7. HŽ NEKRETNINE

865.  5228   Direktor HŽ Nekretnina 
· rukovodi i koordinira rad HŽ Nekretnina 
· organizira rad i daje uputstva za rad službi

· predlaže organizaciju i sistematizaciju poslova radnih mjesta

· izvršava ovlasti prema odlukama i punomoći Uprave HŽ

· organizira izradu godišnjih i drugih planova poslovanja HŽ Nekretnina i izvješća o izvršenju planova

· podnosi izvješće o radu službe  
· ovjerava svu dokumentaciju potrebnu za sređivanje imovinsko-pravnog statusa nekretnina

· u okviru ovlaštenja donosi odluke iz područja radnih odnosa

· sudjeluje u radu tijela na nivou HŽ-a

· po potrebi prima stranke, poslovne partnere, predstavnike drugih trgovačkih društava i drugih pravnih osoba, predstavnike državnih upravnih tijela i organizacija s kojima se odvija suradnja HŽ Nekretnina

866.  3907    Tajnik direktora HŽ Nekretnina

· vodi administrativne i tajničke poslove za potrebe direktora HŽ Nekretnina

· obavlja i druge poslove u funkciji efikasnijeg rada HŽ Nekretnina

· vodi evidenciju o nazočnosti radnika u radu

· obavlja poslove prijepisa dopisa, umnožavanje i distribuciju
· piše popratne dopise, priprema poštu i obavlja ostale tajničke poslove

867.   5922     Dostavljač - arhivar

· donosi i odnosi poštu i izvještaje iz banke, uplaćuje i podiže gotovinu za razne potrebe

· vodi knjige otpremljene pošte

· donosi i odnosi poštu i drugu dokumentaciju u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa, mirovinskim i zdravstvenim osiguranjem i sl.

· dostavlja poštu dijelovima HŽ, ustanovama i poduzećima na području grada Zagreba te otprema poštu izvan Zagreba

· vodi arhivu HŽ Nekretnina

7.1. SLUŽBA ZA KOMERCIJALIZACIJU NEKRETNINA

868.   5923    Šef Službe za komercijalizaciju nekretnina

· organizira i koordinira rad službe

· daje naputke i stručna mišljenja i podloge za rad službe

· koordinira rad svih radnih grupa unutar službe

· prati propise i odgovara za njihovu primjenu i djelokrugu rada službe

· koordinira rad službe sa ostalim službama HŽ-a

· korespondira po potrebi sa strankama i sa gradskim županijskim i državnim upravnim tijelima

· planira i analizira sve aktivnosti službe

· koordinira sve aktivnosti na izradi godišnjih planova za potrebe službe

· prezentira izvješća o radu službe

· predlaže mjere za poboljšanje rada službe i za sankcioniranje povreda iz radnih obveza

· ocjenjuje rad svih izvršitelja unutar službe

· sudjeluje u uređenju imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama HŽ-a sa jedinicama lokalne uprave i samouprave

869.  5924   Viši stručni suradnik za procjenu vrijednosti nekretnina

· sudjeluje u postupku prodaje nekretnina i zasnivanja tereta na nekretninama

· koordinira i korespondira u postupku prodaje i kupnje nekretnina i izvlaštenja

· sudjeluje u dogovoru uvjeta prodaje nekretnina i kupnje nekretnina

· sudjeluje u postupku oko pripreme tehničke dokumentacije

· kontaktira s poreznim upravama

· sudjeluje u postupcima određivanja kupoprodajnih cijena nekretnina

· vrši procjene vrijednosti nekretnina za interne potrebe

· sudjeluje u pripremi odluka o prodaji nekretnina

· sudjeluje u dogovorima oko kupnje nekretnina

· vrši nadzor nad gradnjom, adaptacijom, rekonstrukcijom objekata,

· sudjeluje u svim postupcima uređenja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

Grupa za zakupe, prava služnosti i građenja

870.  5925   Voditelj Grupe za zakupe, prava služnosti i građenja

· mijenja šefa službe u djelokrugu rada grupe

· daje radnicima uputstva vezana za zakup poslovnog prostora, otvorenog i zatvorenog skladišnog prostora, promidžbenog prostora, služnosti i prava građenja

· koordinira proces potpisivanja ugovora o zakupu, osnivanja prava služnosti i prava građenja

· priprema i obrađuje ugovore vezane uz rad grupe

· sudjeluje u poslovima vezanim uz određivanje prioriteta za željezničke nekretnine koje se komercijaliziraju

· prima stranke

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

· organizira i obavlja očevide na terenu

871.  5926   Glavni referent za ugovaranje

· priprema javne natječaje, odnosno drugi propisani postupak za zakup, služnost i prava građenja

· priprema prijedlog odluke o objavi javnog natječaja za odlučivanje na Upravi HŽ

· predlaže sve odluke vezane uz komercijalizaciju željezničkih nekretnina

· izrađuje pravilnike i uputstva koja se tiču zakupa i služnosti na željezničkim nekretninama

· izrađuje u suradnji sa referentima, prijedloge svih vrsta ugovora za potrebe rada grupe

· predlaže sve izmjene i dopune ugovora sukladno pozitivnim propisima

· obrađuje i pregledava dokumentaciju za zaključivanje ugovora

· obavlja sve pripremne radnje za zaključivanje ugovora

· pravi zakonsku regulativu za sve vrste ugovora koje izrađuje

· predlaže izmjene i dopune ugovora radi bolje zaštite interesa HŽ

· kontrolira se ugovore prije potpisivanja odnosno prije slanja u proceduru

872.   5927   Glavni referent za komercijalizaciju

· obavlja očevide na terenu

· sudjeluje u izradi ugovora, daje elemente za ugovor

· predlaže sporazumne raskide ugovora o zakupu

· rješava molbe i žalbe stranaka

· pravi i kontrolira naplatu po sklopljenim ugovorima

· daje prijedloge za pokretanje sudskih sporova kod kršenja odredbi ugovora

· prikuplja potrebnu tehničku dokumentaciju radi definiranja uvjeta za zakup

· sudjeluje i inicira sve radnje koje prethode sklapanju ugovora (poslovni sastanci, odabir lokacija, suradnja s odgovarajućim službama gradskih i županijskih ureda)

· po potrebi obavlja obračun naknada i zakupnina prema dospjelim ugovorima

· surađuje s PO-ima za financije i kontroling i u skladu s time vrši prefakturiranje režijskih troškova (zbirna faktura zakupa i režijskih troškova)

· prati tečajnu listu i obavlja obračun u skladu s promjenama na dan ispostavljanja faktura

· vodi evidenciju sklopljenih ugovora (knjigovodstvene kartice) i obavlja redovnu obradu dokumentacije

· pravi naplatu fakturiranih zakupnina i režijskih troškova te surađuje s strankama u vezi istih

· izrađuje pravilnike i uputstva koji se tiču zakupa i služnosti na željezničkim nekretninama

· priprema javne natječajne, odnosno drugi propisani postupak za zakup, služnosti i prava građenja,

· priprema prijedlog odluke o objavi javnog natječaja za odlučivanje na Upravi HŽ-a

· predlaže sve odluke vezane uz komercijalizaciju željezničkih nekretnina

873.  5928   Samostalni referent za komercijalizaciju

· prikuplja potrebnu tehničku dokumentaciju te mišljenja i suglasnosti stručnih službi HŽ-a radi definiranja uvjeta za komercijalizaciju

· obavještava natjecatelje o rezultatima javnog natječaja

· sastavlja popis natjecatelja i daje prijedlog za vraćanje uplaćene jamčevine po javnom natječaju

· obavlja očevide na terenu

· sudjeluje u pripremi izrade ugovora

· surađuje s ostalim stručnim službama HŽ-a radi realizacije ugovaranja

· dostavlja ugovore na uvid jedinicama na čijem se području nalaze nekretnine

· kontrolira naplatu naknada i zakupnina prema sklopljenim ugovorima

· vodi evidenciju o sklopljenim ugovorima te priprema izvješća vezana za komercijalizaciju željezničkih nekretnina

· obavlja obračun naknada i zakupnina prema dospjelim ugovorima

· surađuje s PO-ima za financije i kontroling i u skladu s time vrši prefakturiranje režijskih troškova (zbirna faktura zakupa i režijskih troškova)

· prati tečajnu listu i obavlja obračun u skladu s promjenama na dan ispostavljanja faktura

· vodi evidenciju sklopljenih ugovora (knjigovodstvene kartice) i obavlja redovnu obradu dokumentacije

· prati naplatu fakturiranih zakupnina i režijskih troškova te surađuje s strankama u vezi istih

· prati isteke ugovora te o istom izvještava druge radnike službe

· izrađuje financijska izvješća o prihodima ubranim s osnova komercijalizacije željezničkih nekretnina

· daje prijedloge za pokretanje sudskih sporova kod kršenja odredbi ugovora

Grupa za prodaju, povrat imovine, izvlaštenja i kupnju nekretnina

874.  5929  Voditelj Grupe za prodaju, povrat imovine, izvlaštenja i kupnju nekretnina

· mijenja šefa službe u djelokrugu rada grupe

· daje radnicima uputstva vezanih uz prodaju, povrat imovine, izvlaštenja i kupnju nekretnina

· koordinira proces ugovaranja prodaje i kupnje nekretnina

· priprema i obrađuje ugovore vezane uz prodaju, povrat imovine, izvlaštenja i kupnju nekretnina

· prima stranke

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

· organizira i obavlja očevide na terenu

875.   5930   Glavni referent za pravne poslove

· obavlja pravni dio posla za potrebe grupe  
· sudjeluje u postupku povrata imovine, prodaji i kupnji nekretnina

· izrađuje ugovore za potrebe izvođenja investicija u dijelu koji se odnosi na nekretnine

· prikuplja dokumentaciju u svezi s postupkom prodaje nekretnina u posjedu i vlasništvu HŽ-a i izvlaštenja i povrata imovine

· zastupa HŽ u imovinsko-pravnim i drugim postupcima u svezi s nekretninama HŽ pred upravnim tijelima, za potrebe grupe

· obavlja poslove vezane za ustanovljenje vlasničkih prava na nekretninama HŽ

· sudjeluje u provođenju postupaka usklađenja zemljišno-knjižnog i posjedovnog stanja

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

· prati zakonsku regulativu iz oblasti kojom se bavi

876.   5931   Glavni referent prodaje, povrata imovine i izvlaštenja

· obavlja poslove i sve potrebne radnje oko prodaje nekretnina koje su u posjedu i vlasništvu HŽ-a

· prikuplja dokumentaciju potrebnu za postupak prodaje nekretnina, povrat imovine izvlaštenja

· sudjeluje u postupku koji se vodi radi povrata imovine, u postupku izvlaštenja za korist HŽ-a, postupku oko prodaje nekretnina HŽ-a kao i kupnje nekretnina

· prikuplja dokumentaciju i po potrebi sudjeluje u sudskim postupcima vezanim za nekretnine

· obavlja poslove vezane za ustanovljenje vlasničkih prava na nekretninama HŽ

· provodi postupak prodaje, kupnje i izvlaštenja nekretnina

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

· prati zakonsku regulativu iz oblasti kojom se bavi

· vrši izračune potrebne za rad grupe

877.  481  Samostalni referent za geodetske poslove

· sudjeluje u pribavljanju tehničke dokumentacije za obavljanje imovinsko-pravnih poslova

· prikuplja mišljenja svih relevantnih službi HŽ-a u svezi dovođenja zemljišta i objekata određenoj namjeni:

· za prodaju željezničkog zemljišta i objekata

· za davanje u zakup

· sudjeluje u postupcima rješavanja vlasničko-pravnih poslova u svezi s nekretninama HŽ, te prikuplja podatke o zemljištu i zgradama

· prati izradu elaborata parcelacije

· usklađuje geodetsko-posjedovno stanje sa željezničkom situacijom

· utvrđuje posjedovno i vlasničko stanje nekretnina

878.  5932    Samostalni referent za građevinske poslove

· sudjeluje u postupku prodaje, kupnje, povrata imovine i izvlaštenja
· vrši građevinske procjene nekretnina za potrebe službe

· izrađuje građevinske snimke objekata

· surađuje s poslovima razvoja u svezi građevina u zaštićenom pružnom pojasu

· sudjeluje u izradi parcelacijskog elaborata

· sudjeluje u procjeni troškovnika u svezi ulaganja zakupnika

· vrši nadzor nad građenjem, rekonstrukcijom i adaptacijom

· po potrebi izrađuje troškovnike za potrebe službe

Grupa za razvoj nekretnina

879.  5933   Voditelj Grupe za razvoj nekretnina
· organizira i koordinira rad grupe

· daje stručna mišljenja i uputstva za rad grupe

· korespondira ostale službe HŽ-a (gradska, županijska i državna upravna tijela za potrebe HŽ-nekretnina)

· pokreče sve aktivnosti vezane za rad grupe,

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

880.  5934   Projektant razvoja

· radi na prijedlogu pristupa procesu razvoja nekretnina, utvrđuje sve potrebne postupke

· priprema pilot-projekt u suradnji s konzultantom ili samostalno identificira zanimljive lokacije za razvoj

· koordinira rad radnih i vanjskih suradnika na procesu razvoja nekretnina, te na realizaciji pilot projekta

· vrši nadzor nad građenjem, rekonstrukcijom i adaptacijom

· priprema i predlaže sve odluke kojima se trebaju ishoditi suglasnosti Uprave HŽ

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

881.  5935   Voditelj koncept grupe

· koordinira rad koncept grupe

· usklađuje rad koncept grupe sa ostalim sudionicima u izradi projekta

· predlaže arhitektonsko-urbanistička rješenja, daje smjernice razvoja sa aspekta urbanizma i arhitekture

· usklađuje rješenja s važećim planskim dokumentima

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

· vrši nadzor nad gradnjom adaptacijom, rekonstrukcijom objekata

· organizira prikupljanje i izradu sve potrebne tehničke dokumentacije za izradu pik projekta i ostalih projekata

· sudjeluje u izradi okvirnih troškovnika zajedno sa referentom  za ekonomiku i investicije, za potrebe HŽ – Nekretnina

882.   5936    Arhitekt-projektant

· predlaže arhitektonsko-urbanistička rješenja, daje smjernice razvoja sa aspekta urbanizma i arhitekture

· usklađuje rješenja s važećim planskim dokumentima

· organizira prikupljanje i izradu sve potrebne tehničke dokumentacije za izradu pik projekata

· vrši nadzor nad građenjem, rekonstrukcijom i adaptacijom

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

· sudjeluje u izradi okvirnih troškovnika zajedno sa referentom za ekonomiku i investicije za potrebe HŽ Nekretnina

883.  5937    Kontrolor isplativnosti-referent za ekonomiku i investicije

· izrađuje studije isplativnosti za svaki pojedini projekt

· utvrđuje izvore financiranja

· sudjeluje u izradi okvirnih troškovnika za svaku pojedinu  investiciju

· izrađuje studije opravdanosti ulaganja

· izrađuje planove za potrebe grupe

· koordinira izradu planova za HŽ – Nekretnine

884.  5938   Razvojni inženjer za informatizaciju nekretnina

· edukacija i podrška korisnicima osobnih računala

· primjena licenciranog informatičkog softwarea od strane HŽ-a: baze podataka, razvojni alati, sistemski, aplikativni, komunikacijski i GIS-software

· primjena modula iz MS-Office paketa

· razmjena podataka preko Interneta

· administracija baze podataka

· zaštita i arhiviranje poslovnih podataka

· obavlja i druge poslove u funkciji efikasnijeg rada HŽ-nekretnina

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

7.2. SLUŽBA ZA KATASTAR I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
885.   5939    Šef Službe za katastar i imovinsko – pravne poslove
· organizira i koordinira rad službe

· daje naputke, stručna mišljenja i podloge za rad službe

· organizira i koordinira izradu katastra nekretnine

· organizira i koordinira rad na sređivanju imovinsko-pravnog statusa nekretnina HŽ

· korespondira sa svim službama HŽ-a, gradskim, županijskim i državnim upravnim tijelima

· sudjeluje u uređivanju imovinsko-pravnih odnosa sa jedinicama lokalne uprave i samouprave

· sudjeluje u izradi projektnih zadataka

· prati propise i odgovara za njihovu pravilnu primjenu u djelokrugu rada službe

· planira i analizira sve aktivnosti za potrebe rada službe

· prati izvršenje poslova, nadgleda rad svih izvršitelja i predlaže mjere za poboljšanje rada, kao i  sanacije za povredu radnih obveza svih izvršitelja službe

· predlaže godišnje planove rada za potrebe službe i prezentira rezultate rada službe

886.  3878   Glavni inženjer za geodetsko-katastarske poslove

· vođenje katastra nekretnina HŽ

· utvrđivanja imovinsko-pravnog statusa nekretnina HŽ

· sređivanje imovinsko-ravnog statusa nekretnina HŽ

· usklađenje katastarskog operata sa stanjem u zemljišnoj knjizi

· sudjelovanje u pravnim postupcima u svezi nekretnina HŽ

· izrađivanje projektnih zadataka za izradu geodetskih elaborata

· kontrola izrade geodetskih elaborata

· usklađuje željezničke situacije sa katastrom

· očevidi

887.   5940    Samostalni referent za katastar nekretnina Zagreb, Split

· izrada katastra nekretnina HŽ

· prikupljanje katastarske i zemljišno-knjižne dokumentacije nekretnina HŽ

· sudjeluje u upravnim postupcima

· promjene stanja u katastarskom operatu

· određivanja nužnog zemljišta za redovnu upotrebu objekta

· utvrđivanja uzurpacije zemljišta HŽ

· utvrđivanja međe posjeda HŽ

· očevidi

· teren, uzurpacije, međe, nužno zemljište i dr.

888.   5941   Glavni referent za imovinsko-pravne poslove Zagreb, Split

· utvrđivanje vlasničkih prava na nekretninama HŽ

· upis prava vlasništva u zemljišne knjige

· usklađenje zemljišno-knjižnog stanja sa stanjem u katastarskom operatu

· sudjelovanje u postupku izdavanja tabularne isprave

· sudjelovanje u sudskim postupcima u svezi nekretnina HŽ

· sudjelovanje u upravnim postupcima u svezi nekretnina HŽ

· očevidi

889.  2051   Samostalni referent za imovinsko-pravne poslove

· prikupljanje dokumentacije u svezi sređivanja imovinsko pravnog statusa nekretnina HŽ

· sudjelovanje u upravnim postupcima u svezi nekretnina HŽ

· sređivanje vlasničkog stanja nekretnina HŽ

· brisanje društvenog vlasništva

· sudjelovanje u postupku upisa vlasništva

· sudski postupci

· očevidi

7.3. SLUŽBA ZA ORGANIZACIJU ODRŽAVANJA POSLOVNIH I STAMBENIH 

OBJEKATA
890.   5942    Šef Službe za organizaciju održavanja poslovnih i stambenih    objekata

· organizira i koordinira rad službe

· planira i organizira sve aktivnosti potrebne za rad službe

· daje naputke, stručna mišljenja i  podloge za rad službe

· prati i primjenjuje sve akte, upute ili odluke uprave temeljem kojih se organiziraju određeni radi procesi

· prati sve propise iz djelokruga rada službe i odgovara za njihovu pravilnu primjenu

· korespondira sa svim službama HŽ-a, gradskim, županijskim i državnim upravnim tijelima u procesima potrebnim za redovito i pravilno odvijanje rada službe

· nadzire i odgovara za tehničku ispravnost, investicijsko i redovno održavanje svih objekta i prostora na korištenju HŽ-nekretnina (instalacije i oprema, čuvanje, odražavanje)

· predlaže imenovanje nadzora nad izvođenjem radova na održavanju poslovnih i stambenih objekata i prostora

· organizira i predlaže sve upute vezane za ustroj organizacije održavanja stambenih poslovnih objekata i prostora

· predlaže sve aktivnosti vezane za poboljšanje rada službe kao sankcije za povredu radnih obveza za izvršitelje službe

· organizira i koordinira izradu operativnih, godišnjih i srednjoročnih planova rada službe

· analizira i prezentira rezultate rada službe

· sudjeluje u izradi katastra nekretnina

891.   5943   Glavni inženjer za organizaciju održavanja Zagreb – Rijeka

· izrađuje popise svih poslovnih zgrada HŽ-a s potrebnim podacima, unošenjem godišnjih podataka, ažuriranje podataka, izrada evidencije poslovnih prostora

· prikuplja i organizira izradu građevinskih snimaka objekata (tlocrti, površine, građevinsko stanje, stanje instalacija, tehnički opis objekta)

· organizira izradu tehničkih karti poslovnih zgrada sasvim tehničkim podacima bitnih za održavanje

· sudjeluje u izradi terminskog plana izvođenja radova

· po potrebi vrši preglede poslovnih zgrada

· u suradnji sa planerom održavanja prati troškove održavanja, odnosno ulaganja sredstava u poslovne zgrade HŽ-a s davanjem mjesečnog, kvartalnog i godišnjeg izvješća

· prati i primjenjuje sve propise iz oblasti građevinarstva

· za potrebe odražavanja poslovnih objekata vrši za rad Povjerenstva

· priprema podloge za donošenje odluka iz djelokruga rada službe

· priprema prijave prema građevinskoj inspekciji

· obavlja sve poslove prema Državnom inspektoratu iz oblasti građevinarstva

· obavlja ostale poslove iz djelokruga službe za organizaciju održavanja

892.  5944   Planer održavanja

· prati sve financijske propise i daje upute o njihovoj primjeni

· na temelju planske dokumentacije vrši razradu plana održavanja poslovnih objekata po poslovnom području i organizacijskim jedinicama

· vrši razradu plana po vrstama radova i objektima

· surađuje sa stručnim službama u okviru svojih ovlaštenja

· izvršava sve plansko financijske poslove

· izrađuje godišnje, srednjoročne i dugoročne planove održavanja stambenih objekata

· priprema i izrađuje godišnje, dugoročne poslovne planove za HŽ-nekretnine

· prati realizaciju planova i predlaže izmjene

· analizira realizaciju planova i izrađuje godišnje izvješće

· sudjeluje u izradama prijedloga potrebnih odluka o utrošku sredstava po donesenim planovima

· surađuje na ostalim složenim ekonomsko-planskim poslovima u okviru djelatnosti HŽ-nekretnina

· sudjeluje u kreiranju poslovne politike održavanja

· obavlja ostale poslove iz djelokruga rada Službe za organizaciju održavanja

893.   3921   Glavni referent za tehničke poslove Split – Zagreb

· organizira i izvršava tehničke poslove za potrebe službe i HŽ – nekretnina

· prati tehničke i druge poslove vezane za održavanje stambenog i poslovnog prostora

· koordinira rad u tehničkim poslovima s ostalim poslovima

· organizira poslove na održavanju stambenog i poslovnog prostora

· sudjeluje u izradi ugovora na održavanju stambenog i poslovnog prostora i nadzire njihovo izvršenje

· sudjeluje kod izrade godišnjih planova investicijskog održavanja stambenog fonda i nadzire njihovo izvršenje

· kontrolira izvršenje plana i programa rada tehničkih poslova

· kontrolira i nadzire tehničku i građevinsku ispravnost objekata i uređaja na korištenju HŽ – nekretnina

· zaprima, rješava i naručuje radove po zahtjevu korisnika u vlasništvu HŽ-a

· kontrolira radove po kvaliteti i kvantiteti

· izrađuje troškovnike potrebnih radova te uvodi izvođača u rad

· vrši nadzor nad izvođenjem radova

· odgovara za pravovremenu dostavu faktura na isplatu

· utvrđuje tehničke podatke za prodaju stanova

· vrši obilazak stanova i objekata na području Republike Hrvatske u vlasništvu HŽ-a i utvrđuje činjenično stanje

· vrši primopredaju stanova sa Stambenim poslovima

· pribavlja podatke o koeficijentima za izračun slobodno ugovorene i zaštićene najamnine

· obavlja poslove u vezi sa zakupom nekretnina

· prikuplja potrebnu dokumentaciju za izradu katastra nekretnina

· obavlja sve poslove prema Državnom inspektoratu iz oblasti građevinarstva

· obavlja ostale poslove iz djelokruga rada Službe za organizaciju održavanja

894.  5558  Samostal. referent za tehničke poslove Zagreb, Varaždin, Slavonski  Brod, Osijek

· zaprima, rješava i naručuje radove po zahtjevu korisnika stanova u vlasništvu HŽ-a

· vodi poslove na održavanju elektro-instalacija, plinske instalacije i vodovodne instalacije, deratizacije, dimnjačarskih usluga protupožarne zaštite te građevinskih radova na stanovima u vlasništvu HŽ-a

· kontrolira radove po kvaliteti i kvantiteti

· izrađuje troškovnike potrebnih radova, te uvodi izvođače u rad

· vrši nadzor nad izvođenjem radova

· odgovara za pravovremenu dostavu faktura za isplatu

· utvrđuje tehničke podatke za prodaju stanova

· obrađuje račune režijskih troškova za potrebe HŽ – nekretnina

· vrši bodovanje stanova

· vrši obilazak stanova i objekata na području Republike Hrvatske u vlasništvu HŽ-a i utvrđuje činjenično stanje

· vrši primopredaju stanova sa Pravnom službom

· pribavlja podatke o koeficijentima za izračun slobodno ugovorene najamnine i zaštićene najamnine

· pribavlja potrebnu dokumentaciju za izradu katastra nekretnina

· obavlja ostale poslove iz djelokruga rada službe

895.  5945   Referent za tehničku dokumentaciju

· vodi evidenciju tehničke dokumentacije,

· vodi evidenciju izvršenih radova

· zaprima, rješava i naručuje manje radove do 10.000 kn po zahtjevu korisnika stanova u vlasništvu HŽ-a

· vodi manje poslove na održavanju elektro-instalacije, plinske instalacije, vodovodne instalacije, deratizacije, dimnjačarskih usluga, protupožarne zaštite te građevinskih radova

· izrađuje troškovnike manjih radova te uvodi izvođača u rad

· vrši nadzor nad izvođenjem manjih radova

· odgovara za pravovremenu dostavu faktura za isplatu

· utvrđuje tehničke podatke za prodaju stanova

· vrši bodovanje stanova

· vrši obilazak stanova i objekata i utvrđuje činjenično stanje

· vrši primopredaju stanova s Pravnom službom

· obavlja ostale poslove iz djelokruga rada Službe za organizaciju održavanja

896.  5946   Referent za primanje i otpremu službene pošte

· prima i evidentira i otprema službenu poštu

· vodi knjige otpremljene pošte

· obavlja administrativne poslove za potrebe službe  u okviru svoje stručne spreme

· poslovi prijepisa

· vodi arhivu službene dokumentacije

897.  5506   Administrator

· prepisuje i umnožava sve vrste materijala iz originala teksta, koncepta ili piše po potrebi

· sravnjuje prepisane materijale

· slaže i spaja prepisane materijale

· prema potrebi vrši dostavu

· arhivira predmete
7.4. SLUŽBA ZA STAMBENE POSLOVE
1070.  6061   Šef Službe za stambene poslove

· organizira, nadzire i usklađuje rad radnika u službi

· obrađuje najsloženije predmete u službi

· koordinira sa strankama i službama gradskih i županijskih ureda

· koordinira proces rada oko dodjele stanova i kredita

· koordinira izradu ugovora o dodjeli stanova i kredita i otkupa stanova

· daje prijedloge za planove održavanja stanova i prati izvršenje istih

· prati i ažurira naplatu zakupnine najma i prodaje stanova i režijskih troškova, te naplatu stambenih kredita

Grupa za stambeno-pravne poslove

1071.  6062   Voditelj Grupe za stambeno-pravne poslove

· organizira i nadzire obavljanje poslova grupe

· radnicima u grupi pruža stručnu pomoć u radu

· sudjeluje u izradi akata stambene djelatnosti

· kontrolira provođenje odluka Uprave HŽ

· zastupa HŽ u imovinsko-pravnim i drugim postupcima u složenijim predmetima

· prema potrebi sudjeluje u radu osnovanih povjerenstava

1072.  6063   Gl.referent za stambene poslove

· sudjeluje u izradi akata iz stambene djelatnosti

· obavlja stručne poslove za Povjerenstva koja imenuje Uprava HŽ za stambenu djelatnost

· zaprima i pregledava dokumentaciju potrebnu za prodaju stanova i za dodjelu službenih stanova

· zaprima i obrađuje pojedinačne zahtjeve radnika iz stambenih odnosa

· izrađuje ugovore o najmu stanova i korištenju službenih stanova

· izrađuje anekse ugovora, brisovnih očitovanja, suglasnost i za prijenos hipoteka i tabularne izjave

1073.  6064   Gl.referent za imovinsko-pravne poslove

· zastupa HŽ u svim postupcima pred sudovima i upravnim organima  iz stambene djelatnosti

· prati sudsku praksu i propise, te daje stručna mišljenja i upute za njihovu primjenu

· sudjeluje u radu stručnih povjerenstava

1074.  4946   Sam.ref.za stambene poslove 

· vodi evidencije i arhivu željezničkih stanova  po čvorištima

· zaprima zahtjeve za prodaju, dodjelu i prenamjenu stanova i dodjelu stambenih kredita, te vrši stručnu obradu navedenih zahtjeva za Povjerenstva i druga tijela

· po potrebi izlazi na teren radi utvrđivanja stanja i osoba koje koriste želj.stanove, te podnosi izvješća o utvrđenom stvarnom stanju

· u manje složenim predmetima zastupa HŽ pred sudovima i državnim tijelima

· sudjeluje u izradi rješenja o visini naknade za korištenje želj.stanova

· radi na primopredaji stanova

· surađuju sa državnim odvjetništvom, katastrom i zemljišno-knjižnim odjelima sudova

1075.  3920   Ref. za stambene poslove

· vodi evidenciju i arhivu željezničkih stanova  po čvorištima

· zaprima zahtjeve za prodaju, dodjelu i prenamjenu stanova i dodjelu stambenih kredita, te vrše stručnu obradu navedenih zahtjeva za Povjerenstva i druga tijela

· po potrebi izlazi na teren radi utvrđivanja stanja i osoba koje koriste želj.stanove, te podnosi izvješća o utvrđenom stvarnom stanju

· sudjeluje u izradi rješenja o visini naknade za korištenje želj.stanova

· radi na primopredaji stanova

Grupa za ekonomsko - financijske poslove

1076.  6065   Voditelj Grupe za ekonomsko - financijske poslove

· organizira i nadzire obavljanje poslova grupe

· prati propise i daje upute za primjenu istih

· prati izmjenu kontnog plana na nivou HŽ i daje upute o knjiženju

· daje prijedloge za otpis sumnjivih i spornih potraživanja

· sudjeluje pri izradi godišnjih planova stambenih sredstava i podnosi godišnje izvješće o rezultatima poslovanja

· organizira informatičku obradu i daje prijedloge za izradu aplikacija u okviru grupe

· kontrolira i prati trošenje sredstava za održavanje stambenog fonda

1077.  3924   Gl.referent za ekonomske poslove

· prati propise iz dijela financija i knjigovodstva

· prati izmjene kontnog plana na nivou HŽ-a

· sudjeluje pri izradi godišnjih planova poslovanja

· sudjeluje pri izradi bruto bilance i završnog računa

· prati promet na žiro-računu i izrađuje izvješća o stanju sredstava

· kontrolira i obrađuje dokumentaciju platnog prometa

· kontaktira i usklađuje aktivnosti s drugim poslovima unutar HŽ-a

· skrbi o naplati dospjelih potraživanja

· daje obavijesti o knjiženju u internom platnom prometu i usklađuje interne odnose

· daje na knjiženje ugovore i anekse ugovora o prodaji stanova i dodjeli stambenih kredita

· uvodi račune u knjigu izlaznih računa radi obračuna poreza na dodanu vrijednost

· usklađuje zaduženja zbog tečajnih razlika i daje na knjiženje efekat revalorizacije

· distribuira sredstva ostvarena prodajom stanova u korist državnog proračuna RH i u korist HŽa

1078.  3925    Sam.referent za financijsko knjigovodstvo

· obavlja poslove razrade dnevnih izvoda po vrstama uplata i po plaćenim fakturama

· izrađuje temeljnice za knjiženje

· izrađuje izvješće obračunatih sredstava i utrošenih sredstava, najamnine i naknade za korištenje službenih stanova

· sudjeluje u izradi mjesečne bruto bilance

· sudjeluje u izradi završnog računa i pripadajućih izvješća

· upisuje račune u knjigu primljenih računa R-1, R-2 i obračunava PDV

· vrši upis naloga u zbornik

· obavlja knjiženje temeljnica po kontima

· obavlja poslove knjiženja prometa

· knjiži skonta po vrsti uplata i po čvorištima

· knjiži skonta, dobavlja i usklađuje sa glavnom knjigom

· vrši ispis svih konta kartica po završnom računu

· knjiži troškove pričuve po upraviteljima zgrada

· izlistava liste uplata po čvorištima za usklađenje

1079.  5516    Sam.referent za plan i financije

· izrađuje godišnje, a po potrebi srednjoročne i dugoročne planove

· prati realizaciju planova i predlaže izmjene

· sudjeluje u izradi prijedloga potrebnih odluka o utrošku sredstava po donesenim planovima

· prati propise iz područja plansko-financijskih područja i predlaže usklađivanje normativnih akata s tim propisima

· surađuje sa stručnim službama unutar HŽ-a

· surađuje s vanjskim ustanovama, banke, sudovi, ministarstvom, pravobraniteljstvom

· organizira i obavlja složene poslove pripreme i prodaje stanova u vlasništvu HŽ-a

· obavlja složene poslove izrade i zaključivanja aneksa ugovora o prodaji stanova u vlasništvu HŽ-a

· izrađuje informativne izračune te izračune za potrebe sudskih postupaka

· organizira i provodi cjeloviti postupak za sklapanje ugovora i aneksa ugovora o stambenim kreditima

· vodi evidencije vezane za stambene kredite

· sudjeluje s pravnim poslovima u izradi svih dokumenata u svezi prodaje stanova i kredita

· izrađuje uputstva te sve popratne dokumente vezane za namjenske stambene kredite

· surađuje u izmjeni i promjenama informatičkog sustava vezanog za namjenske stambene kredite i prodaju stanova

· obavlja platni promet u zemlji vezano uz isplate stambenih kredita i ostale isplate stambenih sredstava

1080.  5517    Sam.referent za financijske poslove naknade i najma

· ažurira podatke najmoprimca i korisnika stana za službene potrebe

· vrši mjesečni obračun najamnine i naknade za korisnike službenih stanova

· obavlja mjesečno tiskanje uplatnica

· izlistava platne spiskove i distribuira iste u obračunske grupe

· obavlja poslove knjiženja  prispjelih uplata

· vrši usklađenje knjiženja s glavnom knjigom

· obavlja poslove izlistavanja i slanja opomena

· priprema dokumentaciju za pravne poslove radi utuženja

· plaća troškove pričuve upraviteljima zgrada

· evidentira plaćenu pričuvu

· usklađuje obračun pričuve prema ugovoru o upravljanju i međuvlasničkom ugovoru

· izlistava financijske kartice i usklađuje s upraviteljima zgrada

· ispostavlja fakture i surađuje s platnim prometom i knjigovodstvom u naplati radi potraživanja

· sudjeluje u izradi financijskog izvješća o prihodima ubranim s osnova zakupa 

1081.  6066
Sam.referent za naplatu stanova i kredita

· unosi matične podatke ugovora o kupnji stana i ugovora o stambenim kreditima

· ažurira kupoprodajne i darovne ugovore te anekse ugovora o kupnji stana, i ugovora 

· stambenom kreditu

· obavlja mjesečna zaduženja i revalorizaciju mjesečnih obroka

· obavlja mjesečna tiskanja uplatnica otplatnih rata stana te distribuira iste

· obavlja poslove knjiženja prispjelih uplata salda konti i usklađivanje iste s glavnom knjigom,

· obavlja mjesečna izlistavanja lista efekta revalorizacije

· obavlja poslove izlistavanja i slanja opomena za neplaćene anuitete

· izrađuje informativne izračune preostalog duga po zahtjevu kupca i korisnika kredita

· obavlja zahtjevne poslove pripreme dokumentacije za potrebe pravne službe kod utuženja 

· vrši povrat pripadajućeg dijela sredstava od otkupa stana za izdvojena društva HŽ-a

· evidentira uplate starom deviznom štednjom i usklađuje iste s poslovnim bankama u RH

· priprema dokumentaciju za ustup potraživanja starom deviznom štednjom prodajom banci po odluci Uprave HŽ-a

· kontaktira s poslovnim bankama glede raspodjele sredstava na ime otkupa stana uplaćenih konvertibilnom valutom

1082.  5519    Samostalni referent za financijske poslove

· vodi osnovna sredstva stanova u vlasništvu HŽ-a

· vrši obračun amortizacije stanova

· izdaje potvrde o amortizaciji stanova u svrhu otkupa i u svrhu uknjižbe za prodane stanove

· izvlači liste osnovnih sredstava po organizacijskim jedinicama HŽ-a

· izrađuje izračune cijene stana

· sudjeluje u poslovima izrade ugovora o kupnji stana

· sudjeluje u realizaciji isplate stambenih kredita

· sudjeluje u realizaciji plaćanja pričuve

· sudjeluje u kontiranju dnevnih izvoda FINE

· daje naloge za knjiženje

· nabavlja sredstva, opremu i materijal i vrši distribuciju istih

