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S -0 lgg,_;l"‘fanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleZnih organa -zdravstvene zaltite i penzijskog| i ;
P - sinvalidskog osiguranja; . \ ST - ;
Sy __F.gf;'f-,priiil}'pmanj e 1 dostavlj anjh'e:-;aznih 1zvjestaja, obavjestenja i podataka za Skolski‘odbor i organe van Skole;
WOYA s - -obavljanje i drugih kadrovskih poslova. R - -
e s -vodi evidenciju o obavezi polaganja stru¢nog ispita nastavnika, stru¢nih saradnika i vaspitaéa, kao-i ostalih
zaposlenih za koje je ta. obaveza ustanovljena zakonom . drugim-propisima i ovim pravilnikom:
5. Poslovi evidencije, ?statigtjke, plana i.ahﬁiii?eﬁﬁﬁhvatﬁ jus ; K
-evidénciju o zaposlenima u:Skoli: W R TS | ‘_ | .
-evidenciju o povredama na'radu: - - e o B | -
-dosijea zaposlenih u Skoli:- | 1°
-matiéna knjiga zaposlenih; * - |
-evidencija o op$tim aktima‘Skole : o N e b |
-evidenciju o |j ckarskim-..preglegima zaposlenih; L
- ~evidenciju o syim rqdnicimg=8ko]e*sa opstim i *posebnhn;pa'ﬂacima; [
-evidenciju po pecatu i §tambilju Skole; ... . - . | |
-evidencija o udenicima kojima je 1zreCena vaspitna.ijera iskljutenja iz Skole: |
-cvidencija o prestanku statusa redovnog uéenika. {
@
Administrativnae-ra cunovodstveni radnik ”
~ Clan 24
| 1
1. Roslovi u vezi su ulenicima: . ' I
.- -poslovi u vezi sa upisom uéenika i prestanka statusa.redovnog udenikaj |
2 -1zdavanje raznih uvjerenja udenicima o redovnom $kolovarju; !
. -vodenje evidencijc o udenicima koji su oslobodeni od nastaveiﬁzi'ékqgév&Spitanjl';a;%prEj‘azredima€i' odjeljenjima; !
o ~evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima; ' !
-evidencija o dodijel; enim posebnim. priznanjima i nagradama:, |
-evidencija o organizovariom prevozu u&enika; |
—evidencija o nestanku styari ucenika: L ';
-evidencija izdatih svjedoanstava, diploma, ispisnica, i drugihjavnih isprava po razrédima i-odjeljenjima: [y
-izdavanje duplikata | -
-evidencija o ucenicima kojima je izredena vaspitna mjera Ny j
2.Ostali administrativno raéunovodstveni poslovis o ré
-upisivanjc podataka o u€enicima u matignu knjipy;
-administrativio-tehni¢ko obradivanje akata: '
. -etpremanje poste; |
: -razvodenje zkata i njihovo arhiviranje; |
-Cltvanje registracionog materijala ; |
-predaja arhivske grade nadleZnim institucijama;
-vndenje odgovarijucih evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao $to su : knjiga pﬁnﬂjene.'-poste'i ’
knjiga otpremijene poste itd.:
| - ufestvujc u ~ripremi plana nabavke namirnica za kabinet kuvarstva i restoraterstya ;
T - nabavlja roli 70 1zvodenje nastave u kabinetima kuvarstva i féstoraterstva SR ¥
- vodi evidenctiy o kretanjima na trZidtu i ugovara sa dobavljatima, vrijeme isporike robe S I | SR
- kontrolife icpravnost dostavljenih faktura i dostavlja ih sluZbi raéunovodstva r@@,i?‘kgnaéndg ..liiiﬁﬁirgnjﬂ’a?? ik 1 |
-priprema podatke (specifikacije) za Plan javiih nabavki koji se odnose na razliite yrste roba, usluga:i radovaj seati vioosh
- obavlja i drupe poslove po nalogu direktora u skladu sa zakonom, dnigim propisima i op3tim aktima-Skole. | | A |
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Poslest racunovode su: j
Poslovi radunsvede sus }
1. Poslovi prizuplianja, klasifikacije i registrovanje podataka {3
= prirverna i podnosi direkforu finansijski plan Slole; |
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