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	Vrijeme izvršenje
	Opis poslova

	
rujan
	
1.Knjiženje poslovnih promjena kroz dnevnik i glavnu knjigu slijedom vremenskog nastanka na temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava te kontrola istih
2.Vođenje pomoćnih knjiga, odnosno analitičkih knjigovodstvenih evidencija
a) dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, količini i vrijednosti
b) kratkotrajne nefinancijske imovine (zalihe materijala, sitan inventar) po vrsti, količini i vrijednosti
c) vođenje knjige izlaznih računa i obračuna potraživanja
d) unos i knjiženje ulaznih računa
3. Matematička provjera ulaznih računa
4. Urudžbiranje ulaznih računa – knjiga ulaznih računa 
5. Praćenje likvidnosti
6. Plaćanje obveza
7. Izrada izlaznih faktura te praćenje naplate istih
8. Izrada mjesečnih zahtjeva za dodjelu sredstava za rashode (Osnivač – riznica)
9. Izrada svih statističkih izvještaja ( Zagrebačka banka, Porezna uprava, Državni zavod za statistiku, Osnivač, Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje…)
10. Blagajničko poslovanje (uplatnice, isplatnice)
11. Blagajničko poslovanje – knjiženje blagajne
12. Izdavanje putnih naloga
13. Vođenje evidencije izdanih putnih naloga, obrada, te isplata naknada po istima
14. Obračun i isplata plaće i ostalih naknada
a) osnovna plaća
b) bolovanja na teret poslodavca
c) smjenski rad, prekovremeni rad…
d) posebni uvjeti rada
e) bolovanje preko 42 dana
f) izrada obrasca i zahtjeva za refundaciju od HZZO-a
g) naknada za trošak prijevoza (oporezivi – neoporezivi)
h) jubilarne nagrade, otpremnina, pomoći…
i) obračun i isplata ostalih materijalnih prava iz Kolektivnog ugovora
15. Obračun i isplata ugovora o djelu i autorskog honorara
16. Sastavljanje i slanje JOPPD obrasca
17. Vođenje bolovanja
18. Vođenje IP kartica zaposlenika
19. Vođenje poreznih kartica
20. Praćenje zakonskih propisa posredstvom Zakona, Pravilnika, stručne literature, seminara… (obuhvaćena su 2 seminara – proljetno i jesensko savjetovanje + konstantno samostalno usavršavanje)
21. Računovodstveni poslovi – Pomoćnici u nastavi, E-tehničar, Školske udruge i zadruge, prehrana, boravak (isplata plaće, knjiženje, izvještaj Osnivaču)
22. Računovodstveni poslovi – Erasmus +
22. Rad u aplikaciji E-TUR, Ministarstvo znanosti i obrazovanja, isplata prijevoza djece s teškoćama u razvoju.
23. Kontakti s Ministarstvom znanosti i obrazovanja, Osnivačem, Poreznom upravom, FIN-om…
24. Praćenje potrošnje energije, rashoda i prihoda. 
25. Ostali poslovi na zahtjev ravnateljice, ministarstva, županije, grada…

	listopad
	1. Svi poslovi kao u rujnu
2. Izrada rebalansa 1. financijskog plana s projekcijom 
3. Izrada rebalansa 1. plana nabave s projekcijom
4. Unos podataka u elektronički oglasnik javne nabave
5. Izrada financijskih izvještaja (FINA)

	studeni
	1. Svi poslovi kao u rujnu
2. Izrada financijskog plana s projekcijom
3. Izrada plana nabave s projekcijom
4. Unos podataka u elektronički oglasnik javne nabave

	prosinac
	1. Svi poslovi kao u rujnu 
2. Poslovi vezani za zaključivanje poslovnih događaja s danom 31. 12. 
3. Obračun poreza na dohodak s plaćom za studeni za sve djelatnike
4. Pripremanje popisa imovine i obveza te evidentiranje promjena na imovini i obvezama na temelju izvještaja članova popisnog povjerenstva
5. Izrada rebalansa 2. financijskog plana s projekcijom 
6. Izrada rebalansa 2. plana nabave s projekcijom
7. Unos podataka u elektronički oglasnik javne nabave

	siječanj
	1. Svi poslovi navedeni u rujnu 
2. Otvaranje nove poslovne godine:
a)zaključivanje glavne knjige i pomoćne knjige 
b)izrada poreznih kartica te potvrda za porezne urede 
c) usklađivanje inventurnih lista s financijskim karticama
d) usklađivanje inventure sa stvarnim stanjem
e)obračun amortizacije OS i knjiženje iste
f)knjiženje otpisa osnovnih sredstava i sitnog inventara
g)zaključivanje poslovne godine
h)izrada podataka za izradu završnog računa
i)unos podataka u računalo… 
3. Izrada financijskih izvještaja (FINA)
4. Izvještaj Osnivaču (izvan županijski prihodi i rashodi)

	veljača
	1.Svi poslovi navedeni u rujnu 
2.Izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti – Upitnik o fiskalnoj odgovornosti

	ožujak
	1.Svi poslovi navedeni u rujnu 
2.Izrada izvršenja – Izvršenje financijskog plana 01-12

	travanj
	1. Svi poslovi navedeni u rujnu 
2. Izrada financijskih izvještaja (FINA)

	svibanj
	1. Svi poslovi navedeni u rujnu 

	lipanj
	1. Svi poslovi navedeni u rujnu 
2. Zaključivanje poslovanja 1-6 

	srpanj
	1. Svi poslovi navedeni u rujnu 
2. Izrada financijskih izvještaja (FINA)
3. Izvještaj Osnivaču (izvan županijski prihodi i rashodi)
4. Izrada izvršenja – Izvršenje financijskog plana 01-06

	kolovoz
	1. Svi poslovi navedeni u rujnu 

	ukupno
	1808 sati



