Na temelju ¢lanka 18. stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju ( NN.br. 7/09 ) i ¢lanka 5.i 6.
Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca i
primalaca akata ( NN br. 38/88 i 75/93 ), ravnateljica Osnovne §kole Miroslava Krleze,
10000 Zagreb, Kaptol 16, Silvana Galinovi¢ dana 02. sijeénja 2020.godine. donosi
sljedeci: .

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA STVARALACA
I PRIMALACA AKATA

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca akata (u
daljnjem tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu
Osnovne Skole Miroslava Krleze, Zagreb, Kaptol 16 ( u daljnjem tekstu:Skola ).
Sastavni dio ovog plana su 1 broj¢ane oznake unutra$njih organizacionih jedinica $kole.

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake utvrduju se planom dosjea i to:

Podgrupa |Djelatnost podgrupe |Dosije

003

012

UPRAVLJANJE

01

ODGOVORNA OSOBA - POSLOVODNI ORGANRAVNATELJ, ODLUKE RAVNATELJA

02

01 Odluke ravnateljice

SKOLSKI ODBOR, ZAPISNICI, ODLUKE

01 Skolski odbor, Zapisnici

02 Odluke Skolskog odbora

OPCI AKTI SKOLE

06

01 Opdi akti Skole, Pravilnici, Poslovnici, Procedure

STRUCNA TIJELA - UCITELJSKO VIJECE | VIJECE RODITELJA

07

01 Uciteljsko vijete

02 Vijece roditelja

ZASTITA PRAVA RADNIKA, RADNICKO VIJECE - SINDIKAT

01 Radnicko vijece, Zbor radnika

02 Sindikalne aktivnosti

USTAVNI PROPISI T STATUTI

03

STATUTI

04

01 Ustavni propisi, statuti

OPCENITO- OSTALO




014 REFERENDUN | DRUGI OBLICI OSOBNOG IZJASNIAVANIA
02 REFERENDUM

01 Referendum

032 INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA SLUZBA
01 OPCENITO

01 Informacijska sluzba - opéenito

05 STRUCNI CASOPISI, SLUZBENA GLASILA | DRUGA STRUCNA LITERATURA

01 Struéni Casopisi, sluzbena glasila i druga stru¢na literatura

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAYVNI SPOR
02 OPCI UPRAVNI POSTUPAK

01 Upravni postupak i upravni spor, opéi upravni postupak
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04 1ZDAVANJE UVJERENJA | DRUGIH POTVRDA (OPCENITO)

01 Upravni postupak i upravni spor, izdavanje uvjerenja i drugih potvrda (opcenito)

035 UREDSKO POSLOVANJE
01 OPCENITO

01 Punomodi, oviastenja..)

02 KLAFIKACIJSKE OZNAKE | U’RUDZBENI,BROJE\/I

01 Uredsko poslovanje - klafikacijske oznake i urudzbeni brojevi

03 POSTUPAK S AKTIMA

01 Uredsko poslovanje - postupak s aktima

036  ARHIWIRANJE PREDMETA | AKATA
01 OPCENITO - ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA

01 Arhiviranje predmeta i akata - opcenito

03 CUVANJE REGISTRARURNE GRABE

01 Cuvanje registraturne grade

04 1ZLUCIVANJE ARHIVSKE GRADBE

01 Izluc¢ivanje arhivske grade




01 OPCENITO

01 Opéenito

02 ODOBRENJA ZA IZRADU PECATA | ZIGOVA S GRBOM REPUBLIKE HRVATSKE

01 Odobrenja za izradu pe&ata i Zigova s grbom Republike Hratske

03 UPOTREBA, CUVANJE | UNISTAVANJE

01 Upotreba, Cuvanje i unistavanje pedata, Zigova i Stambilja

040 UPRAVNI NADZOR NAD ZAKONITOSEY AKATA
01 OPCENITO

01 Upravni nadzor nad zakonito$éu akata - opcenito

02 POJEDINACNI PREDMET]

01 Pojedinaéni predmeti

‘Podgrupa |Djelatnost podgrupe ]‘Dosije'

042  INSPEKCIJSKI NADZOR
01 INSPEKCIJSKI NADZOR

01 Inspekcijski nadzor opcenito

02 POJEDINACNI PREDMETI

01 Zapisnici, Rje$enja inspekcijskog nadzora - pojedina&ni predmeti

052 OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE
01 OPCENITO

01 Ostale predstavke i prituzbe - opéenito

02 Prituzbe roditelja, u¢enika

053 MOLBE | PRIJEDLOZI
01 OPCENITO

01 Molbe i prijedlozi - opéenito

02 POJEDINACNI PREDMET!

01 Molbe i prijedlozi - pojedinaéni predmeti

061  JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA
01 OPCENITO

01 Javne nagrade i priznanja - op¢enito

080 DUZNOSNICI, RUKOVODECI | DRUGI D_JELATNIC[
08 OVLASTI O POTPISIVANJU | ZAMJENJIVANJU

01 Ovlasti o potpisivanju i zamjenjivanju




103 USMIERAVANJIE U ZANIMANJIA
01

OPCENITO

01 Usmjeravanje u zanimanja - opcenito

02 PROFESIONALNA ORJENTACIJA

01 Profesionalna orjentacija - opéenito

110  RADNI ODNOS! RADNIKA

01

OPCENITO

01 Opcenito - radni-odnosi

02 PRAVA | OBVEZE POSLOVODNIH ORGANA (RAVNATELJA)

01 Pravaiobveze ravnatelja

03 PRAVA | OBVEZE RADNIKA (OPCENITO)

Podgrupa |Djelatnost podgrupe |Dosije ‘ W

01 Pravaiobveze radnika skole

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU | DOPUNSKI RAD

01

OPCENITO

02

01 Pravilnik o radu, propisi i sl.)

NA NEODREBENO VRIJEME

03

01 Odobrenja, Natjecaji , Molbe kandidata- Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na
neodredeno

02 Ugovor o radu na neodredeno i Odluke o prestanku Ugovora o radu na neodredeno (radnog
odnosa)

03 Natjecaj, Rjedenje, Odabir - Izbor/Imenovanje ravnatelja

NA ODREDENO VRIJEME

04

01 Odobrenja, Natjecaji, Molbe kandidata- Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na odredeng

02 Ugovor o radu na odredeno i Odluke o prestanku Ugovora o radu na odredeno (radnog
odnosa)

UGOVOR O DJELU

05

01 Ugovor o djelu

DOPUNSKI RAD - PREKOVREMENI RAD

06

01 Dopunskirad i-prekovremeni rad

PRIPRAVNICI, STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE, VOLONTIRANJE

01 Zasnivanje radnog odnosa i prestanak rada pripravnika

02 Struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
07 Volontiranje




113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJIA
01 OPCENITO

01 Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja - opcenito

02 RADNO VRIJEME

01 Radno vrijeme, evidencija radnog vremena

03 GODISNJI ODMORI, DNEVNI ODMORI

01 Godisnji odmori - Odluke
02 Dnevni odmori - Odluke

04 PLACENI DOPUSTI | SLOBODNI DAN]

01 Dopusti, placeni, neplateni, slobodni dani i drugo

05 BOLOVANJA
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01 Bolovanja

06 OBUSTAVE RADA

01 Obustave rada (ucitelja, u€enika)

114  RADNI SPOROVA, RADNA-DISCIPLINA, MATERIJALNA 1 DISCIPLINSKA ODGOVORNQOST
01 OPCENITO

01 Opcenito radni sporovi

02 RADNI SPOROVI

01 Radni sporovi

04 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST | POSTUPAK

01 Disciplinska odgovornost i postupak

05 MATERIJALNA ODGOVORNOST

01 Materijalna odgovornost

115 ZASTITA NA RADU
01 OPCENITO - ZASTITA NA RADU

01 Opcenito - zadtita na radu (pravilnik i sli¢no)

02 Zaétita na radu, pregled radnika za poslove s posebnim uvjetima rada-procjena opasnosti na
radnom mjestu

04 NESRECE NA RADU

01 Nesrece, ozljeda na radu

116 INSPEKCIJA RADA :
01 OPCENITO, ZAPISNICI, RJESENJA..




01 OPCENITO

01 Radni staz - opcéenito

02 RADNE KNJIZICE, MINULI RAD

01 Radni staz, minuli rad, radne knjZzice

04 UTVRDIVANJE RADNOG STAZA

01 Utvrdivanje radnog staza

02 Potvrde o radnom odnosu i stazu

119 KADROVSKA POLITIKA 1 EVIDENCIJE
01 OPCENITO

01 Opcenito

Podgrupa |Djelatnost podgrupe |Dosije

03 KADROVSKE EVIDENCIJE,

01 Kadrovska evidencija (Mati¢na knjiga radnika)

03 Odluke o imenovanju

04 OSTALO

01 Evidencija ¢lanova sindikata

120 STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA
01 OPCENITO

01 Opcenito -lzmjene,lzvjeséa, Odluke, prijedlozi, prijave, osobni dohotci, stjecanje osobnog
dohotka

02 Odluke o isplati nov¢anih sredstava

02 UTVRBIVANJE, RASPOREBIVANJE, RASPODJELA

01 Utvrdivanje, rasporedivanje, raspodjela osobnog dohotka

121  OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
01 OPCENITO

01 Opéenito ostala primanja po osnovi rada, mentori

02 DNEVNICA

01 Dnevnica

05 NAKNADA ZA PRIJEVOZ NA POSAO | S POSLA

01 Prijevoz radnika

07 REGRES ZA GODISNJI ODMOR

01 Regres za Godi$nji odmori




09 POMOC U SLUGAJU SMRTI

01 Pomo¢ u slu¢aju smrti

10 JUBILARNE NAGRADE

01 Jubilane nagrade

11 OTPREMNINA

01 Otpremnina

13 NAGRADE UCENICIMA | STUDENTIMA

01 Nagrade ucenicima i studentima

Podgrupa |Djelatnost podgrupe |Dosije

14 RADNA ODIJELA | DRUGA ZASTITNA SREDSTVA

01 Radna odijela i druga zastitna sredstva

16 OSTALO

01 Novéane pomodi, ostalo

130 STRUCNO USAVRSAVANJE - TECAJEVI, SAVJETOVANJA | STRUENA PUTOVANJA
01 OPCENITO

01 Opcenito - stru¢na usavr$avanja

02 TECAJEVI

01 Teclajevi

03 SAVJETOVANJA (SEMINARI)

01 Savjetovanja i seminari

02 Individualno stru¢no usavr§avanje

04 STRUCNA PUTOVANJA (EKSKURZIJE), IZLETI USENIKA, SKOLA U PRIRODI, TERENSKA NASTAVA

01 lIzleti u¢enika, $kola u prirodi, terenska nastava

132  STRUCNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAZISTI | DRUGH)
01 OPCENITO - STRUCNA PRAKSA

01 Opcenito strucna praksa, pripravnici, stazisti i drugo

02 POJEDINACNI PREDMET! (STRUCNA PRAKSA)

01 PojedinCani predmeti (stru¢na praksa, uvodenje nastavnika pocetnika u samostalan
odgojno-obrazovni rad.stru¢no osposobljavanje bez zasniivanja radnog odnosa)




133 - STRUCNI ISPIT
01 OPCENITO

01 Struéni i pravosudni ispiti - opcenito

02 STRUCNIISPIT

01

134  STRUCNA TAKMICENJA
01 OPCENITO

01 Struéna takmiGenja, natjecanja u¢enika - opcenito

140  MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE
01 OPCENITO - MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE

01 Mirovinsko i invalidsko osiguranje - opcéenito
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214  ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA
01 OPCENITO - ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

01 Zastita od pozara i eksplozija - opcenito

02 MJERE ZASTITE OD POZARA | EKSPLOZIJA

01 Mijere zastite od poZara i eksplozija, razni atesti

03 PROTUPOZARNA INSPEKCIJA

01 Protupozarna inspekcija

05 OSTALO - ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

01 Ostalo - zastita od pozara i eksplozija

215  KRIMINALITET
01 OPCENITO

01 Kriminalitet - opéenito

02 POJEDINACNI PREDMETI

01 Pojedinagni predmeti - krade, §tete nastale od uéenika ili djelatnika $kole iizvan

351 ZASTITA COVIEKOVE OKOLINE
01 7ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE - OPCENITO

01 Zastita Govjekove okoline - opéenito
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01 OPCENITO

01 Izgradnja objekata - opéenito

02 1ZGRADNJA OBJEKATA

01 lIzgradanja objekata - opéenito

03 GRADEVINSKA DOZVOLA

01 Gradevinska dozvola

04 TEHNICKI PREGLED OBJEKTA

01 Tehnicki pregled objekta

05 DOZVOLA ZA UPORABU OBJEKTA

01 Dozvola za uporavu objekta

Podgrupa |Djelatnost podgrupe |Dosije

06 RJESENJE O UVJETIMA UREDENJA PROSTORA

01 RjeSenje o uvjetima uredenja prostora

07 PROCJENA STETA OD ELEMENTARNIH NEPOGODA

01 Procjena Steta od elementarnih nepogoda na objektima

363 KOMUNALNIPOSLOVI
03 KOMUNALNA NAKNADA

01 Komunalna naknada

370 STAMBENA POLITIKA

01 Stanovi i stanovanje

03 STANOVI | STANOVANJE

372 POSLOVNI PROSTOR

03 Najam odnosno zakup poslovnog prostora

01 Najam odnosno zakup poslovnog prostora

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI
01 OPCENITO

01 Financije,Plan nabave roba, radova i usluga, financijsko-planski dokumenti, opcenito

02 FINANCIJSKI PLANOVI

01 Financijski planovi, Financijska izvje§¢a

04 PERIODICNI OBRACUNI

01 Periodiéni obraduni




05 ZAVRSNIRACUN

01 Zavr$ni rauni

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
01 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE - OPCENITO

01 Knjigovodstveno-racunovodstveno poslovanje, Fiskalna odgovornost, opéenito

03 RACUNI

01 Reklamacije Racunia

02 Opomene za neplacanje raCuna

03 Narudzbe

04 Racuni za koristenje - Zakup Skolskog prostora

402  FINANCIRANJE
06 FINANCIRANJE, REFUNDACIJE

[Pod grupa |Djelatnest podgrupe |Dosije

01 Financiranje, refundacije

02 ProduZeni boravak, financiranje, Ugovori, Anexi ugovora

03 PREHRANA UCENIKA, SUFINANCIRANA PREHRANA, REFUNDACIJA

404 INVESTICIJE
01 INVESTICIJE - OPCENITO

01 Investicije, op&enito

04 INESTICIJSKO ODRZAVANJE

01 Investicijsko odrzavanje - Ugovori, ponude, dokumentacija o postupku izbora

02 Popravci instalacija i sl.

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE IMOVINE
01 OPCENITO

01 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine - opéenito, Ugovori o poslovnoj suradnji

03 OSNOVNA SREDSTVA

01 Osnovna sredstva, nabava

05 SREDSTVA OPREME

01 Sredstva opreme, nabava

06 INVENTAR

01 Inventar, nabava

08 INVENTURE

01 Inventure




501

01 POSLOVI OSIGURANJA - OPCENITO

01 Osiguranje imovine

02 Osigranje ugenika

03 Osiguranje radnika

02 OSIGURANJE

01 Osiguranje Imovine - Ponude i Police

02 Osiguranje radnika - Police

03 Osiguranje ucenika - Ponude, Police, Popisi

MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
01 MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE - OPCENITO

01 Mijere zdravstvene zastite - opéenito
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502

540

555

600

03 POSEBNA ZDRAVSTVENA ZASTITA ZAPOSLENIH

01 POSEBNA ZDRAVSTVENA ZASTITA ZAPOSLENIH

04 ZDRAVSTVENA ZASTITA UCENIKA

01 Nastava u kuci

PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
01 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA - OPCENITO

01 Prava iz zdravstvenog osiguranja, opcenito

02 Pravo na porodni dopust

SANITARNA INSPEKCIJA
01 OPCENITO

01 Sanitarna inspekcija - opéenito

KORISNICI SOCIJALNE ZASTITE
01 OPCENITO

01 Korisnici socijalne zaétite - opcenito

PROSVJETA | PROSVJETNE SLUZBE
01 OPCENITO

01 Prosvjeta i prosvjetne sluzbe - opéenito

02 PROSVJETNO-PEDAGOSKE SLUZBE

01 Prosvjetno-pedagoske sluzbe, nadzor

04 PROSVJETNA INSPEKCIJA

01 Prosvjetna inspekcija

02 Zapisnici




602 SKOLSTVO
01 OPCENITO

01 Skolstvo - opéenito

02 GODISNJI PLANOVI | PROGRAMI RADA SKOLE, SKOLSKI KURIKULUM, IZVJESCGA O
OSTVARENJU GODISNJEG PLANA | PROGRAMA RADA SKOLE, PLAN NABAVE

03 Rjesenja o tiednom zaduZenju ugitelja razredne nastave

04 Rjesenja o tiednom zaduzenju ugditelja predmetne nastave

05 Rjedenja o tjednom zaduZenju struénih suradnika

02 OSNOVNO OBRAZOVANJE

01 OPCENITO O OSNOVNOSKOLSKOM OBRAZOVANJU

02 PEDAGOSKE MJERE

03 PROCES RADA U NASTAVI | OSTALI PODACI O NASTAVI U SKOLI,

04 UCENICI S TESKOCAMA U RAZVOJU, pomoénici u nastavi

05 POTVRDE, UVJERENJA O REDOVNOM SKOLOVANJU

06 POZIVI RODITELJIMA, OBAVIJESTI O NEPOHADANJU NASTAVE

07 MOLBE RODITELJA, nastava

08 POREMECAJI U PONASANJU UCENIKA, I1ZVJESCA, nasilie, DOPISI,

09 Popravni, razredni ispiti, molbe, zapisnici

10 SKOLSKA KUHINJA

05 PRIZNAVANJE DIPLOMA | SVJEDODZBI

01 Svjedodzbe

02 Duplikari sviedodzbi

03 Popratni ispiti

06 NOSTRIFIKACIJA | EKVIVALENCIJA SVJEDODZBI

01 Nostrifikacija svjedodzbi

09 UDZBENICI, Skolska knjiznica

01 Udzbenici

02 Skolska knjiznica

610 MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE | ZALOSTI
02 KULTURNE MANIFESTACIJE

01 Manifestacije, komemoracije i Zalosti,akcije, tribine, razna dogadanja i kulturne manifestacije

611 ZASTITA | OBILJEZAVANJE LIKOVA | DJELA POVIJESNIH LIENOST!
01 OPCENITO

01 Zastita i obiljezavanje likova i djela povijesnih linosti - opéenito

03 PODIZANJE SPOMENIKA POVIJESNIM DOGAPAJIMA | LIENOSTIMA

01 Podizanje spomenika povijesnim dogadajima i li¢nostima

612 KULTURNE DJELATNOSTI
08 ZASTITA SPOMENIKA KULTURE

01 Zastita spomenika kulture - opéenito




620 SPORT

01

OPCENITO

01 Sport - opéenito

02 SPORTSKE ORGANIZACIJE

01 Sportske organizacije

03 SPORTSKA NATJECANJA | PRIREDBE

01 Sportska natjecanja i priredbe

621 'REKREACIJA
02 ODMOR DJECE

01 Odmor ucenika

730 1ZVRSENJE KRIVICNIH | PREKRSAJINIH SANKCIJA - OPCENITO

01

OPCENITO

03

PRITVOR

01 lzvrdenje krivicnih i prekr$ajnih sankcija - op&enito

04

01 Pritvor

IZVRSENJE KAZNE ZATVORA

01 lzvr$enje kazne zatvora

IZVRSENJE ODGOJNIH MJERA

07

UVJETNI OTPUST

01 lzvr$enje odgojnih mjera

09

01 Uvjetni otpust

PREKID IZVRSENJA KAZNE

01 Prekid izvréenja kazne

740 PRAVOSUDBE - OSTALO
13 UPIS U SUDSKI REGISTAR

810 CIVILNA ZASTITA

01

OPCENITO

01 Upis u sudski registar

01 Civilna zastita - opcenito

03 MJERE ZASTITE | SPASAVANJA

01 Mijere zastite i spaSavanja - opcenito




951 OPCI STATISTICKI PREDMETI
01 OPCENITO

01 Opd¢i statisticki predmeti - opcenito

03 REGISTAR ORGANIZACIJA | JEDINICA (roj)

01 Registar organizacija i jedinica (ROJ)"

07 OSTALO

01 Opdi statisticki predmeti - ostalo

953 DRUSTVENA STATISTIKA
01 OPCENITO

01 Drustvena statistika - opéenito

03 STATISTIKA RADA

01 Statistika rada

06 STATISTIKA ODGOJA, OBRAZOVANJA, KULTURE | ZNANSTVENOG RADA

01 Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i znanstvenog rada

957 EKONOMSKA STATISTIKA
01 OPCENITO

01 Ekonomska statistika - opcenito

03 STATISTIKA FINANCIJA | INVESTICIJA

01 Statistika financija i investicija

960 OSTALO
01 DRZAVNI PRAZNICI

01 Drzavni praznici

03 OSTALO

01 Ostalo




Clanak 3.

Broj¢ane oznake unutrasnjih organizacionih jedinica su:

251-121- ( godina )

01 ravnatelj/ica

02 tajniStvo

03 racunovodstvo

04 pedagog

05 defektolog - logoped
06 razrednici, UV

07 Skolski odbor

08 Knjiznica

Clanak 4.

Plan klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata stupa na snagu
02.sijecnja 2020. godine . Ovaj Plan ¢e se oglasiti na oglasnoj plo&i i web stranici Skole .

KLASA : 035-02/20-01/01
UR.BROJ: 251-121-01-20-1
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i Silﬁ/ana Galinovi¢, ?A defektolog
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