6.3. KONTROLA PRIHODA

819.   5918   Rukovoditelj Kontrole prihoda 

· rukovodi, organizira, koordinira i nadzire rad Kontrole prihoda prema zakonskim, konvencijskim, tarifnim i računovodstvenim propisima

· rukovodi implementacijom tarifnog, računskog i obračunskog sustava za poslove Kontrole prihoda

· sudjeluje u radu međunarodnih institucija UIC-a po pitanju obračunskih poslova te poslove  koordinacije rada između Kontrola prihoda stranih željezničkih uprava

· odgovoran je za pravodobno i stručno obavljanje povjerenih zadaća

· rješava pitanja vezana uz raspored radnika i predlaže prijem novih

· predlaže stimulaciju odnosno korekciju plaće, te predlaže plan godišnjih odmora

· odobrava međunarodne obračune putničkog i robnog prometa, kontokorentne obračune, mjesečni obračun transportnih prihoda i druge obračune koji su rezultat rada Kontrole prihoda

· priprema i usuglašava prijedlog kontokorentnih sporazuma- analizira poslove vezane uz transportno-računovodstveno i blagajničko poslovanje te podnosi izvješća direktoru financija 

· skrbi o funkcioniranju i unapređenju sustava transportno računovodstvenog i blagajničkog poslovanja 

· odobrava plan revizije i kontrole željezničkih blagajni i blagajni putničkih agencija

820.  4295   Tajnik rukovoditelja Kontrole prihoda
· vodi administrativno-tehničke, kadrovske, pravne i opće poslove za rukovoditelja Kontrole prihoda

· koordinira rad u uredu rukovoditelja Kontrole prihoda

· kompletira i prati promjene tarifno računovodstvenih propisa za rukovoditelja Kontrole prihoda, vodi i  sređuje dokumentaciju i prepisku

· vodi kompletnu evidenciju radnika Kontrole prihoda kao i mjesečni vremenik rada

· vodi djelovodni protokol primljene i otpremljene pošte za rukovoditelja  Kontrole prihoda

· prepisuje akte, pisma, obračune, pravilnike i upute

· vodi evidenciju izvantarifnih povlastica

· vodi evidenciju računa

· ispunjava naloge za službena putovanja, vodi knjigu putnih naloga 

· čuva žigove Kontrole prihoda

· prima stranke rukovoditelja Kontrole prihoda

821.  4983    Poslovni konzultant za jezično područje – njemački jezik
· prati, koordinira,ažurira i s njemačkog na hrvatski prevodi objave UIC-a 301-0, 301-1, 301-2, 304, 305, 311 i 130 i sporazume AIM i AIV kao i njihove izmjene i dopune

· evidentira i po potrebi (usmeno ili pismeno) prevodi okružnice CIT-a

· s njemačkog na hrvatski prevodi komercijalne ugovore, posebne sporazume i sporazume o centralnom zaračunavanju prevoznine u međunarodnom prometu tereta

· za potrebe Kontrole prihoda prevodi pisma i kontokorentne sporazume s njemačkog na hrvatski i s hrvatskog na njemački jezik

· prevodi materijale za međunarodne sastanke delegacija Kontrole prihoda kao i zapisnike sa sastanaka koji su sastavljeni na njemačkom jeziku

· za potrebe Kontrole prihoda konzekutivno prevodi na međunarodnim sastancima koji se vode na njemačkom jeziku

· po nalogu rukovoditelja Kontrole prihoda za potrebe poslova financija prevodi materijale za sastanke, zapisnike sastanaka i pisma

822.  1964   Tehničar za održavanje zgrade i centralnog grijanja
· loženje i održavanje kompletnog postrojenja automatskog centralnog grijanja

· održavanje i manji popravci vodovodnih instalacija i bojlera u zgradi, manji popravci roleta, vrata i prozora   

· održavanje akumulatora u telefonskoj centrali

· nadzor i održavanje protupožarnih aparata i instalacija

· nadzor nad radom lifta, kontrola čišćenja prostorija i rada portira

· vodi brigu o cjelokupnom održavanju poslovne zgrade

· po potrebi prijevoz službene pošte 

· održavanje službenog vozila

 823.  5919  Referent za prijem, distribuciju i arhiviranje transportno računske dokumentacije
· vodi djelovodni protokol službene pošte Kontrole prihoda

· obavlja podjelu akata, obavlja preslike računa, računskih dokumenata i obračuna

· prima i izdaje dokumente na osnovu reversa, te obavlja i druge poslove razvrstavanja dokumenata u svim fazama obrade

· prima službena glasila i tarife i raspoređuje ih po odjelima i grupama

· prima račune i računske dokumente od nadležnih odjela i grupa, sređuje ih po prometima i mjesecima i odlaže u arhivu, izdaje referentima potrebne dokumente

· priprema račune i računske dokumente za poništavanje nakon isteka roka za čuvanje

· po potrebi obavlja poslove inkontracije

Grupa za realizaciju i reviziju blagajni

824.  4318   Voditelj Grupe za realizaciju i reviziju blagajni
· rukovodi i organizira poslove službe

· skrbi o obavljanju radnih zadataka u predviđenim rokovima

· prati promjene u važećim propisima i skrbi o njihovoj primjeni

· koordinira rad između referentstva 

· provjerava pravilnost prijedloga za pokretanje stegovnog i krivičnog postupka 

· kod krivičnog postupka na poziv suda svjedoči u pogledu primjene Pravilnika 181, Upute 182

· sastavlja prijedlog plana revizije 

· obavlja reviziju blagajni 

· daje potrebna pojašnjenja i upute u pogledu primjene Pravilnika 181 i Upute 182

· obavlja stručni pregled zapisnika obavljene revizije

· sastavlja mječno izvješće o izvršenju plana i nepravilnosti utvrđenih revizijom blagajni

· sudjeluje u izradi propisa vezanih za blagajničko poslovanje

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju Kontrole prihoda

825.  1993   Kontrolor računsko blagajničkog poslovanja – revizor
· obavlja reviziju željezničkih blagajni i blagajni putničkih agencija u skladu s Pravilnikom 181, Uputom 182 i Poslovnikom o obavljanju revizije

· podučava blagajničko osoblje o primjeni propisa  iz Pravilnika 181, Upute 182, Upute 180

· obavlja inkontraciju zapisnika po izvršenim revizijama 

· pokreće postupak o nepravilnostima utvrđenim revizijom blagajne

· podučava blagajničko osoblje o pravilnoj primjeni tarifa, pravilnika i uputa vezanih za računsko blagajničko poslovanje

· raspravlja i istražuje o nepravilnostima na temelju prijave korisnika prijevoza

· sudjeluje kao svjedok-vještak na poziv suda zbog nepravilnosti kod primjene propisa Pravilnika 181 i Upute 182

· obavlja inkontraciju oduzetih karata

· poništava strogouračunate i prodajne tiskanice

· sudjeluje u izradi propisa vezanih za blagajničko poslovanje

· kontrolira tiskanja prijevoznih isprava i tiskanica

· surađuje na implementaciji elektroničkog sustava na putničkim i robnim blagajnama i putničkim agencijama, te kontrolira njihov rad

826.  4319   Glavni ref.za realizaciju kolodvorskih blagajni

· utvrđuje realizaciju po Poslovnim pregledima i prilozima, te  sastavlja rekapitulaciju primanja i izdavanja blagajni (Kp-33)

· uspoređuje mjesečne iznose iz rekapitulacije mjesečnog zaključka realiziranih transportnih prihoda s referentima za putničko-prtljažni i robni promet, te raspravlja o eventualnim međusobnim razlikama

· vodi evidenciju na kontima frankaturnih depozita, raznih depozita i kontrolnih primjedaba, te prijavljuje dugovanja i potraživanja računovodstvenoj službi u predviđenim rokovima

· provjerava ispravnost reklamacija u svezi depozita 

· izdaje kontrolne primjedbe, te rješava objašnjene kontrolne primjedbe

· oglašava  nevažećim strogouračunate tiskanice  iz svog djelokruga

· sastavlja mjesečni izještaj o izvršenju radnih zadataka

· sastavlja isplaćene provizije putničkih agencija 

· sastavlja prometnu bilancu za prodane tiskanice, za kontrolne primjedbe  izdane po Poslovnim pregledima, po računima frankaturnih depozita  i računima depozita 

827.  4320  Glavni ref.za kontrolu realizacije kolodvorskih blagajni i mat. poslovanje
· obrađuje i pregledava mjesečne račune kolodvorskih blagajni s prilozima 

· utvrđuje prethodnu realizaciju po Poslovnim pregledima i sastavlja njihovu rekapitulaciju

· uspoređuje ostatak salda s podacima iz knjige salda

· sastavlja rekapitulaciju frankaturnih i raznih depozita, te uspoređuje iznose s odgovarajućim iznosima u Poslovnim pregledima

· vodi evidenciju zaliha utroška strogouračunanih tiskanica i odobrava zahtjevnice za nove tiskanice

· sastavlja izvod na računu K-137 za inkontraciju uračunanih iznosa koji se odnose na robni promet

· obavlja računski pregled položenih frankaturnih i raznih depozita, kao i računski pregled specifikacija kod položenih avansa

· pregledava račun naplaćenih i plaćenih kontrolnih primjedbi

· upozorava kolodvore na propuste u radu, ispravlja i dopunjuje pravilnike, upute i ostala pomagala 

· daje potrebu za nabavkom sitnog inventara i potrošnog materijala i vodi njihovu evidenciju

· vodi evidenciju internih narudžbenica (IN-1) 

· prima ispostavljene računske i kalkulacijske kontrolne primjedbe i naknadna potraživanja HŽ te vodi njihovu evidenciju putem knjige Kp-65

· otvara košuljice (akte) po objašnjenim kontrolnim primjedbama (K-261), i sravnjuje sve podatke kontrolnih primjedbi iz Kp-65 s podacima u K-261, kao i sve radnje u svezi istih u skladu s poslovnikom 

· brine o pravovremenoj naplati naknadnih potraživanja i požuruje njihova rješenja

Grupa za kontokorentni obračun i saldaciju

828.   4321   Voditelj Grupe za kontokorentni obračun i saldaciju
· rukovodi i organizira poslove u službi

· skrbi o obavljanu radnih zadataka u predviđenim rokovima 

· prati promjene u važećim propisima i skrbi o njihovoj  pravilnoj primjeni 

· koordinira rad u referentstvu 

· kontrolira i potpisuje mjesečne zaključke i kontokorentne obračune prema drugim željezničkim upravama 

· izrađuje mjesečne izvještaje o stanju dugovanja i potraživanja HŽ-a prema stranim željezničkim upravama

· prati stanje salda uplata i isplata po kontokorentnim obračunima

· raspravlja s referentima o eventualnim nejasnoćama po kontokorentnim obračunima

· vodi evidenciju valutnih perioda svih valuta po tečajnim listama BCC

· koordinira i organizira rad na izradi mjesečnog obračuna realiziranih i raspoređenih transportnih prihoda, dugovanja i potraživanja iz osnova prijevoza putnika i stvari

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju Kontrole prihoda

829.  4322    Glavni referent za kontokorentni obračun i saldaciju
· izrađuje računske zaključke na osnovi kojih se izrađuje kontokorentni obračun  i dostavlja ih stranim želj. upravama 

· kontrolira primljene računske zaključke od stranih uprava 

· kontrolira primljene prijave, te ih uspoređuje sa iznosima iz računskih zaključaka stranih željezničkih uprava

· kontaktira sa nadležnim službama HŽ u svezi uočenih razlika u iznosima između računskih zaključaka stranih željezničkih uprava i dokumentacije HŽ-a   

· izrađuje kontokorentne obračune, te na osnovi istih sastavlja nalog za uplatu - isplatu i dostavlja Financijskoj službi HŽ-a 

· u dogovoru s voditeljom grupe raspravlja sa stranim upravama o iznosima za koje nema dokumentacije 

· traži suglasnost nadležnih poslova HŽ za iznose zateznih kamata, troškova tiskanja tarifa i ostalih troškova koji su u kontokorentnim obračunima 

· vodi evidenciju otvorenih stavki po kontokorentnim obračunima i urgira za rješavanje istih 

· izrađuje naloge za knjiženje po kontima 

· razmjenjuje kontokorentne obračune putem elektroničkih medija

830.   5920    Glavni referent za kontokorentna knjiženja


· prati i izučava propise kontokorentnih obračuna i knjiženja istih

· surađuje s računovodstvom HŽ-a u pogledu knjiženja kontokorenta i saldacije

· izrađuje knjižne stavke po kontokorentnim obračunima i naloge za knjiženje

· prati i daje tehnološke podloge informatici za izradu aplikacija za saldacijske i kontokorentne obračune

· izrađuje mjesečni obračun transportnih prihoda

831.   4323    Samostalni referent za obračun i saldaciju
· skrbi o pravovremenom prikupljanju podataka za izradu mjesečnog obračuna realiziranih i raspoređenih transportnih prihoda, dugovanja i potraživanja HŽ iz osnova prijevoza stvari i putnika

· analizira i kontrolira dostavljene podatke

· na osnovi prikupljenih podataka izrađuje "Mjesečni obračun" transportnih prihoda HŽ

· izrađuje naloge za knjiženje po prijavama iz kontokorentnih obračuna

· unosi podatke na osobnim računalima, te prepisuje akte, obračune, rješenja, tablice i zapisnike 

6.3.1. SLUŽBA ZA UNUTARNJI I MEĐUNARODNI PUTNIČKI PROMET
832.  4878   Šef Službe za unutarnji i međunarodni putnički promet
· rukovodi i organizira rad u službi

· organizira i koordinira rad na unapređenju i informatizaciji službe za putnički promet

· potpisuje i ovjerava obračune putničkog prometa

· obavlja najsloženije poslove iz područja EOP i prati dostignuća iz ovog područja 

· priprema zaključivanje ugovora iz djelokruga rada odjela

· neposredno i preko voditelja grupa i referenata prati pravilnu primjenu propisa iz unutarnjeg i međunarodnog putničkog prometa

· osigurava uvjete za uspješan rad službe

· surađuje u izradbi propisa vezanih za Kontrolu prihoda  

· sudjeluje u utvrđivanju potrebe i uvjeta za novom informatičkom opremom koja se instalira u službi i grupama u cilju ekonomičnije i racionalnije obrade transportnih prihoda

· prati i izučava problematiku i propise u okviru UIC vezane za djelokrug rada odjela, te skrbi za njihovo sprovođenje  

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju Kontrole prihoda

Grupa za unutarnji putnički promet

833.   4298   Voditelj Grupe za unutarnji putnički promet
· rukovodi i organizira poslove u grupi 

· skrbi o izvršenju radnih zadataka u predviđenim rokovima i kontrolira sastavljene obračune  

· prati izmjene u važećim uputama i tarifama, te skrbi o njihovoj pravilnoj primjeni

· koordinira rad sa  HŽ Informatikom 

· daje podlogu za izradu aplikacija obrade podataka s HŽ Informatikom

· daje odgovarajuća pojašnjenja kolodvorima u svezi nastalih promjena u radu

· sastavlja izvješće o izvršenim radnim zadacima u grupi

· obavlja i druge poslove koji normativnim aktima spadaju u djelokrug rada

· obavlja kontrolu implementacije tarifnog, računskog i obračunskog sustava

834.   4879   Samostalni referent za unutarnji putnički promet 

· sudjeluje na izradi propisa iz transportnog računovodstva i blagajničkog poslovnja na željezničkim kolodvorima

· raspoređuje računski materijal referentima i skrbi o izvršenju zadataka u grupi

· prati promjene pravilnika, uputa i tarifa iz unutarnjeg putničkog prometa 

· izučava probleme u svezi primjene propisa, predlaže izmjene i dopune, te daje tumačenje i upute istih

· kontrolira sastavnike glavnih računa

· sudjeluje i daje prijedloge kod izrade propisa iz unutarnjeg putničkog prometa s ustrojbenim dijelovima HŽ u svezi komercijalnih, tarifnih i manipulativnih poslova

· sudjeluje na izradi internih uputa 

· daje tumačenja pravilne primjene uputa, tarifa i ostalih propisa

835.   5921   Referent za kontrolu obračuna glavnih računa i spornih potraž. iz ugovora o prijevozu
· ispostavlja sastavnik glavnih računa K-44 i K-46 i sastavnik o isplaćenim provizijama putničkim agencijama

· obavlja pregled K-34 za elektronički unos

· uspoređuje liste sumarnih iznosa po listam ERC-a i vrši njihovu korekciju

· evidentira i otprema tijekom mjeseca  ispostavljene kontrolne primjedbe po sastavnicima K-44, K-46 i sastavniku provizija

· obrađuje račune K-138 za vraćene prevoznine na željezničkim kolodvorima i po istim ispostavlja kontrolne primjebe

· prima, evidentira, odobrava i prosljeđuje na realizaciju zahtjevnice strogouračunatih tiskanica, vodi evidenciju poništenih karata

· izrađuje podlogu za implementaciju tarifnog, računskog i obračunskog sustava

· prima podnositelje zahtjeva za vraćanje prijevozne cijene 

· obrađuje prispjele reklamacije i sastavlja sumarnike za isplatu

· obrađuje predmete po objašnjenjima kontrolih primjedbi, te priprema prijedloge rješenja za njihovo sređenje

· obrađuje zapisnike o neobavljenoj doplati u vlaku (K-92)

· obavlja druge poslove u okviru Poslovnika

836.   5549    Referent za kalkulaciju, izradu i kontrolu obračuna
· obavlja kontrolu i pregled računa i računskih isprava, utvrđuje ukupnost uporabljenih i priloženih strogouračunatih tiskanica

· utvrđuje razlike po glavnim računima K-44 i K-46

· provjerava ispravnost upisanih šifara u matice K-2 i K-3 i pripadajuće račune K-36, te unosi podatke u elektronički sustav

· obavlja unos prijevoznih karata u elektronički sustav

· obavlja računski i tarifni pregled za posteljne i kušet karte

· obavlja tarifski pregled računskih isprava i ispostavlja i ispisuje računske i tarifske kontrolne primjedbe

· obavlja pregled računa terminalskih blagajni

Grupa za međunarodni putnički promet


837.   4301   Voditelj Grupe za međunarodni putnički promet
· rukovodi i organizira poslove u grupi

· skrbi za pravovremeno izvršenje radnih zadataka

· prati izmjene u propisima, skrbi o njihovoj pravilnoj primjeni i po potrebi predlaže izmjene i dopune

· svakodnevno kontrolira izvršenje radnih zadataka i daje potrebna pojašnjenja i upute za rad

· sastavlja mjesečna izvješća

· koordinira rad sa HŽ Informatikom

· daje podlogu za izradu aplikacija obrade podataka sa HŽ Informatikom

· kontrolira sastavljene i primljene međunarodne obračune

· skrbi glede prijema i otpreme magnetnih vrpci s obračunskim podacima

· obavlja kontrolu implementacije tarifnog, računskog i obračunskog sustava

· razmjenjuje međunarodne obračune putem elektroničkih medija

· obavlja i druge poslove koji normativnim i ostalim aktima spadaju u djelokrug rada grupe

838.   4302  Glavni referent za tarife i račun.poslovanje, izradu propisa i obračuna
· prima i izrađuje propise za transportno računovodstvo i blagajničko poslovanje na željezničkim kolodvorima

· prati promjene pravilnika, uputa i tarifa iz međunarodnog putničkog prometa

· predlaže izmjene i dopune, te daje tumačenja glede primjene propisa

· sređuje i daje prijedloge kod izrade propisa sa nadležnim ustrojbenim dijelovima HŽ u svezi s transportno-komercijalnim, tarifnim i manipulativnim poslovima

· sudjeluje kod izrade internih uputa za rad Kontrole prihoda

· daje tumačenja pravilne primjene tafinih i ostalih propisa

· izrađuje podlogu za implementaciju tarifnog, računskog i obračunskog sustava

· razmjenjuje međunarodne obračune putem elektroničkih medija

· obavlja i druge poslove u okviru Poslovnika

839.  4962    Referent za međ.putnički promet, raspravu sa stranim želj.upravama i rješavanje spornih potraživanja iz ugovora o prijevozu
· daje referentima radne zadatke i upute za rad i skrbi o njihovu izvršenju, obrađuje složenije predmete 

· sa stranim željezničkim upravama sastavlja i sređuje dugovanja i potraživanja proizašla iz međunarodnih obračuna u otpremi i obračunima EPA 

· prima i evidentira mjesečne obračune stranih željezničkih uprava u prispjeću i provozu (liste i elektroničke medije) po vrstama prometa

· obavlja tarifni pregled obračuna stranih željezničkih uprava i ispostavlja kontrolne primjedbe (PROCES VERBAL), te skrbi o njihovom sređenju

· sastavlja prijave za evidentiranje i izravnanje (R-22), te na osnovu njih sastavlja spiskove prijava 

· sastavlja završne obračune ukupnog dugovnja i potraživanja prema stranim željezničkim upravama

· priprema i predlaže odluke i rješenja iz predmeta reklamacija po zapisnicima o neizvršenim doplatama u vlaku (K-92) i kontrolnih primjedbi

· raspravlja s podnositeljima zahtjeva za vraćanje prijevozne cijene, te sa stranim željezničkim upravama o spornim pitanjima

840.   1973   Referent za kontrolu obračuna
· kontrolira sastavljene obračune u otpremi po željezničkim upravama

· sastavlja rekapitulacije za strane željezničke uprave (Kp-13)

· sastavlja prijave za evidentiranje i izravnjanje (R-22) po vrstama prometa i željezničkim upravama, spisak prijava, iskaze razlika i vraćanje prijevoznih cijena

· sastavlja obračun provizija po agencijama

· sastavlja spisak isplaćenih akontacija za agencije 

· sačinjava obračun za posteljne i kušet karte

· ispostavlja naloge za isplatu provizije putničkim agencijama

· sastavlja tablični pregled realiziranih prihoda iz međunarodnog putničkog prometa

· sastavlja rekapitulaciju realiziranih i raspoređenih prihoda iz međunarodnog putničkog prometa

· obrađuje reklamacije, kontrolne primjedbe i zapisnike o neizvršenim doplatama u vlaku (K-92)

· sastavlja sumarnike za isplatu pripadajućih iznosa podnositeljima zahtjeva

· obavlja duge poslove predviđene Poslovnikom

841.   4304    Referent za kontrolu i izradu međ.obračuna i kalkulaciju
· obavlja kontrolu i pregled računa i računskih isprava u otpremi, utvrđuje ukupnost uporabljenih i priloženih strogouračunanih tiskanica

· utvrđuje razlike po glavnim računima K-44 i K-46 

· provjerava ispravnost upisanih šifara u račune i računske isprave, te unosi podatke u elektronički sustav

· obavlja računski i tarifni pregled računskih isprava u otpremi, 

· sastavlja međunarodne obračune odvojeno po vrstama prometa i željezničkim upravama

· ispostavlja kontrolne primjedbe

· prima i odobrava zahtjevnice (K-1m), vodi evidenciju utroška i zalihe karata

· sastavlja sumarnik Kp-31 po željezničkim upravama 

· sastavlja definitivni obračun

· utvrđuje broj otpremljenih, tranzitnih i prispjelih putnika po graničnim prijelazima

· priprema i dostavlja podatke obima prijevoza za potrebe statistike namjenjene HŽ (broj putnika, razred i povlastice) 

· obavlja duge poslove predviđene Poslovnikom

6.3.2.SLUŽBA ZA UNUTARNJI I MEĐUNARODNI ROBNI PROMET
842.   4306   Šef Službe za unutarnji i međunarodni robni promet
· rukovodi i organizira poslove u sužbi

· brine o izvršenju razvojnih poslova u službi

· koordinira i organizira rad na unapređenju i informatizaciji grupa za robni promet

· potpisuje i ovjerava obračune robnog prometa

· obavlja najsloženije poslove iz područja EOP-a i prati dostignuća iz ovog područja

· sudjeluje u utvrđivanju potrebe za novom informatičkom opremom koja se instalira u Službi za robni promet

· neposredno i preko voditelja grupa prati pravilnu primjenu konvencijskih, tarifnih i zakonskih propisa

· osigurava uvjete za uspješan rad odjela komunicirajući s ustrojbenim dijelovima HŽ, korisnicima prijevoza i inozemnim Kontrolama prihoda robnog prometa

· daje upute o rješenju složenih predmeta iz obračuna, reklamacija i refakcija

· za svoj rad odgovoran je rukovoditelju Kontrole prihoda

Grupa za unutarnji robni promet

843.   4307    Voditelj Grupe za unutarnji robni promet
· rukovodi i organizira poslove u grupi

· brine o izvršenju radnih zadataka u predviđenim rokovima

· prati promjene u važećim propisima, brine o njihovoj pravilnoj primjeni i predlaže potrebne dopune i izmjene

· sudjeluje u izradi propisa i uputa iz nadležnosti Kontrole prihoda

· aktivno surađuje s ustrojbenim dijelovima HŽ

· daje potrebna objašnjenja i upute za rad

· sastavlja mjesečno izvješće o radu

· ažurira baze podataka za kalkulaciju teretnog lista i ostalih obrada

· radi na organizaciji i pripremi izrade podloge za obradu unutarnjeg teretnog lista

· koordinira obradu podataka na PS unutar grupe

· obavlja kontrolu implementacije tarifnog, računskog i obračunskog sustava

844.   4880    Samostalni referent za unutarnji robni promet
-    sudjeluje u izradi propisa iz transportnog računovodstva i blagajničkog poslovanja na željezničkim kolodvorima

· raspoređuje računski materijal referentima i skrbi o izvršenju zadataka

· prati promjene pravilnika, uputa, tarifa iz unutarnjeg robnog prometa

· sudjeluje i daje prijedloge kod izrade propisa iz unutarnjeg robnog prometa

· daje tumačenje pravilne primjene uputa, tarifa i ostalih propisa

· obavlja i druge poslove u okviru Poslovnika

845.   1980    Referent za kontrolu obračuna glavnih računa
· prima i evidentira glavne račune blagajne otpreme i prispjeća s prilozima

· utvrđuje kompletnost dostavljenih dnevnih računa s pripadajućim teretnim kartama

· otklanja neurednost kolodvora, obavlja ispravke i kontrolira pravilnost zaduženja blagajne

· računski pregled računa i tarifni pregled priznanica i teretnih krata

· za utvrđene razlike ispisuje kontrolne primjedbe i priprema za otpremu kolodvorima

· sačinjava definitivni obračun po računima i po teretnim kartama

· odobrava zahtjeve strogouračunatih tiskanica i kontrolnih naljepnica

· vodi evidenciju utroška i zalihe strogouračunatih tiskanica i kontrolnih naljepnica za svaku blagajnu posebno

· daje referentima upute u svezi primjene tarifa, ugovora i drugih obavjesti

· obavlja poslove središnjih obračuna

· obavlja ispravke tarifa

846.   5550    Referent za kalkulacije, izradu i kontrolu obračuna

· obavlja tarifnu i računovodstvenu kontrolu računa i računskih dokumenata

· obavlja računske, tarifne, šifarske i druge pripreme za unos podataka unutarnjeg teretnog lista

· obavlja kontrolu središnjih obračuna

· unosi dnevna zaduženja blagajni i utrošak kontrolnih naljepnica po računu K-165

· obavlja unos predviđenih podataka s teretnog lista

· pregledava liste unešenih podataka i raspravlja o iznosima iskazanim u listama razlika

· obavlja i sve druge potrebne poslove za informatičku obradu unutarnjeg teretnog lista

· ispravlja pravilnike, tarife i upute 

Grupa za međunarodni robni promet

847.   4308   Voditelj Grupe za međunarodni robni promet
· rukovodi i organizira poslove u grupi

· brine o izvršenju radnih zadataka u predviđenim rokovima

· prati promjene u važećim propisima,brine o njihovoj pravilnoj primjeni i predlaže potrebne dopune i izmjene

· kontrolira i analizira sastavljene i primljene međunarodne obračune

· sudjeluje u izradi propisa i uputa iz nadležnosti Kontrole prihoda

· raspravlja s inozemnim željeznicama o složenijim pitanjima iz međunarodnog obračuna

· radi na organizaciji i pripremi EOP-a i izrađuje podlogu za obradu međunarodnog teretnog lista

· aktivno surađuje s ustrojbenim dijelovima HŽ

· daje potrebna objašnjenja i upute za rad

· priprema prijedloge rješenja iz svog djelokruga

· sastavlja mjesečno izvješće o radu

· obavlja kontrolu implementacije tarifnog, računskog i obračunskog sustava

848.  4309  Glavni ref. za tarife, računsko poslovanje, izradu propisa i obračuna i obradu međunarodnog prispjeća robe
· priprema i izrađuje propise za transportno računovodstvo i blagajničko poslovanje na željezničkim kolodvorima iz robnog prometa

· prati promjenu pravilnika, objava, uputa i tarifa iz unutarnjeg i međunarodnog robnog prometa

· predlaže izmjene i dopune, te daje tumačenje glede primjene propisa

· sudjeluje kod izrade internih uputa za rad Kontrole prihoda

· ažurira i prati primjenu propisa međunarodnog prometa vezanih za izradu i pregled obračuna i prispjelih iskaza razlika

· o utvrđenim nepravilnostima izvješćuje voditelja grupe i šefa službe radi okončanja predmeta i unapređenja procesa rada 

· obavlja pregled podataka po obračunima i glavnim računskim zaključcima

· na osnovi obračuna sačinjava prijave i spiskove prijava

· obavlja potragu neobračunatih pošiljaka prispjeća, otpravljanja i tranzita

· radi na organizaciji i pripremi podloga za EOP

· razmjenjuje međunarodne obračune putem elektroničkih medija

· koordinira i nadzire rad referenata za obradu međ.prispjeća pošiljaka

849.   4310   Samostalni referent za definitivni obračun
· dostavlja međunarodne obračune stranim upravama

· zaprima međunarodne obračune pristigle od stranih uprava

· kontrolira iznose rekapitulacije međunarodnih obračuna sa glavnim računskim zaključkom

· upisuje i kontrolira po obračunima okončane rasprave po predanim i primljenim obračunima

· sačinjava prijave i spiskove prijava za predane i primljene međunarodne obračune radi utvrđivanja dugovanja i potraživanja po međunarodnim obračunima

· koordinira rad referenata za rasprave po obračunima sa stranim upravama i prati njihovo pravovremeno rješenje

· požuruje rješavanje akata od strane inozemnih  željezničkih uprava

· razmjenjuje međunarodne obračune putem elektroničkih medija

· o nepravilnostima izvješćuje voditelja grupe i šefa službe

850.   4311   Samostalni referent za ICF i centralni obračun
· obavlja kalkulaciju i sačinjava obračune ICF prometa

· zaprima obračune inozemnih željezničkih uprava ICF prometa

· sačinjava prijave i spiskove prijava sačinjenih i zaprimljenih obračuna

· o nepravilnostima vodi raspravu s kolodvorima i inozemnim željezničkim upravama

· brine o pravovremenoj izradi obračuna HUCKEPACK  prometa  

· brine oko izvršenja poslova vezanih za sačinjavanje centralnih obračuna

· obavlja poslove tarifnog pregleda računa troškova u gotovu

· daje upute referentima

· predlaže informatičke podloge za obračun pošiljaka ICF prometa i središnjeg obračuna

851.   4312    Glavni referent za međ. otpravljanje i tranzit robe
· brine o izvršenju radnih zadataka iz svog područja

· daje radne zadatke referentima i prati njihovo izvršenje

· obavlja pregled rada referenata (pravilnost kalkulacije, unosa, kontrolu utvrđenih razlika i dr.)

· evidentira rezultate rada referenata

· sastavlja mjesečno izvješće

· vodi evidenciju komercijalnih i drugih ugovora i obavjesti, te ih raspodjeljuje referentima

· daje objašnjenja i upute za rad

· vodi rasprave s inozemnim željezničkim upravama

· prati ažurnost inozemnih željezničkih uprava i po potrebi ispostavlja požurnice

· ažurira baze podataka za kalkulaciju teretnog lista ostalih obrada iz međunarodnog robnog prometa

· razmjenjuje međunarodne obračune putem elektroničkih medija

852.   4313   Referent za raspravu sa stranim željezničkim upravama
· prati stručnu literaturu i propise iz područja tarifa, obračuna, EOP-a i dr. i brine o njihovoj primjeni

· vodi evidenciju komercijalnih i drugih ugovora i obavijesti, primljenih i otpremljenih obračuna i spisa, izravnanja i požurnica

· brine o izvršenju radnih zadataka referenata i obavlja pregled pravilnosti kalkulacije, unosa, utvrđenih razlika, urednosti i pravovremenoj obradi spisa, te ispis prijava prometa po upravama iz međunarodnih obračuna

· rješava sporne predmete iz područja obračuna i kalkulacije

· vodi prepisku s kolodvorima i inozemnim željeznicama

· o nepravilnostima izvješćuje voditelja grupe i šefa službe

853.  4314   Referent za kontrolu međ. obračuna i raspravu sa stranim želj.upravama


-    obavlja kontrolu inozemnih obračuna

· raspravlja o razlikama do njihovog okončanja

· obavlja tarifni pregled teretnih listova ICF i HUCKEPACK prometa

· sačinjava obračune HUCKEPACK prometa

· obavlja poslove središnjeg obračuna

· ispravlja pravilnike, tarife i upute

854.   4881   Referent za kontrolu i izradu međunarodnih obračuna i kalkulaciju
· obavlja tarifni pregled i kalkulaciju međunarodnog teretnog lista

· obavlja pripremu međunarodnog teretnog lista za informatičku obradu u otpravljanju, prispjeću i tranzitu

· unosi na terminal podatke iz međunarodnog teretnog lista potrebne za obračun i statistiku HŽ

· kontrolira ispise lista unešenih podataka

· obavlja ispis kalkulacijskih razlika

· kontrolira inozemne obračune te raspravlja o razlikama do njihovih okončanja

· izrađuje središnje obračune

· obavlja ispravke pravilnika, tarifa i uputa

Grupa za sporna potraživanja, reklamacije i refakcije

855.   4315    Voditelj Grupe za sporna potraživanja, reklamacije i refakcije
-    rukovodi i organizira poslove u grupi

· dodjeljuje predmete referentima i brine o izvršenju radnih zadataka u predviđenim rokovima

· osobno obrađuje složenije predmete

· prati promjene važećih propisa, brine o njihovoj primjeni i predlaže potrebne dopune i izmjene

· sudjeluje u izradi propisa i uputa iz nadležnosti Kontrole prihoda

· aktivno surađuje s ustrojbenim dijelovima HŽ i korisnicima prijevoza

· radi na organizaciji i pripremi EOP-a i izrađuje podlogu za potrebe grupe

· daje potrebna objašnjenja i upute za rad

· priprema prijedloge rješenja iz svog djelokruga

· sačinjava mjesečno izvješće o radu

856.   4883   Samostalni referent za sporna potraživanja iz međunarodnog prometa
· zaprima, evidentira i analizira prispjele reklamacije, refakcije i naknadna potraživanja od korisnika prijevoza i stranih željezničkih uprava

· rješava složenije predmete iz spornih potraživanja

· sastavlja prijedloge za sređenja, smanjenja ili napuštanja kontrolnih primjedbi

· podnosi prijedloge za tužbe kada komitent odbija platiti opravdanost  naknadnih potraživanja

· o spornim predmetima raspravlja s komitentom, kolodvorom, stranom upravom i Pravnim poslovima HŽ

· za rješene predmete daje korekciju obračuna stranih uprava i obračuna HŽ

· sastavlja izvješće o rješenim predmetima i iste arhivira

857.   4884   Referent za sporna potraživanja i reklamacije iz ugovora o prijevozu

· obrađuje predmete reklamacije, refakcije i naknadnih potraživanja od korisnika prijevoza i inozemnih željezničkih uprava

· raspravlja o spornim pitanjima po obračunima iz ugovora o prijevozu s kolodvorima, tranzitnim otpremništvima, korisnicima prijevoza i stranim željezničkim upravama

· za rješene predmete sastavlja račun razlike i sumarnike za isplatu rješenih reklamacija i refakcija

· obavještava korisnike prijevoza i strane željezničke uprave o rješenim predmetima

· vodi evidenciju komercijalnih ugovora

· ažurira objave, pravilnike, tarife, upute i dr.

