PLAN I PROGRAM RADA VODITELJA RAČUNOVODTVA 

1. Izrada financijskog plana, rebalansa financijskog plana i praćenje realizacije financijskog plana  - 45 sati

2. Izrada Plana nabave i praćenje realizacije istog – 30 sati

3. Izrada Zahtjeva za financiranje investicija i kapitalnih ulaganja – 20 sati
4. Izrada izvješća o financijskom poslovanju za Školski odbor i druge – 30 sati
5. Izrada godišnjih i tromjesečnih izvješća za FINU-u, Državnu reviziji, Ministarstvo i Županiju – 200 sati

6. Izrada raznih statističkih izvješća – 30 sati

7. Vođenje knjige ulaznih i izlaznih računa -  200 sati

8. Kontiranje i knjiženje računovodstvenih promjena – računi, izvodi, plaće, blagajna, glavna knjiga i ostalo – 200 sati

9. Popis imovine i evidentiranje promjena, vođenje knjige osnovnih sredstva i sitnog inventara – 100 sati
10. Obračun plaća i prijevoza, drugog dohotka i svih mjesečnih i godišnjih izvješća koja proizlaze iz istog – 350 sati

11. Plaćanje računa – 30 sati
12. Praćenje zakonskih propisa, seminari  - 170 sati

13. Poslovi vezani za Poreznu upravu, Finu, HZMO i HZZO – 120 sati

14. Arhiviranje financijske dokumentacije – 10 sati

15. Izrada raznih administrativnih poslova (potvrde, narudžbe, dopisi ni slično) – 30 sati

16. Rad sa strankama – 20 sati

17. Dnevni odmor – 140 sati

18. Ostali nespomenuti poslovi – 59 sati
Ukupno: 1784 sati

