Temeljem ¢lanka 56. Statuta Hrvatskog olimpijskog odbora — procis¢eni tekst 358/1/2018 i
prijedloga Izmjene i dopune Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu - Sistematizacije radnih
mjesta Stru¢ne sluzbe HOO-a - Prijedloga glavnog tajnika o redizajnu odjela Radunovodstva
od veljace 2019. godine, Vijeée Hrvatskog olimpijskog odbora je na 23. sjednici odrzanoj 15.
veljace 2019. godine donijelo

IZMJENU | DOPUNU
PRAVILNIKA O POSLOVODNOM USTROJSTVU
HRVATSKOG OLIMPLISKOG ODBORA
br.13

1. Donosi se nova sistematizacija organizacijske jedinice Stru¢ne sluzbe Hrvatskog
olimpijskog odbora ,Racunovodstvo” na nacin da se usvaja prijedlog lzmjena i
dopuna Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu i Sistematizacije radnih mjesta
Strucne sluzbe HOO-a - prijedlog glavnog tajnika o redizajnu odjela Racunovodstva
od veljace 2019. godine u materijalu za 23. sjednicu Vije¢a HOO-a, a koji Prijedlog
se nalazi u prilogu ove odluke i €ini njen sastavni dio.

2. NalaZe se glavhom tajniku Hrvatskog olimpijskog odbora uskladiti radne odnose
radnika organizacijske jedinice Racunovodstvo s ovim izmjenama iz tocke 1. te im
ponuditi sklapanje novih ugovora o radu.

3. lzmjene i dopune Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu Hrvatskog olimpijskog
odbora i Sistematizacije radnih mjesta br. 13 stupaju na snagu danom donosenja, a
primjenjuju se od 1. oZzujka 2019. godine.

Obrazlozenje
Pravilnikom o poslovodnom ustrojstvu Hrvatskog olimpijskog odbora ureduju se pitanja
ustroja, djelokruga, rukovodenja i nacina rada Struéne sluzbe Hrvatskog olimpijskog odbora,
sukladno potrebama i zahtjevima djelatnosti Hrvatskog olimpijskog odbora, hrvatskog
sporta, olimpijskog pokreta i suvremenog nacdina poslovanja. Prilog Pravilnika o
poslovodnom ustrojstvu Hrvatskog olimpijskog odbora te njen sastavni dio je Sistematizacija
radnih mjesta Stru€ne sluzbe Hrvatskog olimpijskog odbora.

Vijecée Hrvatskog olimpijskog odbora na 33. sjednici odrZanoj 21. oZujka 2007. godine usvojilo
Pravilnik o poslovodnom ustrojstvu HOO-a — prociséeni tekst broj: 342/07. Vijece Hrvatskog
olimpijskog odbora je na 37. sjednici odrzanoj 17. srpnja 2007. godine donijelo Izmjenu i
dopunu Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu HOO-a broj:1085/07, na 5. sjednici odrzanoj 22.
travnja 2009. godine Izmjenu i dopunu Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu HOO-a br. 2,
broj:589/09, na 15. sjednici odrZanoj 28.lipnja 2010. godine Izmjenu i dopunu Pravilnika o
poslovodnom ustrojstvu HOO-a br. 3, broj:870/10, na 25. sjednici odrzanoj 31. svibnja 2011.
godine donijelo je Izmjenu i dopunu Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu HOO-a br. 4,
broj:783/11, na 20. sjednici odrZanoj 28. sijeénja 2014. godine Izmjenu i dopunu Pravilnika o
poslovodnom ustrojstvu HOO-a br. 5, broj:89/14, na 4. sjednici odrzanoj 27. sije¢nja 2017.
godine lzmjenu i dopunu Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu HOO-a br. 6, broj:64/17, na 6.



sjednici odrzanoj 27. oZujka 2017. godine lzmjenu i dopunu Pravilnika o poslovodnom
ustrojstvu HOO-a br. 7, broj:236/17, na 11. sjednici odrZanoj 7. studenog 2017. godine
lzmjenu i dopunu Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu HOO-a br. 8, broj:900/17, na 12.
sjednici odrzanoj 7. prosinca 2017. godine lzmjenu i dopunu Pravilnika o poslovodnom
ustrojstvu HOO-a br. 9, broj:1029/17, na 18. sjednici odrZanoj 3. srpnja 2018. godine Izmjenu
i dopunu Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu HOO-a br. 10, broj:568/18, na 20. sjednici
odrzanoj 23. listopada 2018. godine Izmjenu i dopuna Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu
HOO-a br. 11, broj:768/18, a na 21. sjednici odrzanoj 7. prosinca 2018. godine Izmjenu i
dopunu Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu HOO-a br. 12, broj:904/18.

Vijece Hrvatskog olimpijskog odbora je na svojoj 23. sjednici odrzanoj 15. veljae 2019.
godine razmatralo prijedlog Izmjena i dopuna (br. 13.) Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu
Hrvatskog olimpijskog odbora i izmjene priloga Pravilnika - Sistematizacije radnih mjesta
Stru€ne sluzbe Hrvatskog olimpijskog odbora, a kojim materijalom se na prijedlog glavnog
tajnika HOO-a od veljace 2019. godine, predlaZze promjena ustroja organizacijske jedinice
Racunovodstva, a sve slijedom potreba poboljsanja radnih procesa te funkcioniranja rada
Racunovodstva HOO-a.

Vije¢e HOO-a je donijelo odluku kojom usvaja predmetne prijedloge Izmjena i dopuna
Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu i Sistematizacije radnih mjesta Struéne sluzbe HOO-a br.
13., prema materijalu za 23. sjednicu Vije¢a HOO-a, a koji prijedlog ¢ini sastavni dio ove
odluke.

Slijedom navedenog potrebno je uskladiti radne odnose radnika organizacijske jedinice
Racunovodstvo s ovim izmjenama te im ponuditi skiapanje novih ugovora o radu.

Izmjene i dopune Pravilnika o poslovodnom ustrojstvu Hrvatskog olimpijskog odbora i
Sistematizacije radnih mjesta br. 13 stupaju na snagu danom donosenja, a primjenjuju se od
1. ozujka 2019. godine.

Slijedom navedenog odluéeno je kao u izreci.

Zagreb, 15. veljace 2019. godine
Broj: 159/19 T
T predsjednik
|"' { \ o Hrvatskog olimpijskog odbora
v\ dr.sc. Zlatko Mates3a
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Dostaviti: - Tajnistvo
Racunovodstvo
Odjel plana, analize i nabave
Pravni i zajednicki poslovi



HRVATSKI OLIMPIJSKI ODBOR

Redizajn odjela ,Radunovodstvo”

I Prijedlog NAZIVA | OPISA POSLOVA | ZADACA ODJELA
Prijedlog naziva Odjela: Ra¢unovodstvo i financije
Prijedlog opisa poslova i zadaéa Odjela:

Odijel za ragunovodstvo i financije posebna je ustrojstvena jedinica organizacijske jedinice

Financije i informatika u kojoj se obavljaju strué¢ni, administrativni i drugi poslovi u svezi:

izrada temeljnih financijskih izvje$c¢a, statistickih i drugih zakonskih izviesc¢a,

izradivanja analiza, analitiékih pregleda i ostalih izvieSéa za potrebe rukovodstva

HOO-a i vanjske potrebe,

- sudjelovanja u planiranju i pra¢enju programa $portskih aktivnosti i izradi analiza,
informacija i izvijeS¢a o ostvarenju planova i programa, te dugih ekonomskih studija i
projekata,

- predlaganja i pripremanja procedura, mapa procesa i svih raéunovodstvenih
postupaka,

- vodenja glavnih radunovodstvenih knjiga,

- vodenja obaveznih pomocnih knjiga (dugotrajne nefinancijske imovine, primljenih i
izdanih vrijednosnih papira i drugih financijskih instrumenata, potraZivanja i obveza
po osnovi primljenih i danih zajmova i kredita, evidencija primljenih i danih jamstava i
garancija i ostale pomocne evidencije po potrebama),

- blagajni¢kog poslovanja i vodenja potrebnih analiti¢kih evidencija,

- sluzbenih putovanja, obrauna i isplate troskova sluzbenog puta,

- obracuna i isplate pla¢a, naknada, stipendija sportasa, drugih dohodaka,

- obra¢una marketinskih ugovora, izrade izlaznih ra¢una i vodenje knjige izlaznih
raduna, pracenje naplate potrazivanja,

- zaprimanja, kontrole i placanja ra¢una te vodenja knjige ulaznih racuna,

- obraduna poreza na dodanu vrijednost, podnosenja prijave i placanje,

- knjizenje svih poslovnih dogadaja,

- pracenja novéanih tijekova i dospijeca plac¢anja obaveza, pravovremenih pla¢anja
nacionalnih Sportskih saveza i drugih obaveza,

- vodenja kunske i devizne analitike,

- pripremanja i vodenja kunskog i deviznog platnog prometa te gotovinskih isplata

(kunskih i deviznih),

- arhiviranja financijsko - rac¢unovodstvene dokumentacije,
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Osnovni podaci o radnim mjestima

suradnja s poslovnim bankama i drugim financijskim institucijama,

suradnja na razvoju i implementaciji programskih rjeSenja za financijsko i

racunovodstveno praéenje poslovanija,

suradnja sa resornim ministarstvima i uredima u svezi financiranja javnih potreba u
Sportu, s nadzornim tijelima, revizijama i drugim drzavnim institucijama iz djelokruga
rada,

pradenja svih propisa u svezi izvr§avanja navedenih poslova i drugi poslovi u svezi

radunovodstva i financija.

| Prijedlog SISTEMATIZACIJE:

Redni Naziv radnog mjesta Potrebna struéna Broj Broj bodova
broj sprema izvrsitelja
5.3. |Ravnatelj odjela za VSS podrucje 1 700
radunovodstvo i financije ekonomije
5.3.1. | Voditelj raGunovodstva VSS podrucje 1 520
ekonomije
5.3.2. | Struéni suradnik-likvidator VSS/VSS podrugje 1 480
ekonomije
5.3.3. | Struéni suradnik-glavni VSS/VSS podrugje 1 460
knjigovoda bilancista ekonomije
5.3.4. | Glavni knjigovoda analitiGar SSS/VSS podruéje 1 390
ekonomije
5.3.5. | Samostalni devizni referent SSS/VSS podrudje 1 390
ekonomije
5.3.6. | Samostalni radunovodstveni SSS/VSS podrugje 1 390
referent ekonomije
5.3.7. | Samostalni administrativni SSS/VSS podrugje 1 390
referent ekonomije




5.3.

RAVNATELJ ODJELA RACUNOVODSTVA | FINANCIJA

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni uvjeti:

VIl/1 stupanj stru¢ne spreme — ekonomski smjer

5 godina radnog iskustva na organizacijskim i koordinacijskim poslovima u podrucju
financijsko-raéunovodstvenih propisa

znanje jednog stranog jezika

poznavanje sadrzaja, moguénosti i nagina koristenja aplikacija racunovodstvenog
sustava i Microsoft Office okruzenja (Word, Excel).

Poslovi i zadade:

predstavijanje odjela i rukovodenje radom odjela, pracenje izvrsenja poslova te
odgovornost za koordinaciju u obavljanju poslova sa ostalim organizacijskim
jedinicama i uredima unutar HOO-a,

briga o zakonitom i pravovremenom obavijanju poslova te poduzimanje mjera za
osiguranje efikasnog poslovanja odjela,

osiguravanje obavljanja raéunovodstvenih i financijskih poslova u skladu s zakonskim
propisima,

organizacija, nadgledanje i razvoj aktivnosti u podrucju raunovodstva i financija u
HOO-u i po potrebi u vlasnigki povezanim subjektima (trgovacka drustva, ustanova i
sl.),

pruzanje rukovodstvu odgovarajuéih financijskih informacija i prijedioga koji ¢e biti u
skladu sa zakonski propisanim radunovodstvenim procedurama (porezni aspekt,
radunovodstveni i sl.), s ciliem pronalaska mogucnosti za poboljSanje financiranja
javnih potreba sporta i sportasa,

pruzanje potpore u izradi, praéenju i ostvarivanju financijskog plana za provedbu
godisnjih programa javnih potreba sporta,

pripremanje financijskih izvjestaja koje zahtjeva zakon, upravijacka tijela, nadzorna
tijela i sl.,

odgovornost za ispravnost i pravovremenu predaju financijskih izvjestaja,

pripremanje operativnih izvjestaja za potrebe HOO-a,

prac¢enje novéanih tijekova, dospijeé¢a placanja obveza, zaduZenosti, vodenje brige o
solventnosti HOO, o instrumentima osiguranja,

predlaganje i pripremanje procedura, mapa procesa i svih raCunovodstvenih
postupaka,

aktivno praéenje i primjenjivanje zakonskih propisa kojima se ureduje okvir
posiovanja HOO-a i vlasniki povezanih drutava, te iznalazenje i predlaganje
rje$enja povoljnih za sustav $porta u Hrvatskoj,

organiziranje i nadziranje postupaka inventure u skladu sa zakonskim propisima,
suradnja sa resornim ministarstvima i uredima u svezi financiranja javnih potreba u
$portu, s nadzornim tijelima, revizijama i drugim drzavnim institucijama iz djelokruga
rada,

suradnja s poslovnim bankama i drugim financijskim institucijama,

suradnja na razvoju i modifikaciji i implementaciji programskih riesenja za
radunovodstveno i financijsko poslovanje te povezivanja u jedinstveni informacijski
sustav,

obavljanje i drugih poslova i zada¢a prema ukazanim potrebama, zahtjevima ili
nalozima glavnog tajnika.



5.3.1. VODITELJ RACUNOVODSTVA

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni uvjeti:

VII/1 stupanj struéne spreme — ekonomski smjer

3 godina radnog iskustva na organizacijskim i koordinacijskim poslovima u podrucju
financijsko-racdunovodstvenih propisa

znanje jednog stranog jezika

poznavanje sadrzaja, moguénosti i nacina koristenja aplikacija raunovodstvenog
sustava i Microsoft Office okruzenja (Word, Excel).

Poslovi i zadade:

planiranje, organiziranje i kontrola izvr§enja financijsko-racunovodstvenih poslova,
pracenje i primjenjivanje zakonskih propisa, te iznalaZenje i predlaganje rieSenja
povoljnih za sustav $porta u Hrvatskoj,

odgovornost za primjenu zakonskih propisa u poslovanju HOO-a,

suradnja sa resornim ministarstvima i uredima u svezi financiranja javnih potreba u
§portu, s nadzornim tijelima, revizijama i drugim drzavnim institucijama iz djelokruga
rada,

suradnja s poslovnim bankama i drugim financijskim institucijama, revizorima,
uredima porezne uprave i drugim drzavnim institucijama,

priprema i sastavljanje propisanih zakonskih financijskih izvjestaja, periodiCnih
obraduna i zavr§nog raduna za poslovnu godinu,

odgovornost za ispravnost i pravovremenu predaju financijskih izvje$taja,

obrac¢un pla¢a, ugovora o djelu, autorskih honorara, stipendija, oporezivih dnevnica i
ostalih oporezivih i neoporezivih primitaka,

poslovi kunske i devizne likvidature, priprema kunske i devizne dokumentacije za
pla¢anje,

poslovi financijskog knjigovodstva (knjizenje dokumenata u glavnu knjigu, po potrebi),
pracenje i kontrola ispravnosti obraéuna PDV-a,

osiguravanje uvida u financijske izvje$taje drzavnim institucijama, poreznim i drugim
nadzofima,

sudjelovanje u revizijama financijskin izvjestaja (interna, komercijaina, drZzavna
revizija),

izradivanje analiza, analiti¢kih pregleda, statistike i ostalih izvjeSéa za potrebe
djelatnosti HOO-a i vanjske potrebe,

pracenje priliva i odliva sredstava, te stanja na raunima HOO-a,

vodenje brige o kreditnim obvezama, otplati glavnice i kamata sukladno dospijecu i
izvorima, osiguranje nov&anih sredstava, klasificiranje i knjizenje u poslovnim
knjigama,

nadziranje arhiviranja financijsko - ra¢unovodstvene dokumentacije,

organiziranje i nadziranje postupaka inventure u skladu sa zakonskim propisima,
sudjelovanje u izradi projektnih zadataka za razvoj ili modifikaciju raéunovodstvenih
aplikacija,

obavljanje i drugih poslova i zadaéa prema ukazanim potrebama, zahtjevima ili
nalozima ravnatelja raunovodstva i financija i glavnog tajnika.



5.3.2.

STRUCNI SURADNIK - LIKVIDATOR

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni uvjeti:

VIV stupanj struéne spreme — ekonomski smjer

2 godine radnog iskustva na financijsko-racunovodstvenim poslovima
poznavanje sadrZaja, moguénosti i nacina koristenja aplikacija raunovodstvenog
sustava i Microsoft Office okruzenja (Word, Excel).

Poslovi i zadace:

sloZeniji i struéni poslovi koji zahtijevaju viSi stupanj samostalnosti, struCnosti i
odgovornost u radu,

financijsko upravljanje i kontrola,

zaprimanje, kontroliranje sadrzaja i racunske ispravnosti kunskih i deviznih
knjigovodstvenih isprava sukladno zakonskim propisima i propisima HOO-a,
kontroliranje vjerodostojnosti, materijalne, pravne i porezne ispravnosti ulaznih
ra¢una i druge knjigovodstvene dokumentacije prije plaéanja,

vodenje pomocnih knjiga kunskog i deviznog poslovanja,

izrada izvjestaja o neplac¢enim kunskim obvezama i deviznim obvezama,

priprema kunske i devizne dokumentacije za placanje,

vodenje kunskog i deviznog blagajniékog poslovanja,

obradun i isplata pla¢a i ostalih oporezivin i neoporezivih primitaka, izvjeSéivanje
porezne uprave,

obracun i isplata inozemnih i tuzemnih putnih naloga,

vodenje evidencije o rokovima plac¢anja kunskih obveza i deviznih obveza,
sudjelovanje u izradi ili modifikaciji racunovodstvenih aplikacija,

sudjelovanje u pripremi podataka za propisane financijske izvjeStaje iz djelokruga
poslova i radnih zadataka radnog mjesta,

sudjelovanje u revizijama financijskih izvjestaja te poreznim i drugim nadzorima
(interna revizija, komercijalna revizija, drzavna revizija i sl.),

suradnja s poslovnom bankom preko koje se vrsi placanje i drugim financijskim
institucijama,

suradnja s ostalim uredima i sluzbama iz djelokruga poslova i radnih zadataka radnog
mjesta,

izrada i slanje JOPPD obrasca za poreznu upravu,

prediaganije i sudjelovanje u izradi procedura, mapa procesa i svih ratunovodstvenih
postupaka kojima se osigurava jednozna¢nost, transparentnost i kontrola
radunovodstvenog pracenja nastalih poslovnih dogadaja,

arhiviranje dokumentacije vezane uz poslove radnog mjesta,

obavljanje i dugih poslova i zadaéa prema ukazanim potrebama, zahtjevima ili

nalozima voditelja ra¢unovodstva, ravnatelja ratunovodstva i financija kao i glavnog
tajnika.



5.3.3. STRUCNI SURADNIK — GLAVNI KNJIGOVODA BILANCISTA
Broj izvrsitelja: 1
Potrebni uvjeti:

- VIVII/A stupanj struéne spreme — ekonomski smjer

- 2 godine radnog iskustva na financijsko-racunovodstvenim poslovima

- poznavanje sadrzaja, moguénosti i nacina koristenja aplikacija ratunovodstvenog
sustava i Microsoft Office okruzenja (Word, Excel).

Poslovi i zadace:

- poslovi financijskog knjigovodstva, vodenje dnevnika i glavne knjige,

- definiranje sadrzaja i potrebe uspostavljanja pomoénih poslovnih knjiga u skladu sa
zakonskim propisima te potrebama poslovnog sustava HOO-g,

- kontroliranje vierodostojnosti, materijaine, pravne i porezne ispravnosti financijsko
knjigovodstvene dokumentacije prije obrade u financijskom knjigovodstvu
(dokumentacija mora potpuno i istinito odrazavati poslovni dogadaj),

- kontiranje i knjizenje svih knjigovodstvenih dokumenata, izvoda banaka, ulaznih
raduna, izlaznih raduna, prihoda temeljem ugovora, blagajnickih izvjestaja, obracuna
placa, obratuna ugovora o djelu, obraduna autorskih honorara, obracuna ostalih
nespomenutih oporezivih primitaka, obrauna neoporezivih primitaka (prijevoz
‘radnika na posao i s posla, obracun putnih naloga, jubilarne nagrade, stipendije,
potpore za novorodeno dijete, za dugotrajno bolovanje, darovi djeci i sl.) te ostalih
nespomenutih knjigovodstvenih dokumenta,

- vodenje pomoénih knjiga kunskog i deviznog poslovanja,

- izrada izvje$taja o neplacenim kunskim obvezama i deviznim obvezama,

- obracun i isplata placa i ostalih oporezivih i neoporezivih primitaka, izvjeScivanje
porezne uprave, po ukazanoj potrebi,

- obradunavanje i knjizenje te€ajnih razlika,

- kontrola poreznih evidencija i izrada obraduna PDV-a,

- provodenje obradunskih plaéanja - kompenzacija, cesija, asignacija,

- provodenje knjigovodstvenih postupaka zatvaranja primljenih predujmova/avansa,

- odgovornost za uredno i azurirano kontiranje i knjizenje te odlaganje knjigovodstvenih
dokumenata,

- uskladivanje otvorenih stanja potrazivanja/obveza sa kupcima/dobavljadima,

- vodenje brige o uskladenosti pomocnih knjiga sa glavnom knjigom,

- izrada bilance i odgovornost za ispravnost iskazanih stanja bilanénih pozicija,

- kontroliranje i uskladivanje bilance po mjestima troska sa zbirnom bilancom HOO-a,

- sudjelovanje u izradi zakonski propisanih periodiénih izvje$éa i zavr$nog racuna,

- izrada financijskih izvjestaja za poslovodstvo HOO-a po potrebi,

- razrada radunskog plana u skladu sa zakonskim propisima i potrebama HOO-a,

- definiranje i kontroliranje unosa pod&etnih stanja u slu¢aju promjene raéunskog plana,

- izrada zakljuénih knjizenja i kontroliranje prenesenih podetnih stanja,

- sudjelovanje u revizijama financijskih izvje$taja (interna, komercijalna, drzavna
revizija),

- pracenje zakonskih propisa i struéne literature i pravilna primjena zakonskih propisa,

- sudjelovanje u izradi projektnog zadatka za razvoj ili modifikaciju aplikacija u funkciji
financijskog knjigovodstva,

- nadziranje arhiviranja dokumentacije financijskog knjigovodstva,



- obavljanje i drugih poslova i zadaéa prema ukazanim potrebama, zahtjevima ili
nalozima voditelja raéunovodstva, ravnatelja radunovodstva i financija kao i glavnog
tajnika.



5.3.4. GLAVNI KNJIGOVODA ANALITICAR

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni uvjeti:

IV/VI stupanj struéne spreme

2 godine radnog iskustva na financijsko-raéunovodstvenim poslovima
poznavanje sadrZaja, moguénosti i nagina koristenja aplikacija raunovodstvenog
sustava i Microsoft Office okruzenja (Word, Excel).

Poslovi i zadace:

kontroliranje vjerodostojnosti, materijalne, pravne i porezne ispravnosti financijsko
knjigovodstvene dokumentacije prije pla¢anja i knjigovodstvenih obrada,

knjizenje kontiranih i unaprijed kontroliranih financijsko knjigovodstvenih dokumenata,
izvoda banaka, ulaznih raéuna, izlaznih rauna, prihoda temeljem ugovora,
refundacija, blagajni¢kih izvje$taja, obracuna pla¢a, obraduna ugovora o djelu,
obraduna autorskih honorara, obraduna ostalih nespomenutih oporezivih primitaka,
obra¢una neoporezivih primitaka (prijevoz radnika na posao i s posia, putnih naloga,
jubilarnin nagrada, stipendija, potpora za novorodeno dijete, za dugotrajno bolovanje,
darovi djeci i sl.) te ostalih nespomenutih knjigovodstvenih dokumenata,

kontiranje poslovnih dogadaja pod nadzorom i u suradnji s glavnim bilancistom,
provodenje knjigovodstvenih postupaka zatvaranja primljenih predujmova/avansa,
knjizenje sithog inventara, obraunavanje i knjizenje promjena na osnovnim
sredstvima i sitnom inventaru, sastavljanje obracuna amortizacije osnovnih sredstava
i knjizenje obracuna amortizacije, knjizenje inventurnih razlika

obracun i fakturiranje izlaznih ra¢una, unosenje IR-a u knjigu izlaznih racuna,

pracenje izvrSenja obveza po kupcima, sponzorskih i donatorskih ugovora i izrada
izvje§¢a po nalogu rukovoditelja,

povezivanje raunovodstvene analitike sa financijskim planom,

uskladivanje analitickih pomo¢nih evidencija sa financijskim knjigovodstvom,
uskladivanje otvorenih stanja potraZivanja/obveza sa kupcima/dobavljaéima

osigurati zakonom propisanu poreznu evidenciju za obra¢un PDV-a (knjiga ulaznih
racuna, knjiga izlaznih raduna, knjiga predujmova/avansa),

izrada izvjestaja o stanju neplacenih kunskih i deviznih obveza i potrazivanja,
sudjelovanje u izradi zakonom propisanih financijskih i statistickih izvjestaja, izrada
godi$njeg izvjestaja o investicijama u dugotrajnoj imovini,

sudjelovanje u izradi analititkih pregleda i izvjestaja za potrebe poslovodstva HOO-a,
zaprimanje, kontroliranje sadrzaja te racunske ispravnosti kunskih i deviznih
knjigovodstvenih isprava sukladno zakonskim propisima i procedurama HOO-a,
vodenje pomocénih knjiga kunskog i deviznog poslovanja,

vodenje evidencije o rokovima plaé¢anja kunskih obveza i deviznih obveza,

priprema kunske i devizne dokumentacije za placanje,

vodenje kunskog i deviznog blagajni¢kog poslovanja,

sudjelovanje u definiranju projektnog zadataka za razvoj ili modifikaciju aplikacija
radunovodstvenog obracuna,

obavljanje i drugih poslova i zadaéa prema ukazanim potrebama, zahtjevima ili

nalozima voditelja raCunovodstva, ravnatelja raunovodstva i financija kao i glavnog
tajnika.



5.3.5. SAMOSTALNI DEVIZNI REFERENT
Broj izvrditelja: 1
Potrebni uvjeti:

- IV/VI stupanj struéne spreme — ekonomski smjer

- 2 godine radnog iskustva na deviznim i raunovodstvenim poslovima

- poznavanje jednog svjetskog jezika

- poznavanje sadrzaja, moguénosti i nadina koristenja aplikacija racunovodstvenog
sustava i Microsoft Office okruzenja (Word, Excel).

Poslovi i zadace:

- zaprimanje, kontroliranje sadrzaja i radunske ispravnosti deviznih knjigovodstvenih
isprava sukladno zakonskim propisima i propisima HOO-a,

- vodenje deviznog blagajnickog poslovanja i obracuna,

- obracunavanje ino putnih naloga,

- pripremanje naloga za realizaciju ino akontacije/isplate po obraéunu/doznake,

- vodenje pomocnih deviznih poslovnih knjiga,

- praéenje stanja na deviznom novéanom racunu,

- izrada zakonski odredenih deviznih blagajnickih izvjesca,

- izrada i slanje JOPPD obrasca za poreznu upravu,

- vodenje brige o zakonskim zahtjevima deviznog poslovanja,

- sudjelovanje u definiranju projektnog zadataka za razvoj i modifikaciju aplikacije u
funkciji deviznog poslovanja,

- arhiviranje dokumentacije deviznog poslovanja,

- obavljanje i drugih poslova i zadaéa prema ukazanim potrebama, zahtjevima ili

nalozima voditelja radunovodstva, ravnatelja racunovodstva i financija kao i glavnog
tajnika.



5.3.6.

SAMOSTALNI RACUNOVODSTVENI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni uvjeti:

IV/VI stupanj struéne spreme — ekonomski smjer

1 godina radnog iskustva na financijsko-raéunovodstvenim poslovima
poznavanje sadrzaja, moguénosti i nacina koristenja aplikacija ratunovodstvenog
sustava i Microsoft Office okruzenja (Word, Excel).

Poslovi i zadace:

obradun plaéa, ugovora o djelu, autorskih honorara, stipendija, oporezivih dnevnica i
ostalih oporezivih i neoporezivih primitaka,

zaprimanje, obradivanje i kontrola podloga za izradu obracuna placa i ostalih
naknada prema zakonskim i posebnim propisima,

obradunavanje mjeseénih plaéa radnika HOO-a (po potrebi i ¢lanicama HOO-a),
izrada, kontrola i ispisivanje isplatnih lista, zbirne rekapitulacije i zbrojnog naloga za
plaéanje, provedba isplate plaéa,

obraéunavanje mjeseéne naknade za bolovanje, refundacije bolovanja,

sastavljanje i kontrola JOPPD obrasca i slanje u poreznu upravu,

izdavanje potvrda koje se odnose na nov¢ana primanja radnika,

vodenje analiticke evidencije plaéa,

izrada analitickih pregleda potrebnih za analiziranje plaéa,

uskladivanje analitiéke evidencije placa sa poreznom upravom, REGOS-om ll. stup,
sa HZMO, korekcija refundacija i sli€no,

vodenje analiticke evidencije o kreditima radnika i o administrativnim i sudskim
zabranama (ovrhe), uskladivanje sa evidencijama kreditora,

kontinuirano azuriranje mati¢nih podataka o primateljima primitaka,

obradun i isplata inozemnih i tuzemnih putnih naloga te izrada naloga za isplatu,
blagajnicki poslovi, vodenje kunskog i deviznog blagajni¢kog poslovanja,

izrada i slanje svih zakonski propisanih izvie§¢a o placama i primicima za potrebe
porezne uprave, drzavne statistike, HZMO, HZZO i drugih,

pracenje zakonskih propisa vezanih za obraéun i isplatu primitaka,

sudjelovanje u definiranju projektnog zadataka za razvoj i modifikaciju aplikacije
obracuna placée i primitaka,

obracun i fakturiranje izlaznih racuna i uno$enje IR-a u knjigu izlaznih racuna,
praéenje izvrenja obveza po kupcima, sponzorskih i donatorskih ugovora i izrada
izvjesca po nalogu rukovoditslja,

vodenje analitike dugotrajne nematerijalne i materijalne imovine te sitnog inventara,
sastavljanje obracuna amortizacije osnovnih sredstava,

pripremanje dokumentacije i vodenje godi$nje inventure osnovnih sredstava,

knjizenje i kontiranje poslovnih transakcija u glavnoj knjizi i analiti¢kim evidencijama u
suradniji i pod nadzorom glavnog knjigovode - analiticara,

prikupljanje knjigovodstvene dokumentacije uz racune karticnih kuéa po poslovnim
karticama (kompletiranje ulaznih ra¢una sa prate¢om dokumentacijom),

pisanje virmanskih naloga za pla¢anje i naloga za devizno placanje/doznake,
arhiviranje dokumentacije obraduna plaéa i ostalih primitaka, te ostale dokumentacije
iz djelokruga rada,

obavljanje i drugih poslova i zadaéa prema ukazanim potrebama, zahtjevima ili

nalozima voditelja racunovodstva, ravnatelja ra¢unovodstva i financija kao i glavnog
tajnika.
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5.3.7.

SAMOSTALNI ADMINISTRATIVNI REFERENT

Broj izvrsitelja: 1

Potrebni uvjeti:

VIV stupanj strucne spreme — ekonomski smjer

1 godina radnog iskustva na administrativnim poslovima

poznavanje sadrzaja, moguénosti i nagina koristenja aplikacija ratunovodstvenog
sustava i Microsoft Office okruzenja (Word, Excel).

Poslovi i zadade:

prijem izvoda iz poslovnih banaka,

kontrola i kompletiranje izvoda,

zaprimanje, kontroliranje sadrZaja te ratunske ispravnosti kunskih i deviznih
knjigovodstvenih isprava sukladno zakonskim propisima i propisima HOO-a,
kompletiranje ulaznih raéuna sa prate¢om dokumentacijom, i kontrola
vjerodostojnosti, materijaine, pravne i porezne ispravnosti,

prikupljanje knjigovodstvene dokumentacije uz raune kartiénih kué¢a po poslovnim
karticama (kompletiranje ulaznih raguna sa pratecom dokumentacijom),

obradun i fakturiranje izlaznih raéuna, unosenje IR-a u knjigu izlaznih racuna,
pradenje izvréenja obveza po kupcima, sponzorskih i donatorskih ugovora i izrada
izvjeS¢a po nalogu rukovoditelja,

vodenje pomoénih knjiga kunskog i deviznog poslovanja,

priprema kunske i devizne dokumentacije za plac¢anje,

vodenje kunskog i deviznog blagajnickog poslovanja,

izvjestaj otvorenih kunskih i deviznih akontacija i avansa i koordiniranje s Uredom za
programe NSS i Uredom za OP,

izrada izvjestaja o neplaéenim kunskim i deviznim obvezama i potrazivanjima,

izrada mjeseénog izvje§éa o isplaéenim materijainim tro8kovima (TMP),

pisanje virmanskih naloga za placanje i naloga za devizno pla¢anje/doznake,
pisanje sluzbenih dopisa,

obracéun ugovora o djelu, stipendija, autorskih honorara i sl. ,

knjizenje,

slanje poste, arhiviranje, fotokopiranje, faksiranje potrebne dokumentacije,
arhiviranje i drugi poslovi i zadace prema ukazanim potrebama, zahtjevima ili

nalozima voditelja radunovodstva, ravnatelja ra¢unovodstva i financija kao i glavnog
tajnika.

U Zagrebu, veljata 2018.

Glavni tajnik HOO

Josip Cop

11



