Na temelju ¢lanka 29. Statuta Puckog otvorenog uéilista Krizevci (»Sluzbeni vjesnik
Grada Krizevaca“, broj: 1/11, 3/15, 7/18. i 1/19), Upravno vije¢e Pukog otvorenog ugilista
Krizevci, na sjednici odrzanoj 15. 6. 2022. godine donijelo je

PRAVILNIK
0 izmjeni i dopuni Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naéinu rada
Puckog otvorenog ugilista Krizevci

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Pugkog otvorenog ucilista Krizevci
(URBROJ: 160/2015. od 19.10.2015. 124/2019. od 6.12.2019.i21/2021 od 22. veljage 2021.
- u daljnjem tekstu: Pravilnik) u &lanku 4. nakon radnog mjesta broj 3. REFERENT ZA OPCGE
POSLOVE | VODENJE DVORANA dodaje se novo radno mjesto broj 4. koje glasi:

»RACUNOVODSTVENI REFERENT

UVJETI POTREBNI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:
- struéna sprema: SSS (g9imnazija, upravna $kola ili ekonomska Skola)
- radno iskustvo: 5 godina
- poznavanje rada na raéunalu
- vozacka dozvola B kategorije
- zavrsen verificirani program osposobljavanja za knjigovode

OPIS POSLOVA

- lzrada financijskog plana ustanove

- lzrada izmjena i dopuna financijskog plana ustanove

- lzrada plana nabave

- lzrada periodiénih obraduna (kvartalni) godignji obracun i ostala financijska izvje$éa ,
te ravnatelju podnosi izvjestaj o financijskom poslovanju ustanove

- lzrada statisti¢kih izvjeséa

- Suorganizira i sudjeluje u radu oko popisa inventara

- Prati struénu literaturu i po potrebi i moguénosti struéno se usavréava

- Odgovara za zakonitost poslovanja i pravilnu primjenu propisa koji se odnose na rad
racunovodstva

- Kontrola ulaznih ra¢una i druge racunovodstvene dokumentacije

- Knijizenje istih ulaznih raéuna u programu Riznice

- Obracun amortizacije

- lzraduje inventurne liste

- Vodi brigu o odlaganju i pravilnom i briznom ¢uvanju raéunovodstvene dokumentacije

- Obavlja blagajni¢ke poslove- uplate ,isplate ( polaganje gotovine u FINA-a i podizanje
gotovine)

- Kontrolira blagajni¢ko poslovanje

- Vodi analizu potrazivanja od kupaca

- Obracunava plaéu , trogkove prijevoza, i sva ostala materijalna prava radnika

- lzraduje obrasce plaée

- Knjizi place i ostale troskove za zaposlene

- Obracunava bolovanja (Ona na teret HZZO-3 izraduje zahtjeve za refundacijom)



- lzrada poreznih kartica

- lzrada svih trazenih potvrda ( za radnike) vezano uz visinu plaée

- lzrada zahtjeva za prijenos sredstava za rad ustanove od Osnivaéa

- Radi izlazne radune

- Radi obracune drugog dohotka i putnih naloga

- Samostalno vrsi sva knjizenja u glavnu knjigu ( izlazne fakture, izvodi , obraguni
honorara, putni nalozi, itd.)

- Primanje poziva i davanje informacija u odsutnosti ravnatelja

- Unosiizrada obrazaca za E-poreznu (JOPPD)

- Prijava, odjava i promjene zaposlenih preko aplikacije E-mirovinsko

- Prijave i odjave zaposlenih HZZO

- Obraéun naknada za struéno osposobljavanje

- lzvjestavanje HZZ-a o provedenom placanju struénog osposobljavanja

- 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 ¢uva i skrbi o imovini POU

Dopunom iz stavka 1. dosadasnja radna mjesta 4.5 postaju radnim mjestima broj

Clanak 2.
Ove izmjene i dopune Pravilnika stupaju na snagu 8. (osmog) dana od dana objave
na oglasnoj ploéi Uéilista.

UPRAVNO VIJECE PUCKOG OTVORENOG UGILISTA KRIZEVCI

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

Ovaj Pravilnik stavljen je na oglasnu plo¢u Pugkog otvorenog ugilita k?iise\fbi-fdéﬁfla’: 17. 6.
2022. godine

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



