predujma po investicijama s raunovodstvom

kompletira dokumentaciju platnog prometa i predaje istu u Rac¢unovodstvo
kompletira izvode sa prilozima, kontira iste i Sifrira

knjizi izvode banaka

vodi evidenciju komunalne i vodoprivredne naknade po ispostavljenim rieSenjima
vodi evidenciju naplate izlaznih faktura

preuzima, razvrstava i kompletira izvatke podra¢una

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna

ispostavlja izlazne fakture

uskladuje stanja potrazivanja i dugovanja s kupcima i dobavljagima

vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura

kontrolira formalnu i matematic¢ku ispravnost pristiglih racuna, ugovora i rieSenja
Sifrira i kontira racune i ispostavlja virmanske naloge

kontrolira obracun kamata, opomene i izvode otvorenih stavaka

obavlja pla¢anja dobavlja¢ima

razvodi placanja po knjigama izlaznih i ulaznih faktura

unosi obradene racune u korisnicki financijski program

izraduje specifikacije za kompenzacije i cesije

obavlja blagajni¢ko poslovanje

podize gotovinu u Financijskoj agenciji i banci

izraduje blagajnicki izvjestaj

vodi kalendar obveza direktora

zaprima, evidentira i raspodjeljuje ulaznu postu Poslova

evidentira i otprema izlaznu poStu Poslova

uspostavlja kontakte (usmeno, postom, telefonom, e-mailom, fax-porukama) s
ostalim zaposlenicima Poslova i s poslovnim partnerima

vodi evidenciju o radnom vremenu

ispunjava putne naloge i druge obrasce i tiskanice za poslove



utvrduje osiguranost Stetnog dogadaja

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troSkova Steta

ispostavlja rijeSenja o tere¢enju troskova Steta

obraduje odstetne zahtjeve trecih pravnih osoba na teret drustva

kod vecih Stetnih dogadaja obavlja uvidaje i prati otklanjanje Stete po fazama rada
ustanovljuje oStecenja i procjenjuje Stete s predstavnicima nositelja Steta, izvodaca
radova i drustava za osiguranje

kontrolira primjenu Pravilnika o Stetama te daje stru€ne upute i tehnicku pomoé
nositeljima Steta

kontrolira radove i materijal koji su vezani za Stetni dogadaj

organizira sluzbenu prepisku s nositeljima Steta

prati Zeljeznicke propise, upute i propise iz osiguranja

obavlja popis kratkotrajne imovine

upisuje zate€eno stanje u liste

uskladuje popisna stanja sa raCunopolagacima i raGunovodstvom

utvrduje razlike izmedu stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

obavlja popis dugotrajne imovine

uskladuje popisna stanja sa raCunopolagacima i raCunovodstvom

utvrduje razlike izmedu stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

1.6.2. RACUNOVODSTVO
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6515 Rukovoditelj

organizira i uskladuje poslove racunovodstva

donosi plan i program rada poslova racunovodstva

izraduje financijska izvjeSc¢a

pruza stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ pri definiranju ciljeva rada

utvrduje i predlaze racunovodstvenu politiku sukladno Medunarodnim standardima
financijskog izvjeStavanja (MSFI)

prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu

koordinira rad sa drzavnim institucijama

pruza stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ pri izradi obracuna

koordinira rad sa sluzbama rac¢unovodstva

koordinira organizaciju poslova racunovodstva u podru¢nim odjelima

suraduje sa komercijalnom i drzavnom revizijom

obavlja ostale zadatke po nalogu Direktora

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



1.6.2.1. Sluzba za financijsko racunovodstvo
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6071 Sef Sluzbe

organizira i uskladuje rad u financijskom radunovodstvu

prati raéunovodstveno-financijske propise i daje upute za primjenu propisa

sudjeluje u izradi raCunovodstvenih politika sukladno Medunarodnim standardima
financijskog izvjeStavanja (MSFI)

sudjeluje u izradi analitickog kontnog plana

prati rokove unosa pristigle dokumentacije u glavnu knjigu

sudjeluje u izradi financijskih izvje$¢a

vezano za koriStenje fondova EU obavlja poslove Financijskog specijaliste-
racunovodstvo, prema Priru¢niku HZI IPA/IB

suraduje sa komercijalnom i drzavnom revizijom

suraduje sa stru¢nim sluzbama drustva

mjesecno priprema podatke iz glavne knjige za dono&enje odluka

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrugja,
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

4263, 4345, 4597, 4885, 5642, 6072, 6073, 6077, 6080, 6091 Samostalni referent
racunovodstva

pregledava i rasporeduje racunovodstvenu dokumentaciju

organizira i nadzire rad i daje upute za rad

prati raCunovodstveno-financijske propise i daje upute za njihovu primjenu
organizira korespondenciju sa drugim sluzbama

analizira stanja na kontima glavne knjige i bruto bilance

analizira i prati povlaenje i utroSak proracunskih sredstava

suraduje sa komercijalnom i drzavnom revizijom

obraduje i kontira svu raCunovodstvenu dokumentaciju

usuglasava placeni Porez na dodanu vrijednost pri uvozu

obraCunava te€ajne razlike po inozemnim komitentima

usugladava stanje kredita s financijskom sluzbom

kontrolira obracun plac¢a i usuglasava s obracunskom grupom

analizira bruto bilance po poslovnim podrucjima

organizira izradu mjesecnih i godiSnjih obracuna

izraduje temeljna financijska izvje$¢a (raCun dobiti i gubitka, bilancu, tijek novca)
vezano za Kkoridtenje fondova EU obavlja poslove Financijskog specijaliste-
racunovodstvo, prema Priru¢niku HZI IPA/IB,

izraduje konsolidirana financijska izvjes¢a

izraduje zbirni Porez na dodanu vrijednost za poreznu upravu

izraduje statistiCka izvjeS¢a za Drzavni zavod za statistiku

izraduje obracun poreza na dobit

izraduje financijska izvjeS¢a za Ministarstvo financija

suraduje na izradi kontnog plana i raunovodstvene politike

organizira rad na ispostavi faktura

preuzima, kontrolira i rasporeduje postu

kontrolira rad referenata grupe

usuglasava stanja zaliha sa financijskim raunovodstvom

izraduje izvjeS€a o stanju zaliha
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radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

4265, 4346, 4347, 5360, 5432, 5433, 5555, 6078, 6092, 6516 Referent
raCunovodstva

obraduje i kontrolira sve ulazne i izlazne raCune, blagajne, place, putne dnevnice,
zavisne troSkove pri uvozu, ispostavlja obavijesti o knjizenju

ispostavlja izlazne raCune

obraduje izvode Zziro rauna

organizira analiticku evidenciju materijalne i nematerijalne imovine

izraduje obracun amortizacije za sredstva

izraduje analiticku evidenciju investicija u tijeku

suraduje sa komercijalnom i internom revizijom

obavlja pripremu i unos obradene dokumentacije u korisni¢ki racunovodstveni
program

usuglasava stanja glavne knjige s financijskom sluzbom

uskladuje zbornik i dnevnik

vodi analitiCku evidenciju kupaca i dobavljaca

rieSava sporna potraZivanja i obveze s komitentima

uskladuje potraZivanja i obveze s financijskom sluzbom

izraduje prijedlog za otpis potrazivanja

vodi analitiCku evidenciju dugoro¢nih kredita po kreditorima

obraCunava i kontrolira teCajne razlike po kreditima

izraduje pregled prihoda i troSkova

evidentira i prati dugoro€¢na ulaganja u drustva s ograni€enom odgovornosSc¢u koja
su u vlasnistvu drustva

sudjeluje u izradi financijskih izvje$¢a

kontrolira obrasce poreza na dodanu vrijednost Podruc¢nih odjela

izraduje pregled sredstava iz prorauna

izraduje pregled sadas$nje vrijednosti dugotrajne imovine

usuglasava dugoro€na ulaganja sa drustvima i dionice sa SrediSnjom depozithom
agencijom

obraduje materijalne dokumente

izraduje i predaje popis materijalnih ulaznih raduna Financijama i podruénim
odjelima

izraduje i predaje popis materijalnih izlaznih raCuna Financijama

unosi materijalne dokumente u korisnicki racunovodstveni program

unosi podatke o sluzbenoj i zastitnoj odjeci prema listi izdavanja po svakom radniku
usugladava stanje zaliha sa skladiStem

usuglasava stanje materijala na preradi sa raCunovodstvenom evidencijom

analizira pogresne stavke i radi ispravke

obraduje i unosi dokumente vezane uz komisiju, kontrolira mjesecne liste materijala
i uskladuje vrijednosti s financijskim racunovodstvom

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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
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6079 Sef sluzbe

sudjeluje u izradi uputa

organizira i kontrolira rad Sluzbe

izraduje upute vezano za materijalno racunovodstvo

organizira pravovremeno pristizanje materijalnih dokumenata

organizira obradu i unos materijalnih dokumenata u korisnicki racunovodstveni
program

suraduje sa ostalim sluzbama i poslovima

prati propise iz financijskog i materijalnog raCunovodstva i daje upute za njihovu
primjenu

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrzavanja i
poboljavanja 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

4263, 4345, 4597, 4885, 5642, 6072, 6073, 6077, 6080, 6091 Samostalni referent
raCunovodstva

pregledava i rasporeduje racunovodstvenu dokumentaciju

organizira i nadzire rad i daje upute za rad

prati raéunovodstveno-financijske propise i daje upute za njihovu primjenu
organizira korespondenciju sa drugim sluZzbama

analizira stanja na kontima glavne knjige i bruto bilance

analizira i prati povlaenje i utroSak proracunskih sredstava

suraduje sa komercijalnom i drzavnom revizijom

obraduje i kontira svu raCunovodstvenu dokumentaciju

usugladava placeni Porez na dodanu vrijednost pri uvozu

obraCunava te€ajne razlike po inozemnim komitentima

usuglasava stanje kredita s financijskom sluzbom

kontrolira obracun plac¢a i usuglasava s obracunskom grupom

analizira bruto bilance po poslovnim podrucjima

organizira izradu mjesecnih i godiSnjih obracuna

izraduje temeljna financijska izvje$c¢a (racun dobiti i gubitka, bilancu, tijek novca)
vezano za koristenje fondova EU obavlja poslove Financijskog specijaliste-
racunovodstvo, prema Priru¢niku HZI IPA/IB,

izraduje konsolidirana financijska izvje$¢a

izraduje zbirni Porez na dodanu vrijednost za poreznu upravu

izraduje statistiCka izvjeS¢a za Drzavni zavod za statistiku

izraduje obracun poreza na dobit

izraduje financijska izvjeS¢a za Ministarstvo financija

suraduje na izradi kontnog plana i raCunovodstvene politike

organizira rad na ispostavi faktura

preuzima, kontrolira i rasporeduje postu

kontrolira rad referenata grupe

usugladava stanja zaliha sa financijskim raunovodstvom

izraduje izvjeSca o stanju zaliha

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika
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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

4265, 4346, 4347, 5360, 5432, 5433, 5555, 6078, 6092, 6516 Referent
raéunovodstva

obraduje i kontrolira sve ulazne i izlazne radune, blagajne, place, putne dnevnice,
zavisne troskove pri uvozu, ispostavlja obavijesti o knjizenju

ispostavlja izlazne raCune

obraduje izvode Ziro raCuna

organizira analiticku evidenciju materijalne i nematerijalne imovine

izraduje obracun amortizacije za sredstva

izraduje analiti¢ku evidenciju investicija u tijeku

suraduje sa komercijalnom i internom revizijom

obavlja pripremu i unos obradene dokumentacije u korisni¢ki racunovodstveni
program

usuglasava stanja glavne knjige s financijskom sluzbom

uskladuje zbornik i dnevnik

vodi analitiCku evidenciju kupaca i dobavljaca

rieSava sporna potraZivanja i obveze s komitentima

uskladuje potraZivanja i obveze s financijskom sluzbom

izraduje prijedlog za otpis potrazivanja

vodi analitiCku evidenciju dugoro¢nih kredita po kreditorima

obraCunava i kontrolira te€ajne razlike po kreditima

izraduje pregled prihoda i troSkova

evidentira i prati dugoro¢na ulaganja u drudtva s ograni¢enom odgovorno3¢u koja
su u vlasnistvu drustva

sudjeluje u izradi financijskih izvijeS¢a

kontrolira obrasce poreza na dodanu vrijednost Podrucnih odjela

izraduje pregled sredstava iz proracuna

izraduje pregled sadadnje vrijednosti dugotrajne imovine

usuglasava dugoro€na ulaganja sa drustvima i dionice sa SrediSnjom depozithom
agencijom

obraduje materijalne dokumente

izraduje i predaje popis materijalnih ulaznih raduna Financijama i podru¢nim
odjelima

izraduje i predaje popis materijalnih izlaznih raCuna Financijama

unosi materijalne dokumente u korisni¢ki racunovodstveni program

unosi podatke o sluzbenoj i zastitnoj odjeci prema listi izdavanja po svakom radniku
usugladava stanje zaliha sa skladiStem

usugladava stanje materijala na preradi sa raGunovodstvenom evidencijom

analizira pogresne stavke i radi ispravke

obraduje i unosi dokumente vezane uz komisiju, kontrolira mjesecne liste materijala
i uskladuje vrijednosti s financijskim racunovodstvom

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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



1.6.2.3. Sluzba za obracun pla¢a

413

414

6083 Sef sluzbe

organizira i kontrolira rad Sluzbe

pokrece aktivnosti na izradi plana plac¢e i naknada

izraduje izvjeS¢a o isplatama placa i naknadama placa

priprema stru¢ne podloge za izradu Pravilnika o radu, Kolektivnog ugovora, odluka
Uprave u svezi primanja radnika (prijevoz, dnevnice, ¢lanarine, odvojeni zivot)

prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu

koordinira rad sa Informatikom vezano uz program za obracun plaéa

suraduje sa Financijskom agencijom, Hrvatskim zavodom za zdravstveno
osiguranje , Hrvatskim zavodom za mirovinsko osiguranje i bankama

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave, primjene, odrzavanja i
poboljavanja 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

1346, 1403, 1404, 5641, 6517, 6519 Samostalni referent za obrac¢un plac¢a
priprema podloge i sudjeluje na izradi plana placa, naknada i materijalnih izdataka
sudjeluje u pripremi stru¢nih podloga za izradu Pravilnika o radu, Kolektivhog
ugovora i odluka Uprave u svezi primanja radnika (prijevoz, dnevnice, Clanarine,
odvojeni zivot, terenski dodatak, Nadzorni odbor, autorski honorari)

izraduje upute za izraCun poticajnih otpremnina sukladno odluci Uprave

daje tumacenje Pravilnika o radu sluzbama, grupama po podru¢nim odjelima

prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu

suraduje sa Financijskom agencijom, Hrvatskim zavodom za mirovinsko osiguranje,
Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje i Drzavnim zavodom za statistiku
RH

prati place javnih poduzeca i usporeduje ih s platama drustva

prati izraCun poticajnih otpremnina i prijavljuje Financijama potrebna sredstva za
isplatu poticajnih otpremnina

mjesecno koordinira rad s Informatikom u svezi definiranja rokova obrade place i
unosa podataka: te€aj za kredite, prosjecno isplaéenu pla¢u za prethodni mjesec,
bolovanje zbog profesionalne bolesti i nesreée na radu ili posljedica ratnih
stradanja, nove prireze po op¢inama

prati dinamiku izrade pla¢a, dostavlja podatke o uplacenim doprinosima, porezu i
prirezu Poreznim upravama

daje upute i struénu pomo¢ za obracun plaéa i materijalnih troSkova radnika

daje tumacenje Kolektivhog ugovora sluzbama i podru¢nim odjelima

izraduje upute za obraCune plac¢a i materijalnih troSkova predstavnika u inozemstvu
radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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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1405, 1407, 5359, 6518, 6587 Referent za obracun pla¢a

mjesecno prati podatke o plaéama na razini drustva i podatke o placama na razini
RH: lzvije§¢e —Karakteristicna radna mjesta, lzvieS¢e o bruto i neto isplaéenim
plaéama i naknadama uz place, lzvjeSée-Prosjecno bruto i neto isplacene place po
struénim spremama

suraduje sa Financijskom agencijom, Hrvatskim zavodom =za zdravstveno
osiguranje, Hrvatskim zavodom za mirovinsko osiguranje, Drzavnim zavodom za
statistiku RH, bankama

kontrolira ispravnost obra¢una plaéa

mjesecno prati Vremenike rada i vr§i unos podataka u korisni¢ki program za place i
dodatke placi (no¢, prekovremeni rad, rad subotom, rad nedjeljom, rad na drzavni
blagdan) na razini drustva

organizira, prati dinamiku pri izradi pla¢a i prijavljuje Financijama potrebnu masu za
isplatu plac¢e

koordinira izradom potrebnih izvjeS¢a za Drzavni zavod za statistiku RH

vodi brigu o Arhivi podataka za plaée, i daje podloge za izradu mirovina radnika (M-
4)

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

PODRUCNI ODJELI FINANCIJA | RACUNOVODSTVA
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4343, 5639 Voditelj podrué¢nog odjela

organizira, nadzire i izraduje upute za rad svih grupa

organizira struénu pomo¢ Sefovima organizacijskih jedinica iz podru¢ja ekonomsko
financijskih poslova,

dostavlja ekonomske pokazatelje sluzbama kontrolinga, financija i raCunovodstva
sudjeluje u izradi godisnjih planova i izvjeS¢a o poslovanju na razini organizacijskih
jedinica i podruénog odjela

prati propise i stru¢nu literaturu vezanu uz radunovodstveno financijske poslove i
daje upute za njihovu primjenu

odgovara za pravodobno, stru¢no i zakonski utemeljeno obavljanje radnih zadataka
podruénog odjela

predlaze rjeSenja za poslovanje podru¢nog odjela

priprema i predlaze aktivnosti za unapredenje i informatizaciju poslova i izobrazbu
radnika

iskazuje potrebe za ljudskim potencijalima

priprema i predlaZze dinamiku pla¢anja obveza za realizaciju putem podrauna
potpisuje instrumente platnog prometa za plac¢anja u zemlji

suraduje i komunicira s poslovnim bankama, Financijskom agencijom, ispostavama
porezne uprave

prati provedbu i realizaciju planova kontinuiranog popisa

izraduje upute podruénom odjelu za provedbu odluka Uprave vezano za podrucje
rada i nadzire provedbu istih

izraduje plan godisSnjih odmora i prati izvrSenje

predlaze sluzbena putovanja

organizira uvjete rada, tehniCka pomagala i stru¢nu literaturu

suraduje i komunicira s povjerenicima sindikata i radni¢kog vije¢a

obavlja druge zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika
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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

Regionalni koordinator financijsko - raGunovodstvenih poslova

koordinira organizaciju rada svih grupa s direkcijom i ostalim PO

izraduje i tumaci upute za rad svih grupa

organizira struénu pomo¢ Sefovima organizacijskih jedinica iz podru¢ja ekonomsko
financijskih poslova

dostavlja ekonomske pokazatelje sluzbama kontrolinga, financija i raunovodstva
sudjeluje u izradi godisnjih planova i izvjeS¢a o poslovanju na razini organizacijskih
jedinica i podruénog odjela

prati propise i struénu literaturu vezanu uz raCunovodstveno financijske poslove i
daje upute za njihovu primjenu

koordinira pravodobno, stru¢no i zakonski utemeljeno obavljanje radnih zadataka
podruénih odjela

predlaze rjeSenja za poslovanje podruénih odjela

priprema i predlaZze dinamiku placanja obveza za realizaciju putem podracuna
suraduje i komunicira s poslovnim bankama, Financijskom agencijom, ispostavama
porezne uprave

prati provedbu i realizaciju planova kontinuiranog popisa

izraduje upute podruénom odjelu za provedbu odluka Uprave vezano za podrucje
rada i nadzire provedbu istih

obavlja druge zadatke po nalogu nadredenog sluzbenika

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

Financijska operativa
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4286, 4349, 4558, 4559, 4598, 5643, 5916, 6087, 6088, 6089, 6506, 6507, 6510,
6511, 6514 Samostalni referent financija

vodi poslovne Ziro racune (kunske i devizne)

vodi evidenciju prilieva proracunskih sredstava

priprema i izraduje dnevni izvjestaj nov€anih sredstava

suraduje s poslovhom bankom po pitanju Internet bankarstva i sa drugim
financijskim institucijama

kontrolira i obraduje dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa

vodi dnevne izvatke i izraduje izvjeStaj prilieva nov€anih sredstava po svim  Ziro
racunima (kunskim i deviznim) otvorenim kod poslovnih banaka

izvrSava dnevna plac¢anja

vodi evidenciju o stranim kreditnim sredstvima

suraduje s drugim grupama unutar poslova i Podruénim odjelima

suraduje s Financijskom agencijom i bankama

prati obveze i realizaciju investicijskih ulaganja i njihovu uskladenost s planom
investicija

sudjeluje u izradi izvje$¢a o realizaciji investicijskih planova i odluka

vezano za koristenje fondova EU obavlja poslove Financijskog specijaliste-pla¢anja,
prema Priruéniku HZI IPA/IB



komunicira s poslovima i sluzbama vezano za pracenje i realizaciju investicijskih
odluka i ugovora

obraduje investicijske odluke i ugovore prije i nakon potpisivanja

obraduije i likvidira investicijske raCune-situacije za pla¢anje po ugovoru

obraduje cesije, asignacije i dogovara kompenzacije

uskladuje obveze i potrazivanja s raCunovodstvom

priprema podatke i izraduje rezervaciju, nalog i izvjeS¢e za povlacenje i namjensko
troSenje proracunskih sredstava

uskladuje otvorene stavke kupaca i dobavljaca

kontrolira izvode Ziro racuna

objedinjuje i uskladuje obracun poreza na dodanu vrijednost

sudjeluje u kompletiranju izvoda banaka

izraduje financijska izvjeS¢a

dostavlja izvjeS¢a organizacijskim jedinicama i stru¢nim sluzbama

rieSava prioritete placanja

prati zakonske i interne propise iz podruéja financijskog poslovanja

obraduje i uskladuje ugovore prije potpisivanja sukladno Financijskoj politici

izraduje izvje$cCa za otplatu i realizaciju kredita

suraduje s poslovnim bankama, nadleznim ministarstvima i Hrvatskom narodnom
bankom vezano za kredite

obraduje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.

sudjeluje u izradi prijedloga godi$njeg plana te prati realizaciju

izraduje dokumentaciju za kreditna zaduzenja (odluke Uprave i Nadzornog odbora,
suglasnosti nadleznih ministarstava)

obraduje kreditne ponude i ugovore o kreditu te pribavlja trazena jamstva za povrat
kredita

prijavljuje inozemno kreditno zaduzenje Hrvatskoj narodnoj banci

izraduje planove koriStenja, planove otplate glavnice i kamate

obraduje poslovnu dokumentaciju realizacije odnosno formiranja kredita te obraduje
devizne i kunske izvode poslovnih banaka

vodi evidenciju kredita, evidentira otplate, kamate, troSkove i teCajne razlike

dnevno prati obveze po osnovi kredita i izraduje dokumentaciju za pla¢anja

izraduje i kontrolira obracune kamata

izraduje planove kreditnin obveza i izvjeS¢a o izvrSenim pla¢anjima po osnovi
kredita

izraduje stanja kreditne zaduzenosti po izvoru sredstava placanja (vlastita sredstva,
Drzavni proracun)

ispostavlja dokumentaciju Hrvatskoj narodnoj banci po izvrSenoj realizaciji otplate
glavnica i kamata

izraduje izvjeS§¢a o placenim obvezama po osnovi kredita s evidentiranjem
doznacenih sredstava iz Drzavnog proracuna

usugladava kreditnu zaduZenost s raCunovodstvom

obraduje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.

evidentira i obavlja pla¢anja najamnina po osnovi ugovora o leasingu

utvrduje odgovornost za Stetni dogadaj

priprema i obraduje predmete za pokretanje odstetnih zahtjeva (regresa od trecih
osoba, vodenje i evidentiranje istih)

obraduje odstetne zahtjeve trec¢ih pravnih osoba na teret drudtva

objedinjuje poslove vezane uz zaklju€ivanje raznih vidova osiguranja (natjecaj,
ponuda )

vodi korespondenciju s drustvima za osiguranije i nositeljima Steta

priprema i obraduje predmete za pokretanje sudskih postupaka vezano za Stetni
dogadaj

sudjeluje u izradi, provodi i kontrolira primjenu Pravilnika o Stetama

daje struéne upute i ekonomsku pomoé nositeljima Steta
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suraduje sa stru¢nim sluzbama vezano za Stetne dogadaje

objedinjuje i obraduje izvjeSc¢a o Stetama

prati zeljezniCke propise, upute o Stetama i propise iz osiguranja

utvrduje osiguranost Stetnih dogadaja

obavlja uvidaje kod vecih Stetnih dogadaja

ustanovljuje oSteCenja i procjenjuje oSte¢enja s predstavnicima nositelja Steta,
izvodaca radova i drustava za osiguranje

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troSkova Steta

ispostavlja rjeSenja o tere¢enju troskova Steta

kontrolira troSkove zastoja u prometu

izraduje izvjeS¢a o Stetama

izraduje odluke o ¢lanovima povjerenstva za popis dugotrajne i kratkotrajne imovine
priprema i objedinjuje podatke i dokumentaciju potrebnu za izradu prijedloga
odluka za viSkove i manjkove dugotrajne i kratkotrajne imovine

izraduje preglede obavljenih popisa dugotrajne i kratkotrajne imovine potrebne za
izradu godiSnjeg izvje$c¢a o popisu

obavlja popise dugotrajne i kratkotrajne imovine

sudjeluje u izradi uputa za provedbu popisa dugotrajne i kratkotrajne imovine
organizira i provodi popis dugotrajne i kratkotrajne imovine

prikuplja dokumentaciju za popis

izraduje odluke o viSku i manjku imovine

organizira i provodi popis dugotrajne materijalne imovine

priprema dokumentaciju za popis

sudjeluje u popisu

priprema i izraduje odluke o viSku i manjku dugotrajne imovine

izraduje podatke za izradu godisnjih izvjeS¢a o popisu dugotrajne imovine

daje obrazlozenje o viSkovima i manjkovima

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

1410, 4279, 4350, 4364, 4554, 5346, 5352, 5356, 5602, 5898, 5917, 6509, 6513
Referent financija

priprema dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa za placanje
izraduje obavijesti o knjizenju u internom platnom prometu

vodi knjigu primljenih i izdanih mjenica i prati njihovu realizaciju

evidentira i vodi brigu o pla¢anju renti, odstetnih zahtjeva, sudskih pristojbi i drugih
naknada i prijenosu nov€anih sredstava na podracune Podruc¢nih odjela

istraZuje sporne uplate i isplate i ispostavlja reklamacije za sporne stavke
financijskim institucijama

obraduje i vodi evidencije o ovrhama i zaplijenjenim sredstvima

kontrolira obracunatu kamatu, te priljev sredstava s osnova domacéeg i inozemnog
potraZivanja

izraduje mjesecCna i tjiedna izvjed¢a o stanju dugovanja i potraZivanja

evidentira dokumentaciju domaceg i inozemnog platnog prometa

obraCunava zatezne kamate

evidentira obveze i izvrSena placanja po raCunima-situaciama i po svakom
pojedinom komitentu

obavlja plac¢anja domacim i inozemnim komitentima te prenosi nov€ana sredstva na
podracune

obraCunava i isplacuje troSkove sluzbenog puta-domacée i inozemne



izraduje mjesecni pregled plac¢anja investicija po svakom komitentu posebno, po
pojedinom podrucju ulaganja posebno i ukupno za sva podrucja ulaganja i
uskladuje s knjigovodstvom

uskladuje zatvaranje predujma po investicijama s raCunovodstvom

kompletira dokumentaciju platnog prometa i predaje istu u Racunovodstvo
kompletira izvode sa prilozima, kontira iste i Sifrira

knjizi izvode banaka

vodi evidenciju komunalne i vodoprivredne naknade po ispostavljenim rieSenjima
vodi evidenciju naplate izlaznih faktura

preuzima, razvrstava i kompletira izvatke podracuna

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna

ispostavlja izlazne fakture

uskladuje stanja potrazivanja i dugovanja s kupcima i dobavljagima

vodi knjige ulaznih i izlaznih faktura

kontrolira formalnu i matemati¢ku ispravnost pristiglih raCuna, ugovora i rieSenja
Sifrira i kontira racune i ispostavlja virmanske naloge

kontrolira obracun kamata, opomene i izvode otvorenih stavaka

obavlja pla¢anja dobavlja¢ima

razvodi placanja po knjigama izlaznih i ulaznih faktura

unosi obradene ra¢une u korisni€ki financijski program

izraduje specifikacije za kompenzacije i cesije

obavlja blagajni¢ko poslovanje

podize gotovinu u Financijskoj agenciji i banci

izraduje blagajnicki izvjestaj

vodi kalendar obveza direktora

zaprima, evidentira i raspodjeljuje ulaznu postu Poslova

evidentira i otprema izlaznu poStu Poslova

uspostavlja kontakte (usmeno, postom, telefonom, e-mailom, fax-porukama) s
ostalim zaposlenicima Poslova i s poslovnim partnerima

vodi evidenciju o radnom vremenu

ispunjava putne naloge i druge obrasce i tiskanice za poslove

utvrduje osiguranost Stetnog dogadaja

obavlja financijsku kontrolu ukupnih troSkova Steta

ispostavlja rijeSenja o terecenju troSkova Steta

obraduje odstetne zahtjeve trecih pravnih osoba na teret drustva

kod vecih Stetnih dogadaja obavlja uvidaje i prati otklanjanje Stete po fazama rada
ustanovljuje ostecenja i procjenjuje Stete s predstavnicima nositelja Steta, izvodaca
radova i drutava za osiguranje

kontrolira primjenu Pravilnika o Stetama te daje stru¢ne upute i tehnicku pomo¢
nositeljima Steta

kontrolira radove i materijal koji su vezani za Stetni dogadaj

organizira sluzbenu prepisku s nositeljima Steta

prati ZeljezniCke propise, upute i propise iz osiguranja

obavlja popis kratkotrajne imovine

upisuje zate€eno stanje u liste

uskladuje popisna stanja sa raCunopolagacima i raCunovodstvom

utvrduje razlike izmedu stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

obavlja popis dugotrajne imovine

uskladuje popisna stanja sa raCunopolagacima i ra¢unovodstvom

utvrduje razlike izmedu stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

obavlja druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

Grupa za place

420 1346, 1403, 1404, 5641, 6517, 6519 Samostalni referent za obrac¢un plac¢a

- priprema podloge i sudjeluje na izradi plana placa, naknada i materijalnih izdataka

- sudjeluje u pripremi struénih podloga za izradu Pravilnika o radu, Kolektivhog
ugovora i odluka Uprave u svezi primanja radnika ( prijevoz, dnevnice, &lanarine,
odvojeni Zivot, terenski dodatak, Nadzorni odbor, autorski honorari)

- izraduje upute za izraCun poticajnih otpremnina sukladno odluci Uprave

- daje tumacdenje Pravilnika o radu sluzbama, grupama po podruénim odjelima

- prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu

- suraduje sa Financijskom agencijom, Hrvatskim zavodom za mirovinsko osiguranje,
Hrvatskim zavodom za zdravstveno osiguranje i DrZzavnim zavodom za statistiku
RH

- prati place javnih poduzeca i usporeduje ih s placama drustva

- prati izraCun poticajnih otpremnina i prijavljuje Financijama potrebna sredstva za
isplatu poticajnih otpremnina

- mjesecno koordinira rad s Informatikom u svezi definiranja rokova obrade place i
unosa podataka: te€aj za kredite, prosje€no isplacenu pla¢u za prethodni mjesec,
bolovanje zbog profesionalne bolesti i nesreCe na radu ili posliedica ratnih
stradanja, nove prireze po op¢inama

- prati dinamiku izrade placa, dostavlja podatke o uplaéenim doprinosima, porezu i
prirezu Poreznim upravama

- daje upute i struénu pomo¢ za obracun plac¢a i materijalnih troSkova radnika

- daje tumacenje Kolektivnog ugovora sluZzbama i podruénim odjelima

- izraduje upute za obracune plac¢a i materijalnih troSkova predstavnika u inozemstvu

- radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

- provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljS8avanja 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

421 1405, 1407, 5359, 6518, 6587 Referent za obracun plac¢a

- mjesecno prati podatke o platama na razini drustva i podatke o placama na razini
RH: lzvijeS§¢e —Karakteristicha radna mjesta, lzvieS¢e o bruto i neto isplaéenim
plaéama i naknadama uz place, lzvjeS¢e-Prosje¢no bruto i neto isplacene plaée po
stru¢nim spremama

- suraduje sa Financijskom agencijom, Hrvatskim zavodom za zdravstveno
osiguranje, Hrvatskim zavodom za mirovinsko osiguranje, Drzavnim zavodom za
statistiku RH, bankama

- kontrolira ispravnost obra¢una plac¢a

- mjesec€no prati Vremenike rada i vr8i unos podataka u korisnicki program za place i
dodatke placi (no¢, prekovremeni rad, rad subotom, rad nedjeljom, rad na drzavni
blagdan) na razini drustva

- organizira, prati dinamiku pri izradi pla¢a i prijavljuje Financijama potrebnu masu za
isplatu place

- koordinira izradom potrebnih izvjeS¢a za Drzavni zavod za statistiku RH

- vodi brigu o Arhivi podataka za plaée, i daje podloge za izradu mirovina radnika (M-
4)

- radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika



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

Grupa za racunovodstvo

422

423

4263, 4345, 4597, 4885, 5642, 6072, 6073, 6077, 6080, 6091 Samostalni
referent raGunovodstva

pregledava i rasporeduje racunovodstvenu dokumentaciju

organizira i nadzire rad i daje upute za rad

prati radunovodstveno-financijske propise i daje upute za njihovu primjenu
organizira korespondenciju sa drugim sluZzbama

analizira stanja na kontima glavne knjige i bruto bilance

analizira i prati povlaenje i utroSak proraunskih sredstava

suraduje sa komercijalnom i drzavnom revizijom

obraduje i kontira svu raCunovodstvenu dokumentaciju

usugladava placeni Porez na dodanu vrijednost pri uvozu

obraCunava te€ajne razlike po inozemnim komitentima

usuglasava stanje kredita s financijskom sluzbom

kontrolira obracun placéa i usugladava s obradunskom grupom

analizira bruto bilance po poslovnim podrucjima

organizira izradu mjesecnih i godiSnjih obracuna

izraduje temeljna financijska izvje$c¢a (racun dobiti i gubitka, bilancu, tijek novca)
vezano za koristenje fondova EU obavlja poslove Financijskog specijaliste-
radunovodstvo, prema Priruéniku HZI IPA/IB,

izraduje konsolidirana financijska izvje$¢a

izraduje zbirni Porez na dodanu vrijednost za poreznu upravu

izraduje statistiCka izvjeS¢a za Drzavni zavod za statistiku

izraduje obracun poreza na dobit

izraduje financijska izvje$¢a za Ministarstvo financija

suraduje na izradi kontnog plana i raCunovodstvene politike

organizira rad na ispostavi faktura

preuzima, kontrolira i rasporeduje postu

kontrolira rad referenata grupe

usuglasava stanja zaliha sa financijskim raCunovodstvom

izraduje izvjeSca o stanju zaliha

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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

4265, 4346, 4347, 5360, 5432, 5433, 5555, 6078, 6092, 6516 Referent
racunovodstva

obraduje i kontrolira sve ulazne i izlazne racune, blagajne, place, putne dnevnice,
zavisne troSkove pri uvozu, ispostavlja obavijesti o knjizenju

ispostavlja izlazne raCune

obraduje izvode Ziro raCuna

organizira analiticku evidenciju materijalne i nematerijalne imovine

izraduje obracun amortizacije za sredstva



izraduje analiti¢ku evidenciju investicija u tijeku

suraduje sa komercijalnom i internom revizijom

obavlja pripremu i unos obradene dokumentacije u korisni¢ki radunovodstveni
program

usugladava stanja glavne knjige s financijskom sluzbom

uskladuje zbornik i dnevnik

vodi analitiCku evidenciju kupaca i dobavljaca

rieSava sporna potrazivanja i obveze s komitentima

uskladuje potrazivanja i obveze s financijskom sluzbom

izraduje prijedlog za otpis potrazivanja

vodi analitiCku evidenciju dugoroc¢nih kredita po kreditorima

obracunava i kontrolira te€ajne razlike po kreditima

izraduje pregled prihoda i troSkova

evidentira i prati dugoro¢na ulaganja u drustva s ograni¢enom odgovorno$c¢u koja
su u vlasnistvu drustva

sudjeluje u izradi financijskih izvje$¢a

kontrolira obrasce poreza na dodanu vrijednost Podruc¢nih odjela

izraduje pregled sredstava iz proraCuna

izraduje pregled sadadnje vrijednosti dugotrajne imovine

usuglasava dugoro¢na ulaganja sa drustvima i dionice sa SrediSnjom depozithom
agencijom

obraduje materijalne dokumente

izraduje i predaje popis materijalnih ulaznih raduna Financijama i podruénim
odjelima

izraduje i predaje popis materijalnih izlaznih racuna Financijama

unosi materijalne dokumente u korisnicki racunovodstveni program

unosi podatke o sluzbenoj i zastitnoj odjeci prema listi izdavanja po svakom radniku
usugladava stanje zaliha sa skladiStem

usugladava stanje materijala na preradi sa raCunovodstvenom evidencijom

analizira pogresne stavke i radi ispravke

obraduje i unosi dokumente vezane uz komisiju, kontrolira mjesecne liste materijala
i uskladuje vrijednosti s financijskim raCunovodstvom

radi druge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika

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
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