
‐'     Na terneり u ёlanka 29.Statuta Puё kOg otvorenog uё iliもta KriZevci("Slu2beni viesnik
Grada KritteVaCa“, brOj: 1/11, 3/15,7/18_i 1/19), UpravnO vijeCe Puё kog otvOrenog uё iliもta
KriZeVCi,na SiedniCi Odr2anoj 15.6.2022.90dine don」

elo je

PRAVILNIK
o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na6inu rada

Pu6kog otvorenog udili5ta KriZevci

elanak 1.
u Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Pudkog otvorenog udilista Krizevci(URBRoJ: 16012015' od 1 g.1o-2015. 124t2019. od 6. 12.2019. i 21t2021 od-22.vetjace 2021.- u daljnjem tekstu. Pravilnik) u dlanku 4. nakon radnog mjesta broj 3. REFERENT ZA OPCEPosLovE I VODENJE DVORANA dodaje se novo radno mjesto broj 4. koje grasi:

,,RAdUNOVODSTVENI REFERENT

UVJETI POTREBNI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
- strudna sprema: sss (gimn az4a, upravna skora iri ekonomska skora)- radno iskustvo: S godina
- poznavanje rada na radunalu
- vozatka dozvola B kategorije
- zavrsen verificirani program osposobrjavanja za knjigovode

OPiS POSLOVA
lzrada financijskog plana ustanove
lzrada izmjena i dopuna financijskog plana ustanove
lzrada plana nabave
lzrada periodidnih obra6una (kvartalni) godi5nji obra6un i ostala financijska izvjesca 

,te ravnatelju podnosi izvjestaj o financijskom posro-vanju ustanove
lzrada statistidkih izvje56a
Suorganizira isudjeluje u radu oko popisa inventara
Prati strudnu literaturu i po potrebi i mogu6nosti stru6no se usavrsava
odgovara za zakonitost poslovanja i pravilnu primjenu propisa koji se odnose na radradunovodstva
Kontrola ulaznih raduna i druge ra6unovodstvene dokumentacije 

lKnjiZenje istih ulaznih raduna u programu Riznice
Obradun amortizacije
lzr aduje inventu rne liste
Vodi brigu o odlaganju i pravilnom i briZnom 6uvanju radunovodstvene dokumenlacije
obavlja blagajnicke poslove- uplate ,isplate ( polajanje gotovine u FINA-a i podizanje
gotovine)

Kontrolira blagajni6ko poslovanje
Vodi analizu potraZivanja od kupaca
obradunava pla6u , troskove prijevoza, i sva ostala materijalna prava radnika
lzraduje obrasce place
KnjiZi pla6e i ostale tro5kove za zaposlene
obradunava bolovanja (ona na teretHZZo-a izraduje zahtjeve za refundacijom)



lzrada poreznih kartica
lzrada svih traZenih potvrda ( za radnike) vezano uz visinu place
lzrada zahtjeva za prijenos sredstava za rad ustanove od osnivada
Radi izlazne radune
Radi obradune drugog dohotka i putnih naloga
Samostalno vr5i sva knjiZenja u glavnu knjigu (izlaznefakture, izvodi , obraduni
honorara, putni nalozi, itd.)
Primanje poziva idavanje informacija u odsutnosti ravnaterja
Unos i izrada obrazaca za E-poreznu (JOppD)
Prijava , odjava i promjene zaposrenih preko aprikacije E-mirovinsko
Prijave i odjave zaposlenih HZZO
Obradun naknada za strudno osposobljavanje
lzvjestava nj e HZZ-a o provedenom pracanj u stru dnog osposob rj ava nj a
lzrada plana nabave
Obavlja i druge poslove koji proizlaze iz procesa rada
obavlja i druge poslove koje odredi ravnatelj (npr. Participacija u financijskom djelu
provedbe projekata EU koje provodi ustanova)
Brine i duva iskrbio imovini pOU

Dopunom iz stavka 1. dosadainja radna mjesta 4. i s, postaju radnim mjestima broj5.i6.

Clanak 2
Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu B. (osmog) dana od dana objave

na oglasnoj ptodi Uditi5ta.

UPRAVNO VIJECE PUEKOG OTVORENOG UEILISTA KRIZEVCI

URBROJ:127/22
U KRIZEVCIMA: 17,6, 2022.9

ovaj Pravilnik stavljen je na oglasnu plo6u pudkog otvorenog udil
2022. godine

iもta

Ovaj Pravilnik stupio je na snagu dana: 17. 6. 2022.godine.

17.6.


