 13.4. RAČUNOVODSTVO

 


1100.  6069   Rukovoditelj Računovodstva



· organizira i usklađuje poslove računovodstva



· donosi plan i program rada poslova računovodstva



· pruža stručnu i savjetodavnu pomoć pri definiranju ciljeva rada 



· definira i predlaže računovodstvenu politiku sukladno MRS-evima



· prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu



· koordinira rad sa državnim institucijama


· pruža stručnu  i savjetodavnu pomoć pri izradi obračuna


· koordinira rad u svezi sa računovodstvom d.o.o u vlasništvu HŽ-a


· koordinira organizaciju poslova računovodstva u područnim odjelima HŽ-a


· u okviru ovlaštenja donosi odluke iz domena radnih odnosa



· obavlja ostale zadatke po nalogu direktora i Uprave



1101.  6070   Koordinator za glavnu knjigu korporacije




· izrađuje Kontni plan i daje upute za njegovu primjenu



· sudjeluje u izradi Računovodstvenih politika



· izrađuje interne upute za rad u računovodstvu



· koordinira organizaciju računovodstva s područnim odjelima i  d.o.o.


· surađuje s ostalim poslovima i službama u računovodstvu i daje upute vezane za račun

· kontrolira glavnu knjigu korporacije



· kontrolira glavnu knjigu po poslovnim područjima



· kontrolira računovodstvene evidencije PDV po OJ i na nivou HŽ



· izrađuje temeljna financijska izvješća 



· izrađuje konsolidirana izvješća



· izrađuje ostala izvješća za državne institucije



· izrađuje izvješća za menadžment



· koordinira rad s državnom i komercijalnom revizijom
· radi i druge poslove po nalogu rukovoditelja



13.4.1. SLUŽBA ZA FINANCIJSKO RAČUNOVODSTVO


1102.  6071   Šef Službe za financijsko računovodstvo


· organizira i usklađuje rad u računovodstvu

· daje upute za primjenu propisa

· sudjeluje u izradi računovodstvenih politika sukladno MRS

· sudjeluje u izradi  analitičkog kontnog plana HŽ 

· vodi brigu o rokovima unosa  pristigle dokumentacije u glavnu knjigu 

· sudjeluje u izradi financijskih izvješća   

· surađuje sa komercijalnom i državnom revizijom

· surađuje s ostalim službama


· mjesečno daje potrebne podatke iz glavne knjige za donošenje odluka


· radi druge poslove po nalogu rukovoditelja


Grupa za kontiranje i glavnu knjigu


1103.  6072   Voditelj Grupe za kontiranje i glavnu knjigu


· pregledava i raspoređuje računovodstvenu dokumentaciju


· organizira i nadzire rad u Grupi i daje upute za rad


· prati računovodstveno-financijske propise


· operativni sastanci


· korespondencija sa drugim službama u HŽ


· sređuje stanja između poslovnih područja


· analizira stanja na kontima glavne knjige i bruto bilance
· sudjeluje na seminarima


· analizira i prati povlačenje i  utrošak proračunskih sredstava 


· rad sa  komercijalnom revizijom


· radi druge poslove po nalogu šefa


1104.  4263   Glavni referent za financijsko računovodstvo



· obrađuje i kontira devizne izvode


· kontira dokumentaciju za predstavništva u inozemstvu


· kontira i obrađuje dokumentaciju za investicije


· korespondencija sa drugim službama HŽ


· analizira stanje na kontima glavne knjige


· sudjeluje na seminarima


· sudjeluje u izradi PDV


· suglašava plaćeni PDV pri uvozu


· obračunava tečajne razlike po inozemnim komitentima


· kontira i obrađuje devizne kalkulacije


· kontrolira obračun plaća i suglašava s obračunskom grupom


· analizira bruto bilance po poslovnim područjima


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1105.   5555   Samostalni referent za financijsko računovodstvo



· organizira rad na unosu podataka u IFS 


· obrađuje ulazne i izlazne račune


· obrađuje izvode žiro računa


· vodi analitičku evidenciju materijalne imovine u Direkciji


· izrađuje obračun amortizacije za sredstva Direkcije


· radi analitičku evidenciju investicija u tijeku

· surađuje sa komercijalnom revizijom


· surađuje sa internom revizijom


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1106.  4265   Referent za financijsko računovodstvo



· kontira ulazne račune za materijal i usluge


· kontira  blagajne i plaće


· kontira kunske izvode žiro računa


· knjiži analitički zavisne troškove po uvozu


· kontira domaće i inozemne putne dnevnice


· kontira i ispostavlja knjižne obavijesti


· usuglašava stanja glavne knjige s financijskom službom


· priprema temeljnice za knjiženje 


· unosi obrađenu i pripremljenu dokumentaciju 


· usklađuje zbornik i dnevnik


· radi druge poslove po nalogu voditelja


Grupa za analitičko računovodstvo


1107.  4266   Voditelj Grupe za analitičko računovodstvo



· organizira i nadzire  rad u grupi


· prati računovodstveno-financijske propise


· sudjeluje na seminarima


· rad s komercijalnom revizijom


· korespondencija s komitentima


· surađuje sa HŽ Informatikom na izradi potrebnih izvješća


· izrađuje izvješća o inozemnim potraživanjima  za HNB


· rješava sporna potraživanja i obveze


· usuglašava stanja između poslovnih područja


· daje pregled stanja obveza i potraživanja između društava u vlasništvu RH


· daje prijedlog za otpis nenaplativih potraživanja


· radi druge poslove po nalogu šefa


1108.  4267   Glavni referent za analitičko računovodstvo



· organizira rad u  grupi u analitičkoj evidenciji kupaca i dobavljača


· koordinira rad sa HŽ Informatikom za OJ i Direkciju


· radi na suglašavanju potraživanja i obveza sa komitentima


· kontrolira i suglašava dugoročne kredite


· obračunava i kontrolira tečajne razlike po kreditima


· potvrđuje primljene konfirmacije od komitenata


· surađuje sa komercijalnom revizijom


· izrađuje preglede kupaca i dobavljača


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1109.  4268   Samostalni referent za analitičko računovodstvo



· organizira rad na unosu podataka u IFS 


· vodi analitičku evidenciju kupaca i dobavljača


· rješava sporna potraživanja i obveze s komitentima


· usklađivanje potraživanja i obveze s financijskom službom


· surađuje sa komercijalnom revizijom


· daje prijedlog za otpis potraživanja


· sudjeluje kod usuglašavanja s d.o.o.


· vodi analitičku evidenciju dugoročnih kredita


· obračunava i kontrolira tečajne razlike po kreditima


· koordinira rad na unosu podataka u IFS i zaključku razdoblja za HŽ


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1110.  5348   Referent za analitičko računovodstvo



· vodi analitičku evidenciju kupaca i dobavljača


· unosi analitičku evidenciju putnih dnevnica u IFS


· unosi analitiku odštetnih zahtjeva


· knjiži i prati rente analitički po fizičkim  osobama


· šifrira ulazne račune materijala



· sređuje i suglašava interne odnose 


· knjiži analitičku evidenciju nabavke za gotovinu


· otvara šifre po svim analitičkim kontima


· knjiži analitički obveze po izdanim mjenicama


· knjiži analitiku privremenih povjerioca


· vodi analitičku evidenciju dugoročnih kredita


· obračunava i kontrolira tečajne razlike po kreditima


· povezuje otvorene stavke 


· priprema dokumentaciju za arhivu


· radi druge poslove po nalogu voditelja


Grupa za računovodstvo troškova i financijska izviješća


1111.  6073   Voditelj Grupe za rač. troškova i finan. izviješća


· organizira i usklađuje rad u računovodstvu

· daje upute za primjenu propisa

· sudjeluje u izradi računovodstvenih politika sukladno MRS

· izrađuje analitički kontni plan HŽ 

· vodi brigu o izradi mjesečnih i godišnjih obračuna 

· vodi brigu o  izradi financijskih izvješća   

· surađuje s komercijalnom i državnom revizijom


· sudjeluje u izradi sheme kontiranja troškova


· daje mjesečno kontrolingu troškove po troškovnim centrima


· radi druge poslove po nalogu rukovoditelja


1112.  6074   Glavni referent za računovodstvo troškova



· organizira i nadzire rad u grupi 


· operativni sastanci


· sudjeluje na seminarima


· sudjeluje u izradi i praćenju sheme kontiranja


· organizira izradu mjesečnih obračuna na nivou HŽ


· kontrolira mjesečni obračun troškova


· surađuje s kontrolingom u načinu praćenja troškova po troškovnim centrima

· radi evidenciju troškova po troškovnim centrima


· rad sa komercijalom i državnom revizijom


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1113.  6075   Sam. referent za računovodstvo troškova



· izrađuje kalkulacije Direkcije, zbirne kalkulacije  za PO ŽP,ŽI, HŽ Cargo i HŽ Putnički  
· knjiži troškove po kontima sheme kontiranja i definiranim  troškovnim centrima

· surađuje sa planskom službom i HŽ Informatikom


· uspoređuje kalkulacije sa bruto bilancom


· koordinira rad svih sudionika u ITS


· kontrolira kalkulacije po OJ i vrši ispravke istih


· sudjeluje u izradi sheme kontiranja


· daje Upute za primjenu sheme kontiranja


· otvara šifre za rad u ITS


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1114.  6076   Referent za računovodstvo troškova



· knjiži ulaznu dokumentaciju za troškove


· knjiži obračun amortizacije


· kontira ulazne račune za usluge


· piše izlazne fakture za preračun troškova


· kontira liste utroška materijala


· radi zbirni obračun amortizacije - prilog 6


· vodi analitičku evidenciju kola i lokomotiva


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1115.  6077   Glavni referent za financijska izvješća i poreze



· analizira bruto bilancu na nivou HŽ, te ŽP i ŽI


· koordinira rad između Direkcije, OJ i d.o.o


· izrađuje temeljna financijska izvješća (Račun dobiti i gubitka, Bilanca, Tijek novca)  HŽ, ŽP, ŽI a u ŽP interno HŽ-Cargo i HŽ- Putnički


· izrađuje konsolidarna financijska izvješća


· izrađuje zbirni PDV za poreznu upravu


· rad s komercijalom i državnom revizijom


· izrađuje statistička izvješća za Republički zavod za statistiku


· radi obračun poreza na dobit


· radi financ. izvješća za Ured Vlade, Upravu,  NO i Skupštinu


· u suradnji sa financijskom službom radi pregled potraživanja i obaveza po ročnosti za ured Vlade

· sudjeluje na izradi kontnog plana i računovodstvenih politika HŽ 


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1116.  6078   Sam. referent za financijska izvješća i poreze



· evidentira i prati dugoročna ulaganja u d.o.o.


· evidentira i prati dugoročna financijska ulaganja 


· radi pregled prihoda i troškova


· sudjeluje u izradi financijskih izvješća


· kontrolira PDV obrazac OJ


· izrađuje pregled sredstava iz proračuna 


· pomaže kod izrade internih uputa


· radi pregled sadašnje vrijednosti dugotrajne imovine na nivou HŽ


· suglašava dugoročna ulaganja sa društvima i dionice sa središnjom depozitnom agencijom


· radi druge poslove po nalogu voditelja


13.4.2. SLUŽBA ZA  MATERIJALNO RAČUNOVODSTVO


1117.   6079   Šef Službe za materijalno računovodstvo


· sudjeluje u izradi uputa


· organizira i kontrolira rad Službe


· izrađuje upute vezano za materijalno računovodstvo


· vodi brigu o blagovremenom pristizanju isprava


· organizira obradu i unos podataka 

· surađuje sa ostalim službama i poslovima 


· prati propise iz financijskog i materijalnog računovodstva


· radi druge poslove po nalogu rukovoditelja


Grupa za materijalne evidencije


1118.  6080  Voditelj Grupe za materijalne evidencije


· operativni sastanci


· izrada uputa za rad 


· prati propise i interne upute


· organizira rad na ispostavi faktura


· suradnja sa HŽ Informatikom i Nabavom


· preuzima, kontrolira i raspoređuje poštu


· kontrolira rad referenata grupe


· prati zakonske propise


· suglašava stanja zaliha sa financijskim računovodstvom


· radi druge poslove po nalogu šefa


1119.   5432   Sam. referent materijalnog računovodstva 
· obrađuje materijalne isprave
· unosi isprave u terminalske jedinice


· preuzima liste iz  Središta  za informatiku


· kontrolira i raspoređuje liste


· suglašava stanje zaliha sa skladištem


· suglašava stanje mat. na preradi sa računovodstvom


· evidentira pogrešne stavke i radi  ispravke


· ispostavlja izlazne fakture


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1120.   5433   Referent materijalnih evidencija



· obrađuje materijalne isprave


· unosi isprave u terminalske jedinice


· unosi podatke o službenoj zaštitnoj odjeći


· suglašava stanje zaliha sa skladištem


· suglašava stanje mat. na preradi sa računovodstvom


· evidentira pogrešne stavke i vodi ispravke


· radi druge poslove po nalogu voditelja


Grupa za analizu zaliha 


1121.   6081  Voditelj Grupe za analizu zaliha



· sudjeluje u izradi uputa za rad


· prati propise i interne upute


· organizira rad na izradi izvještaja o prometu i stanju zaliha po vrsti materijala  na nivou skladišta, sekcija i OJ


· izračunava koeficijent obrtaja zaliha


· organizira praćenje prometa zaliha po vrstama materijala prema najvećem učešću vrijednosti zaliha


· u suradnji sa Nabavom predlaže rješenje nekurentnih zaliha


· radi druge poslove po nalogu šefa


1122.  6082   Referent za analizu zaliha



· radi izvješća prometa i stanja zaliha po skladištu, sekciji, OJ i poslovnim područjima 


· izračunava koeficijent obrtaja zaliha


· daje podatke o nekurentnim zalihama


· po potrebi radi izvješće o ulazu materijala po dobavljačima


· surađuje s nabavom


· radi druge poslove po nalogu voditelja


13.4.3. SLUŽBA ZA OBRAČUN I RAČUNOVODSTVO PLAĆA


1123.   6083   Šef Službe za obračun i računovodstvo plaća


· organizira, kontrolira i odgovara za rad Službe 


· pokreće aktivnosti na izradi plana plaće i naknada i izvješća o isplatama plaća i naknadama plaća

· sudjeluje u izradi pravilnika o radu, kolektivnih ugovora i drugih akata iz plaća i drugih primanja

· kontrolira i potpisuje dokumentaciju u svezi naknade štete na HŽ


· prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu


· radi druge poslove po nalogu rukovoditelja


Grupa za raspodjelu


1124.  6084   Voditelj Grupe za raspodjelu
· sudjeluje na izradi plana plaća i naknade 


· izrada normativnih akata vezanih za plaće 


· koordinira rad sa HŽ Informatikom u dijelu programa i rokova jedinstveno za HŽ

· daje tumačenje Pravilnika o radu službama, odjelima i grupama po organizacijskim jedinicama
· prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu


· radi druge poslove po nalogu šefa


1125.  1346   Glavni referent za raspodjelu



· sudjeluje u izradi normativnih akata vezanih za plaće

· sudjeluje u izradi plana plaća i materijalnih izdataka


· surađuje sa Financijskom agencijom, HZMO, HZZO i Državnim zavodom za statistiku i ostalim institucijama izvan HŽ  


· prati plaće javnih poduzeća i uspoređuje ih s plaćama HŽ


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1126.  6085   Sam. referent za raspodjelu



· prati podatke o plaćama na razini HŽ; karakteristična radna mjesta, operatika plaće po organizacijskim jedinicama


· organizira i kontrolira rad grupe, prati dinamiku pri izradi plaća, dostavi podatka poreznim upravama o uplaćenom porezu i prirezu


· koordinira izradom potrebnih izvješća za državnu statistiku, surađuje sa Financijskom agencijom, HZZO, HZMO, bankama putem kojih se vrši isplata plaća 
· kontrolira ispravnost obračuna plaća

· radi druge poslove po nalogu voditelja


 Grupa za obračun plaća


1127.  1344   Voditelj Grupe za obračun plaća


· sudjeluje u izradi obračuna plaća 


· sudjeluje u izradi ostalih materijalnih troškova radnika


· koordinira rad sa HŽ Informatikom u dijelu programa i rokova jedinstveno za HŽ
· daje tumačenje Kolektivnog ugovora   službama, grupama i organizacijskim jedinicama


· daje upute za obračune predstavnika u inozemstvu


· prati zakonske propise i daje upute za njihovu primjenu


· radi druge poslove po nalogu šefa


1128.  6086   Glavni referent za obračun plaće 



· sudjeluje u izradi normativnih akata vezanih za plaće

· sudjeluje u izradu plana plaća i materijalnih izdataka


· surađuje sa Financijskom agencijom, HZMO, HZZO, Državnim zavodom za statistiku i ostalim institucijama izvan HŽ  


· prati plaće javnih poduzeća i uspoređuje ih s plaćama HŽ


· radi druge poslove po nalogu voditelja


1129.   5345   Sam. referent grupe za obračun plaća



· prati podatke o plaćama na razini HŽ; karakteristična radna mjesta, operatika plaće po organizacijskim jedinicama


· organizira i kontrolira rad grupe, prati dinamiku pri izradi plaća, dostavlja  podatke poreznim upravama o uplaćenom porezu i prirezu


· koordinira izradom potrebnih izvješća za državnu statistiku, surađuje sa ZAP-om, HZZO, HZMO, bankama putem kojih se vrši isplata plaća, kontrolira ispravnost obračuna plaća radi druge poslove po nalogu voditelja


1130.   4562    Referent za obračun plaća



· priprema i unosi podatke za plaću, prijevoz, kilometar, terensku naknadu, terenski dodatak i  odvojeni život


· priprema i popunjava obrasce za mirovinski staž


· sastavlja obrasce za refundaciju plaća od HZZO


· ispostavlja virmanske naloge za ostala primanja


· izrađuje i dostavlja mjesečne podatke o plaći za ŽI, ŽP,  Upravna područja, korporativnu administraciju i ured Uprave


· kontrola magnetske trake za plaće, prijevoz i ostale naknade


· suradnja s Ministarstvom socijalne skrbi


· radi druge poslove po nalogu voditelja


13.4.4. Grupa za kontinuirani popis 
1131.  6087   Voditelj Grupe za kontinuirani popis


· organizira i kontrolira poslove kontinuiranog popisa
· predlaže povjerenstva za popis  

· izrađuje prijedloge odluka za viškove i manjkove

· izrađuje godišnje izvješće o popisu 

· prati propise i interne akte

· izrađuje upute za provedbu popisa

· radi druge poslove po nalogu rukovoditelja

1132.  6088   Gl. ref. za kontinuirani popis kratkotrajne imovine 


· organizira popis kratkotrajne imovine

· priprema dokumentaciju za popis

· po potrebi sudjeluje u popisu

· sudjeluje u izradi odluka o višku i manjku 

· sudjeluje u izradi godišnjih izvješća o popisu

· daje obrazloženje o viškovima i manjkovima

· radi druge poslove po nalogu voditelja

1133.   5600   Sam. ref. za popis  kratk. mat. imovine


· obavlja popis imovine

· upisuje zatečeno stanje u liste

· usklađuje popisna stanja sa računopolagačima i 

· računovodstvom

· utvrđuje razlike između stvarnog stanja i stanja u posl.

· knjigama

· radi druge poslove po nalogu voditelja

1134.  6089   Gl. ref. za kontinuirani popis dugotrajne mat. imovine 


· organizira popis dugotrajne materijalne  imovine

· priprema dokumentaciju za popis

· po potrebi sudjeluje u popisu

· sudjeluje u izradi odluka o višku i manjku 

· sudjeluje u izradi godišnjih izvješća o popisu

· daje obrazloženje o viškovima i manjkovima

· radi druge poslove po nalogu voditelja

1135.   5602  Sam. ref. za popis dugotrajne mat.  imovine


· obavlja popis imovine

· upisuje zatečeno stanje u liste

· usklađuje popisna stanja sa računopolagačima i računovodstvom

· utvrđuje razlike između stvarnog stanja i stanja u poslovnim knjigama

· radi druge poslove po nalogu voditelja

1136.  6090   Vozač cestovnog vozila


· obavlja prijevoz radnika

· zadužen je za cestovno vozilo i opremu

· kontrolira tehničku ispravnost vozila

· brine se o registraciji i tehničkom pregledu

· po potrebi obavlja i druge poslove

