 6. FINANCIJE

790. 5206  Direktor Financija
· organizira i koordinira rad upravnog područja financija

· predlaže Upravi financijske politike i planove
· sudjeluje u postupku izrade korporativnog plana poslovanja i plana investicija

· sudjeluje u postupku pregovaranja i realizacije kreditnih aranžmana, izrade investicijskih odluka i ugovora, predlaganja i realizacije plana proračunskih sredstava

· izvještava Upravu o financijskom poslovanju

· potpisuje i ovjerava instrumente platnog prometa i plaćanje u zemlji i inozemstvu, te odobrava i potpisuje kompenzacije i cesije u skladu s punomoćima i internim aktima

· odgovoran je za pravodobno, stručno i zakonito obavljanje poslova iz svog područja rada 

· obavlja i druge poslove po nalogu Uprave
·  4554   Tajnik  direktora Financija
· komunicira te ugovara sastanke s poslovnim partnerima u dogovoru s direktorom financija
· komunicira s ostalim službenicima i poslovnim partnerima neposrednim kontaktom, e-mailom, fax porukama ili putem telefonskih poziva te o njima izvještava direktora

· vodi brigu o rasporedu sastanaka i podsjeća direktora na mjesto i vrijeme njihova održavanja

· prima, evidentira i brine o daljnjoj distribuciji pošte, stručnih časopisa i literature za poslove

· vodi kalendar obveza za direktora

· vodi evidenciju radnog vremena ureda direktora financija

· naručuje uredski materijal za ured direktora financija

· ovjerava dopise službenim pečatom

· ispunjava putne naloge i druge obrasce i tiskanice

· obavlja i druge poslove po nalogu direktora financija

6.1. SLUŽBA ZA OSIGURANJE, KREDITE I PRORAČUN

791. 5910  Šef Službe za osiguranje, kredite i proračun
· organizira rad službe i usklađuje poslove službe
· prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu

· priprema podloge za rad s državnim i kreditnim institucijama, te osiguravajućim društvima

· surađuje sa računovodstvom i kontrolingom

· priprema podloge i sudjeluje u izradi politike osiguranja

· prati pripremu i izvršenje proračuna

· prati i organizira izradu dokumentacije za kreditna zaduženja

(provedbu odluka Uprave, Nadzornog odbora, suglasnosti nadležnih ministarstava)

· prati, organizira i izrađuje planove korištenja i otplate kredita

· prati ugovore o kreditima i izrađuje izvješća po njima
· organizira i priprema dokumentacije za donošenje državnog proračuna, izradu plana povlačenja sredstava, izvješća o realizaciji

· organizira i vodi rad u osiguranju od osiguranja imovine, ljudi, štetnih događaja 
· sudjeluje u izradi financijske politike 

· pruža stručnu i savjetodavnu pomoć pri definiranju ciljeva kreditne i financijske politike

· priprema i sudjeluje u pregovorima o osiguranju
· organizira praćenje i rad oko naplate šteta i povećanja troškova 

· organizira izradu izvješća

· za svoj rad je odgovoran direktoru financija

Grupa za osiguranje imovine i osoba

793.   4558   Voditelj Grupe za osiguranje imovine i osoba
· organizacija rada u grupi

· utvrđuje odgovornost za štetni događaj

· priprema i obrada predmeta za pokretanje odštetnih zahtjeva (regresa od trećih osoba, vođenje i evidentiranje istih)

· objedinjuje poslove vezane uz zaključivanje raznih vidova osiguranja (natječaj, ponuda i dr.)

· korespondencija s društvima za osiguranje i nositeljima šteta

· priprema i obrađuje predmete za pokretanje sudskih postupaka te daje prijedlog za pokretanje sudskih postupaka radi naplate regres.
· sudjelovanje u izradi, provodi i kontrolira primjenu Pravilnika o štetama, te daje stručne upute i pravnu pomoć nositeljima šteta

794.   5911   Glavni referent za životna osiguranja

· kontrolira provedbu Pravilnika o štetama i radi na njegovom permanentnom unapređenju
· priprema poslove i prati provedbu članka Kolektivnog ugovora vezanog uz osiguranje radnika uslijed ozljede na radu
· surađuje sa ostalim službama unutar HŽ-a
· korespondira s društvima za osiguranje
795.   4559   Glavni referent za osiguranje

· financijska kontrola ukupnih troškova šteta

· ispostavlja rješenja o terećenju troškova šteta

· kontrola izmakle koristi te zastoja u prometu

· objedinjuje nastale štete, izrađuje i obrađuje izvješća o štetama

· sudjeluje u izradi, provodi i kontrolira primjenu Pravilnika o štetama te daje stručne upute i ekonomsku pomoć nositeljima šteta

· surađuje s ekonomskim službama

· korespondira s društvima za osiguranje i nositeljima šteta

796.   4560   Samostalni referent za osiguranje imovine

· utvrđuje osiguranost štetnog događaja
· obavlja uviđaje kod većih štetnih događaja, ustanovljuje oštećenja i procjenjuje štete s predstavnicima nositelja šteta, izvođača radova i društva za osiguranje

· kontrolira Primjenu Pravilnika o štetama te daje stručne upute i tehničku pomoć nositeljima šteta
· kontrolira radove i materijal koji su vezani za štetni događaj

· korespondira s nositeljima šteta

797.   5346    Samostalni referent za procjenu šteta

· utvrđuje osiguranost štetnog događaja
· obavlja uviđaje kod većih štetnih događaja, ustanovljuje oštećenja i procjenjuje štete s predstavnicima nositelja šteta, izvođača radova i društva za osiguranje

· kontrolira Primjenu Pravilnika o štetama te daje stručne upute i tehničku pomoć nositeljima šteta

· kontrolira radove i materijal koji su vezani za štetni događaj

· korespondira s nositeljima šteta

798.   5912    Referent za ekonomske poslove

· obavlja administrativno tehničke poslove

· preuzima i distribuira poslovnu poštu

· vodi evidenciju o radu, izostancima i putovanjima

· obavlja poslove prijepisa i fotokopiranja

Grupa za kredite i proračun

799.   4280   Voditelj Grupe za kredite i proračun
· organizira izradu izvješća za otplatu, realizaciju kredita iza realizaciju i korištenje    sredstava proračuna

· raspoređuje poslove, prati i nadzire rad radnika
· ocjenjuje izvršenje radnih obveza te predlaže preraspodjelu radnog vremena

· vodi brigu o uvjetima rada, tehničkim pomagalima i stručnoj literaturi

· prati propise i stručnu literaturu te pruža stručnu pomoć

· izrađuje i odobrava plan godišnjih odmora i prati izvršenje

· prati kvalitetu i pravodobnost izvršenja obveza

· surađuje s poslovnim bankama, nadležnim ministarstvima i HNB

· obrađuje ugovore i ponude za kredite, akreditive, garancije.

· kontaktira i usklađuje aktivnosti s drugim poslovima unutar HŽ 

· sudjeluje u izradi prijedloga godišnjeg plana te prati realizaciju

· sudjeluje u radu stručnih povjerenstava za nabavu roba i usluga

800.  4283   Glavni referent za financijske poslove

· priprema i izrađuje dokumentaciju za kreditna zaduženja (odluke Uprave i NO HŽ, suglasnosti 
nadležnih ministarstava)

· obrađuje kreditne ponude i ugovore o kreditu te pribavlja tražena jamstva za povrat kredita

· prijavljuje inozemno kreditno zaduženje HNB  

· izrađuje planove korištenja, planove otplate glavnice i kamate

· obrađuje poslovnu dokumentaciju vezanu uz realizaciju odnosno formiranje kredita te obrađuje devizne i kunske izvode poslovnih banaka

· vodi evidenciju kredita, evidentira otplate, kamate, troškove i tečajne razlike

· dnevno prati obveze po osnovi kredita i  priprema dokumentaciju za plaćanja

· izrađuje i kontrolira obračune kamata

· izrađuje planove kreditnih obveza i izvješća o izvršenim plaćanjima po osnovi kredita

· izrađuje stanja kreditne zaduženosti po izvoru sredstava plaćanja (vlastita sredstva Državni proračun) 

· po izvršenoj realizaciji otplate glavnica i kamata ispostavlja dokumentaciju HNB

· izrađuje izvješća o plaćenim obvezama po osnovi kredita s evidentiranjem doznačenih sredstava iz Državnog proračuna

· usuglašava kreditnu zaduženost s računovodstvom 

· obrađuje ugovore o izdanim bankovnim garancijama i otvorenim akreditivima te priprema dokumentaciju za plaćanje po istima

· priprema i evidencija plaćanja najamnina po osnovi ugovora o leasingu 

· u suradnji s drugim poslovima i službama priprema dokumentaciju za:

· donošenje Državnog proračuna 

· izradu plana povlačenja odobrenih sredstava Državnog  proračuna 

· mjesečnu rezervaciju i povlačenja sredstava

· izvješće o realizaciji povučenih proračunskih sredstava  

