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Праћење рада економско-рачуноводствене службе

Профил документације зависи од структуре рада поједине службе. Структура рада 
рачуноводствене службе је приближно једнака у свим школама. Истина, у неким школама 
које имају и организационе јединице за пружање услуга, структура рада ових  служби је 
развијенија. 

Овде приказујемо извештај економско-финансијске службе једне школе која има нешто 
развијенију структуру па тиме у праћење ефеката рада укључује и неке друге индикаторе по 
којима се ти ефекти сагледавају. Зависно од организације и посебне методологије, пожељно 
је по утврђеној временској дистанци сагледавати одређене резултате. Најбоље је то вршити 
сваке седмице и претнаестодневно. 

И З В Е Ш Т А Ј 
ШЕФА РАЧУНОВОДСТВА О РАДУ ФИНАНСИЈСКЕ СЛУЖБЕ ШКОЛЕ 

У ВРЕМЕНУ ОД _____  ДО ______

Опис послова Јед. мере Коли-
чина

Норма 
часова Примедба

Контирање1.	

Поделе2.	  задатака радницима 

Увид3.	  у ефекте рада рачуноводства

Контрола4.	  рада клубова школе 

Материјално5.	  задужење 

ЕФЕКТИ РАДА КЛУБОВА 

Клуб1.	  ученика 
укупниa)	  финансијски ефекти
трошковиb)	  материјала
разликаc)	  у цени 
трошковиd)	  радне снаге 
ефекатe)	
губитак-	
добит-	

Клуб2.	  радника школе 
укупниa)	  финансијски ефекти 
трошковиb)	  материјала
разликаc)	  у цени 
трошковиd)	  радне снаге 
финансијскиe)	  ефекти 
губитак-	
добит-	

3. МАТЕРИЈАЛНО ЗАДУЖЕЊЕ

4. ПРОЦЕНА ЕФЕКАТА РАДА СЛУЖБЕ

1. Књижење 
2. Уплате фактура 
3. Уплате по уговорима 


