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I. DOPUNH GPP-A

U odlomku 10. Okvimi planovi i programi rada ustanove pod to6kom 1) Sistematizacija radnih
mjesta,podnaslovomRAVNATELJ/ICA-OVLASTIIOPISPOSLOVARADNOGMJESTA
na kraju odlomka dodaje se re6enica:

„Izvje§6uje §kolski odbor, Vije6e roditelja i Vije6e u6enika o  stanju sigumosti, provodenju
preventivnihprogramatepoduzetimmjeramauciljuza§titepravau6enika"

-pod naslovom TAJNIK-OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA rad tajnika razraduju se
terminski tijekom §kolske godine te odlomak sada glasi:

o    izraduje normativne akte, ugovore, rje§enja, odluke-tijekom godine
o    provodi i tuma6i pravne propise Skolske ustanove-tijekom godine
o   poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar-tijekom godine
o    obraduje statistiku u okrugu svog rada-rujan
o    obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i

odjave  radnika  i  6lanova  njihovih  obitelji  nadleznim  sluzbama  mirovinskog  i
zdravstvenogosiguranja,upisdjelatnikaue-maticuiRegistarzaposlenika-tijekom
godine

o   koordinira  i kontrolira  rad tehni5kog  osoblja  u suradnji  s  ravnateljem- tijekom
godine

o    sudjeluje u pripremi sjednica, vodi dokumentaciju za Skolski odbor i pi3e zapisnik
Skolskog odbora-tij ekom godine                                          .

o    suraduje  i  dostavlja  podatke  nadleznom  ministarstvu,  uredima  drzavne  uprave
jedinicalokalne i podru5ne samouprave-tij ekom godine

o   po potrebi nabavlja potrosni materijal i stru6nu literature-tijekom godine
o    izraduje plan godi§njih odmora-svibanj
o   provodi postupke nabave po potrebi vodi i brine o arhivi §kole-tijekom godine
o    izraduje tablice potrebne za obra5un place (koje obuhva6aju sate smjenskog rada,

dvokratnog rada, sate redovitih prekovremenih, sate rada iznad norme, sate rada s
u5enicima po prilagodenom  programu,  sate rada subotama,  sate godi§njeg  odmora,

pla6enog i nepla6enog dopusta i sl.) -tijekom godine
o    izraduje potrebne tablice zajubilame nagrade, liste pomo6i, regres, bozi6nice, dar

djeci sl. -tijekom godine
o    obavlja i ostale pravne poslove po nalogu ravnatelja-tijekom godine



-podnaslovomRACINOVODA,VODITELJICARACINOVODSTVA-OPISPOSLOVA
RADNOG MJESTA  rad  ra6unovode,  voditeljice ra6unovodstva razraduju  se  terminski
tijekom §kolske godine te odlomak sada glasi:
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o    priprema godi§nji popis imovine, obveza i potrazivanja, knjizi inventume razlike i
otpis vrijednosti-tijekom godine

o    vr§i obra6un pla6a, oporezivih i neoporezivih isplata zaposlenika, obrada cop-a i iz
vlastitih sredstava-tij ekom godine

o    predaje  podatke/naloge  za sve  navedene  isplate  preko  e-porezne,   dostava  JOPPDI . : _1__ ..--- A:1^arL+,++|^,:J.     JT _ --_____ _                   +r

obrascainjihovouskladivanjesaporeznomupravom-tijekomgodine
evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture-tijekom godine
kontroliraobra5uneiisplateputnihnaloga-tijekomgodine
obavljara5unovodstveneposlovevezaneuzEUprojekte-tijekomgodine
suraduje  s bankama,  sluzbama platnog prometa,  nadleznim ministarstvom,  uredima
drzavneuprave,jedinicamalokalneipodru5nesamouprave,sluzbamamirovinskog
iEdravstvenogosiguranja,poreznimuredima-tijekomgodine+o0

o    uskladuje stanja s poslovnim partnerima-1istopad i prosinac
ovodikartotekuosobnihprimanjadjelatnika,kredita,obustava,poreznihkarticaidr.

-tijekom godine
oispostavljapotrebnudokunentacijuzaosobnaprimanjadjelatnika-tijekomgodine
o   redovno knjizi nabavke sitnog inventara i osobnih sredstava u knjige i kartice,-

tij ekom godine
o   redovno knjizi potrosni materijal u knjige-tijekom godine
o    organizira rad inventume komisije i knjizi rezultate revalorizacije-prosinac
o    obavlja  i  ostale  ra6unovodstvene,  financijske  i  knjigovodstvene  poslove  po  nalogu

ravnatelja  te  koji  proizlaze  iz  Godi§njeg   plana  i   programa  rada  srednjo§kolske
ustanove -tijekom godine

-pod    naslovom    ADMINISTRATIVNA     RADNICA-OPIS    POSLOVA    RADNOG
MJESTA: rad administrativne  radnice razraduju se teminski tijekom 5kolske godine te
odlomak sada glasi:

vodi urudzbeni zapisnik i dostavne knjige -tijekom godine
zaprima,urudzbira,razvrstavaiotpremapostu-tijekomgodine
organiziraivodipismohranuiusuradnjistajnikombrineoarhivu§kola-tijekom



8odine
o    arhivira podatke o u5enicima i zaposlenicima-tijekom godine
o    izdaje duplikate svjedodzbi, prijepise i uvjerenja-tijekom godine
o    formira i vodi mati5ni registar u5enika i evidentira svaku promjenu-tijekom godine
o    vodi  evidencije  podataka  o  u5enicima  i  izdaje  razli5ite  potvrde  na  osnovu  tih

evidencija-tijekom godine
o   prima  prijavnice  za  popravne  ispite  u6enika,  dokumentaciju  za  zavrsne  ispite-

tij ekom godine
o    obavlja i druge administrativne poslove po nalogu ravnatelja skole -tijekom godine

Ravnateljica:
f|.  ` .-..    ~`                                                                    +hoiBryse

•.           t```` ----,-. `.

Antonija Buksa, dipl.oec


