6.2. FINANCIJSKA OPERATIVA

801.   5208   Šef Službe za financijsku operativu
     -  organizira i koordinira rad organizacijske jedinice kojom rukovodi
     -   priprema i predlaže planove aktivnosti, te financijske dokumente iz 
         djelokruga rada
     -   sudjeluje u izradi korporativnog plana poslovanja

     -   sudjeluje u pripremi i izradi komercijalnih ugovora investicijskih odluka,

         sudskih postupaka i nagodbi



-   izrađuje izvještaje, analize i prognoze iz djelokruga rada

     -   priprema i provodi dnevne aktivnosti iz područja financijske

         oprative prema ovlaštenju neposrednog rukovoditelja ili Uprave



-   odgovoran je za zakonitost, stručnost i pravovremenost obavljanja

         poslovnih zadataka, te za racionalnost i osuvremenjivanje poslovanja

         organizacijske jedinice

802.   4277   Tajnik šefa Službe za financijsku operativu
· obavlja sve administrativno-tehničke i druge poslove

· komunicira s poslovnim partnerima, ugovara sastanke i slično prema uputama šefa službe
· prima, evidentira i brine o daljnjoj otpremi službene pošte, stručnih časopisa i literature za poslove
· prima telefonske pozive i fax poruke i o njima izvještava šefa službe
· vodi kalendar izvršenja zadaća i obveza za šefa službe 
· vodi evidenciju radnog vremena radnika poslova
· naručuje i distribuira uredski materijal za sve službenike poslova
· obavlja i druge poslove tajnice šefa službe




Grupa za kunsko poslovanje

803.     5913    Voditelj Grupe za kunsko poslovanje

· organizira rad u grupi

· pruža stručnu pomoć pri  izvršavanju zadataka

· usklađuje aktivnosti u radu grupe
· odgovara za pravodobno i stručno obavljanje poslova

· prati propise i stručnu literaturu iz  područja domaćeg platnog prometa

· surađuje s ostalim grupama

· evidentira priljev sredstava proračuna

· odobrava plan godišnjih odmora radnika
· obavlja i druge poslove po nalogu Šefa službe

· sudjeluje u radu stručnih povjerenstava za nabavu roba i usluga

-
raspoređuje poslove, prati i nadzire rad radnika
-
obrađuje predložene ugovore prije potpisivanja

804.    5914    Glavni referent za financijske poslove


-
kontrolira i obrađuje dokumentaciju domaćeg  platnog prometa  


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

-
vodi brigu o kvaliteti i pravodobnosti izvršenja obveza

-
rješava složene i povjerljive zadatke

-
evidentira priljev sredstava proračuna

-
sudjeluje u radu stručnih povjerenstava za nabavu roba i usluga

-
objedinjuje podatke i izvješća te koordinira radne aktivnosti  unutar djelokruga    rada

805.   4278  Samostalni referent za financijske i računovodstvene poslove


-
obavlja plaćanja domaćih obveza
-
obrađuje dokumentaciju domaćeg platnog prometa

-
kontira i priprema dokumentaciju za unos u IFS

-
radi obavijesti o knjiženju u internom platnom prometu

-
zaračunava zatezne kamate za zakašnjela plaćanja po osnovi kreditiranog  prijevoza i odštetnih zahtjeva HŽ-a

-
kontaktira s komitentima i usuglašava stanja s Računovodstvom

-
obavlja kontrolu ispravnosti podataka u listama i po potrebi izrađuje razna izvješća

-
vodi knjigu primljenih i izdanih mjenica

806.    4279    Referent za financijske poslove


· preuzima i obrađuje dokumentaciju domaćeg  platnog prometa

· u  radu  koristi lokalna i međusobno umrežena računala

· obračunava i kontrolira zatezne kamate
· plaća na temelju pripremljene dokumentacije domaćim komitentima te prenosi novčana sredstva

organizacijskim jedinicama

· obračunava i isplaćuje troškove službenog puta u tuzemstvu 

· unosi podatke o poslovnim promjenama u centralno računalo

· kompletira dokumentaciju platnog prometa i predaje u Računovodstvo 

807.    5915    Referent za prijem i otpremu pošte


· vodi knjigu protokola, zaprima i otprema poštu  Financijske Operative

· za interne potrebe obavlja prijepis na stroju
· prosljeđuje poštu službama i radnim mjestima

· zadužen je za nošenje virmana u Financijsku agenciju i banke

· donosi dnevne izvode o prometu i stanju računa – iz FINE i banaka

· u slučaju potrebe poštu odnosi i u vanjske institucije i druga poduzeća

Grupa za devizno poslovanje
808.     4863    Voditelj Grupe za devizno poslovanje


-
pruža stručnu pomoć i daje tumačenja propisa i postupaka i koordinira rad u grupi

-
vodi korespondenciju sa stranim željezničkim upravama CORFER i BCC

-
raspoređuje poslove te odgovara za  pravodobnost i  ispravnost rezultata

-
kontrolira devizna plaćanja i  naplatu potraživanja

-
surađuje s poslovnim bankama i HNB

-
izrađuje plan godišnjih odmora i prati izvršenje

-
ocjenjuje izvršenje radnih obveza te predlaže stimulaciju plaće

-
obrađuje predložene ugovore prije potpisivanja

-
sudjeluje u radu stručnih povjerenstava za nabavu roba i usluga

809.    5353   Glavni referent za financijske poslove


-
vodi i rješava posebno složene zadaće iz djelokruga rada

-
kontrolira i obrađuje dokumentaciju deviznog  platnog prometa  

-
objedinjuje podatke i izvješća te koordinira radne aktivnosti  unutar djelokruga rada

-
kontrolira  ispravnost i pravodobnost iskazanih podataka

-
vodi korespondenciju sa stranim željezničkim upravama CORFER i BCC

-
usklađuje obveze s Računovodstvom

-
prati i zaračunava zateznu kamatu  stranim željeznicama

810.     5354    Samostalni referent za financijske poslove


-
prati i obavlja sva inozemna plaćanja i naplate

-
obrađuje dokumentaciju inozemnog platnog prometa

-
kontira i priprema dokumentaciju za unos 
-
obavlja kontrolu ispravnosti podataka u listama i po potrebi izrađuje razna izvješća

-
obračunava i isplaćuje troškove službenog puta i ostale troškove u inozemstvu


Grupa za praćenje investicija
811.   4286    Voditelj Grupe za praćenje investicija


-
rješava složene i povjerljive zadaće vezane za praćenje investicija 

· organizira  i  koordinira  poslove u grupi
· raspoređuje poslove, prati i nadzire rad radnika
· izrađuje plan godišnjih odmora i prati izvršenje

· prati obveze i realizaciju investicijskih ulaganja i njihovu usklađenost s planom  investicija

· sudjeluje u izradi izvješća o realizaciji investicijskih planova i odluka

· komunicira s poslovima i službama vezano za praćenje i realizaciju investicijskih odluka i ugovora

· pruža stručnu pomoć prati propise i vodi brigu o njihovoj primjeni

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

· obrađuje investicijske odluke i ugovore prije i nakon potpisivanja

· prati trošenje sredstava Eurofime i Državnog proračuna namijenjenih za investicije te izrađuje izvješća o njihovom trošenju

· sudjeluje u radu stručnih povjerenstava za nabavu robe i usluga

812.   5916   Glavni referent za financijske poslove


· evidentira investicijske odluke i ugovore i vodi brigu o njihovoj usklađenosti u smislu raspoloživost sredstava za ugovaranje i plaćanje

· obrađuje i likvidira račune-situacije za plaćanje po svakom pojedinom ugovoru

· usklađuje obveze po investicijskim odlukama i ugovorima s odgovarajućim poslovnim područjima

· usklađuje obveze po investicijama s računovodstvom

· izrađuje izvješća o financijskoj realizaciji investicija

· prati zakonske propise i primjenjuje ih pri izvršavanju zadaća

813.   5352    Samostalni referent za financijske poslove


· evidentira obveze po prethodno likvidiranim računima-situacijama i po svakom pojedinom  komitentu

· evidentira i kontrolira obračun kamata

· obavlja plaćanja po računima-situacijama

· rasknjižava svako pojedino plaćanje po komitentu i računu-situaciji

· izrađuje i objedinjuje mjesečni pregled plaćanja po svakom komitentu posebno, po pojedinom području ulaganja posebno i ukupno za sva područja ulaganja i usklađuje s knjigovodstvom

· usklađuje zatvaranje predujma po investicijama s računovodstvom

· priprema podatke za izradu izvješća o realizaciji investicija

814.   4289    Referent za financijske poslove


· evidentira obveze po prethodno likvidiranim računima-situacijama

· evidentira i kontrolira obračun kamata

· obavlja plaćanja po računima-situacijama

· rasknjižava svako pojedino plaćanje po komitentu i računu-situaciji

     evidentira i predaje obrađenu dokumentaciju računovodstvu 

· priprema podatke za izradu mjesečnog pregleda plaćanja po komitentima

Grupa za plaćanje tekućih obveza i naplatu potraživanja

815.    4290   Voditelj Grupe za plaćanje tekućih obveza i naplatu potraživanja
· rješava složene i povjerljive zadaće iz djelokruga rada 


-
organizira, raspoređuje poslove, prati i nadzire rad radnika
-
vodi brigu o uvjetima rada, tehničkim pomagalima i stručnoj literaturi

-
izrađuje plan godišnjih odmora i prati izvršenje

-
kontaktira i usklađuje aktivnosti s drugim poslovima unutar HŽ

-
prati kvalitetu i pravodobnost izvršenja obveza

-
obrađuje predložene ugovore prije potpisivanja

-
priprema izvještaje

-
prati zakonske propise i njihovu primjenu

-
prati trošenje proračunskih sredstava

-
sudjeluje u radu stručnih povjerenstava za nabavu roba i usluga

· vodi korespondenciju kupaca i dobavljača

816.     4291   Glavni referent za financijske poslove


- 
koordinira i rješava složene zadaće iz djelokruga naplate potraživanja i plaćanja obveza

- 
pruža stručnu pomoć u obavljanju zadataka

- 
daje izvješća o stanju dugovanja i potraživanja

- 
skrbi i prati naplatu dospjelih potraživanja

- 
obrađuje ugovore nakon njihovog potpisivanja i prati njihovo izvršenje

- 
prikuplja podatke o potrebnim i raspoloživim sredstvima

- 
surađuje s računovodstvom u rješavanju spornih stavaka

- 
dogovara i predlaže kompenzacijske krugove

- 
izrađuje izvješća

817.     5356    Samostalni referent za financijske poslove


-
obavlja plaćanja domaćih obveza

-
obrađuje dokumentaciju domaćeg platnog prometa

-
priprema dokumentaciju za unos u IFS

-
radi obavijesti o knjiženju u internom platnom prometu

-
vodi knjigu primljenih i izdanih mjenica i prati njihovu realizaciju

-
kontaktira s komitentima i usuglašava stanja s Računovodstvom

-
obavlja kontrolu ispravnosti podataka u listama i po potrebi izrađuje razna 
izvješća

-
prati i priprema opomene, utuženja i stečajeve

-
prati i vrši plaćanje carina i pristojbi

818.    4293    Referent za financijske poslove


-
preuzima i obrađuje dokumentaciju domaćeg platnog prometa

-
obračunava i kontrolira zatezne kamate

-
plaća na temelju pripremljene dokumentacije domaćim komitentima

-
unosi podatke o poslovnim promjenama u centralno računalo (evidentiranje  
novčanog toka)

-
kompletira dokumentaciju platnog prometa, predaje u računovodstvo i po potrebi usuglašava stanje s 
računovodstvom

-
kontaktira i usklađuje dugovanja i potraživanja s komitentima

-
šalje opomene i priprema utuženja, prati i prijavljuje stečaj
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