Na temelju ¢lanka 25. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21) te
Clanka 2. stavaka 1. i 2., ¢lanka 14. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija
uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i €lanka 72. Statuta Osnovne gkole Suéidar

ravnatelj Osnovne 3kole Sutidar dana 27. prosinca 2022. donosi:

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se oznadavaju pismena

PLAN

KLASIFIKACIISKIH OZNAKA OSNOVNE SKOLE SUCIDAR U 2023. GODINI

Clanak 1.

koje se primjenjuju u radu Osnovne gkole Sucidar.

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Osnovne kole Suéidar su:

Podgrupa
upravnog
podruéja ili
djelatnosti
unutar
podgrupe

nazi\i:

004

LJUDSKA PRAVA I TEMELINE SLOBODE

004-02/23-01/

suzbijanje diskriminacije

004-03/23-01/

zadtita prava i interesa djece

004-04/23-01/ ravnopravnost spolova
004-05/23-01/ zaStita prava i interesa osoba s invaliditetom
007 USTANOVE OPCENITO

007-01/23-01/

osnivanje, ustroj i djelatnost

007-02/23-01/

imenovanje ¢lanova §kolskog odbora

007-02/23-02/

razrjeSenje &lanova Skolskog odbora

007-03/23-01/

davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja (natje¢ajni postupak i postupak imenovanja)

007-03/23-02/

razrjeSenje ravnatelja

007-04/23-01/

ostalo

007-04/23-02/

Skolski odbor

007-04/23-03/

Utiteljsko vijece

007-04/23-04/

Razredno vijede

007-04/23-05/

skup/zbor radnika

007-04/23-06/

Vijece roditelja

007-04/23-07/

Vijede udenika

008

INFORMIRANJE

008-01/23-01/

pristup informacijama

008-02/23-01/

javno informiranje

008-03/23-01/

ostalo

009

ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01/23-01/

pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka

009-03/23-01/

imenovanje sluZbenika za zadtitu osobnih podataka

009-04/23-01/

ostalo

011

USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI




Podgrupa Yoot
upravnog |

podruéja ili.

djelatnosti

~ Unutar
podgrupe

011-03/23-01/

Statut Skolske ustanove

011-03/23-02/

ostali opéi akti $kolske ustanove

011-03/23-03/

opce odluke, procedure i ostalo

011-04/23-01/

postupak dono3enja statuta i ostalih opcih akata, odluka, procedura i ostalog

011-05/23-01/

objavljivanje

011-06/23-01/

ostalo

034

UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01/23-01/

op¢i upravni postupak

034-02/23-01/

upravni spor

034-05/23-01/

izdavanje potvrda (opéenito)

034-06/23-01/

ostalo

035

UREDSKO POSLOVANIE

035-01/23-01/

donoSenje plana kiasifikacijskih | plana broj&anih oznaka

035-02/23-01/

postupanje s pismenima

035-03/23-01/

evidencije

035-06/23-01/

primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju

035-07/23-01/

ostalo

036

UPRAVLIANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01/23-01/

Cuvanje, zadtita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koriétenje, izludivanje
dokumentarnog gradiva

036-02/23-01/

predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu

036-03/23-01/

ostalo

038

PECATI, ZIGOVI I STAMBILII

038-01/23-01/

odobrenja za izradu pelata i Zigova s grbom Republike Hrvatske

038-02/23-01/

upotreba, Euvanje i unidtavanje grbova, Zigova i petata

038-03/23-01/

ostalo

040

NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01/23-01/

nadzor zakonitosti op¢ih i pojedinacnih akata

040-02/23-01/

ostalo

041

NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01/23-01/

nadzor nad zakonito3¢u rada tijela Osnovne kole Zrnovnica

041-02/23-01/

ostalo

042

UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA

042-01/23-01/

sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

042-06/23-01/ ostalo
044 OSTALI NADZORI
044-01/23-01/ ostali nadzori

050

PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01/23-01/

predstavke i prituZbe gradana, organizacija civilnog drustva, udruga

050-02/23-01/

ostalo

110

ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01/23-01/

prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opéenito)

110-02/23-01/

Registar zaposlenih u javnom sektoru




Podgrupa
‘upravnog
podrudja ili
djelatnosti

~ unutar

__podgrupe

110-03/23-01/

evidencija zaposienih

110-04/23-01/

ovlastenja za potpisivanje

110-05/23-05/

ostalo

112

ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU 1 PRESTANAK
RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01/23-01/

zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-01/23-02/

zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-02/23-01/

natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe

112-03/23-01/

prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-03/23-02/

prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-06/23-01/

napredovanja

112-07/23-01/

ugovor o djelu

112-08/23-01/

ugovor o autorskom dijelu

112-09/23-01/

dopunski rad

112-09/23-02/

prekovremeni rad

112-10/23-01/

ostalo (uvjerenja, potvrde i dr.)

112-10/23-02/

prijava potrebe za zaposljavanjem, prijava zaposlenika zaposlenih na neodredeno nepuno radno
vrijeme

112-10/23-03/

provjera vjerodostojnosti isprava

113

RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANIJA, OBUSTAVE RADA I OSTALO

113-01/23-01/

radno vrijeme

113-02/23-01/

odmori

113-03/23-01/

placeni dopust

113-03/23-02/

neplaéeni dopust

113-04/23-01/

bolovanja

113-05/23-01/

obustave rada

113-06/23-01/

Ostalo

114

RADNI SPOROVI, DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST

114-01/23-01/

radni sporovi

114-03/23-01/

materijaina odgovornost

114-04/23-01/

ostalo

115

ZASTITA NA RADU

115-02/23-01/

zastita na radu

115-02/23-01/

posebna zastita Zena, djece i osoba s invaliditetom

115-03/23-01/

ozljede na radu

115-04/23-01/

ostalo

116

INSPEKCIJA RADA

116-01/23-01/

inspekcijski poslovi u podruéju rada

116-02/23-01/

inspekcijski poslovi u podrugju zadtite na radu

116-03/23-01/

Ostalo

130

TECAJEVI, SAVIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA

130-01/23-01/

te€ajevi, savjetovanja i seminari

130-02/23-01/

strufna putovanja, kongresi, simpoziji




- Podgrupa

upravnog A <=
podrudja ili ek :
djelatnosti naz:i.v.- b1
 unutar 5 '
- podgrupe S N
130-03/23-01/  |ostalo
150 SINDIKATI
150-01/23-01/  |osnivanje, dielovanje, prestanak sindikata
150-02/23-01/ |ostalo

245

ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01/23-01/

preventivne i operativne mjere zastite od poZara i eksplozija

245-02/23-01/

inspekcijski poslovi u podruéju zastite od pofara

245-05/23-01/

ispitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i dr.)

245-06/23-01/

ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

372-02/23-01/  |zakup poslovnog prostora (prostor Skole)
372-08/23-01/  |natjetaii

372-09/23-01/  |ostalo

401

KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANIE

401-01/23-01/

racuni ulazni

401-01/23-02/

raduni izlazni

401-02/23-01/

racunski plan

401-03/23-01/  |predracuni
401-05/23-01/  |ostalo

402 FINANCIRANJE
402-03/23-01/ refundacije
402-04/23-01/ povrat
402-05/23-01/ sufinanciranje

402-06/23-01/

financiranje iz prora¢una

402-07/23-01/

fondovi

402-08/23-01/

Ostalo

406

UPRAVLIANJIE IMOVINOM I NABAVLIANJE IMOVINE

406-01/23-01/

sitni inventar

406-02/23-01/

osnovha sredstva

406-03/23-01/

javna nabava

406-04/23-01/

inventure

406-05/23-01/

obvezni odnosi

406-06/23-01/

upravljanje nekretninama i pokretninama

406-07/23-01/

ostalo

453

POSLOVI OSIGURANJA

453-01/23-01/

osiguranje zaposlenika

453-01/23-02/

osiguranje uéenika

453-01/23-03/

osiguranje imovine

453-01/23-04/

osiguranje od odgovornosti

453-03/23-01/ |Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01/23-01/ inspekcijski nadzor
540-02/23-01/ |ostalo




Podgrupa
upravnog
podrudja {ii
djelatnosti
unutar

podgrupe

naziv

600

OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCLIE

600-03/23-01/

upravni i inspekcijski nadzor

600-03/23-02/

stru¢no pedagoski nadzor

600-04/23-01/

ostalo

602

OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO $KOLSTVO

602-01/23-01/

osnovno obrazovanje opcenito

602-01/23-02/

dokumentacija o udenicima

602-01/23-03/

svjedodzbe

602-01/23-04/

duplikati isprava (sviedod?bi, mati¢ne knjige)

602-01/23-05/

upis i ispis ucenika

602-01/23-06/

potvrde o statusu redovitih u€enika

602-01/23-07/

pedagoske mjere

602-01/23-08/

ispis iz izbornih predmeta

602-01/23-09/

izletl, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan £kolske ustanove

602-01/23-10/

natjecanja ucenika i sl,

602-01/23-11/

dopunski nastavni rad i popravni ispiti

602-01/23-12/

razredni | predmetni ispiti

602-01/23-13/

preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje ocjene iz vladanja

602-01/23-14/

prijevoz ucenika

602-01/23-15/

obavijesti roditeljima u&enika

602-02/23-16/

odluke o tjednim i godi¥njim zaduZenjima ucitelja i stru&nih suradnika

970

EUROPSKA UNDJA

970-02/23-01/  |projekti
970-03/23-01/ projektno financiranje
970-04/23-01/ |ostalo

Uredsko poslovanje u obavlja se primjenom Uredbe o ured
I Naputka o brojéanim oznakama

75/21)

Clanak 3.

(Narodne novine broj 132/21).

Pri osnivanju predmeta odred uje se klasifikacij

Clanak 4.

Cetiri grupe brojéanih oznaka prema

1. upravnom podruéju ili djelatnosti koja se odredu
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja

kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznagava brojiana oznaka dos;j

cjeline

4. rednom broju predmeta ko

brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

skom poslovanju (Narodne novine broj
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja

ska oznaka koja se ozna&ava kao ~KLASA” a sastoji od

je prema sadrZaju prvog pismena u predmetu
predmeta, a oznaava se s posliednja dva broja

ea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze

ji oznacava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a ozna¢ava se



Clanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.

U slufaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnatelj ¢e
napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sije¢nja 2023. godine a stupa na snagu dan
nakon dana objave na oglasnoj plo&i Osnovne $kole Sudidar.
U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti ¢e objavljen na mreznoj
stranici Osnovne $kole Suéidar.

Clanak 7.
Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje va#iti Plan klasifikacijskih i broj¢anih
oznaka stvaratelja i primatelja akata KLASA: 035-02/21-01/1, URBROJ: 2181-52-01-21-1 od dana 31.
prosinca 2021. godine.

'L

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plo& Osnovne tkole Suéidar dana 31.
prosinca 2022., a stupio je na snagu dana 1. sije€nja 2023. godine.

KLASA: 035-02/22-01/1
URBROJ: 2181-52-01-22-1

Split, 27. prosinca 2022.



