
Na temelju dlanka 25' stavaka 
1 i ?, ut?db9 o uredskom posrovanju (Narodne novine broj75121) te dlanka 2' stavaka 1 i2. idlanka 14j siat;'i.'N!pril." o brqdanim oznakamapismena te sadr:zaju evidencija uredskog postovania''0rriiJon" novine broj 132121) i dlanka57' statuta ravnaterjica osnovne skore Mir.ostava krez",2rgr"b, Kaptor 16; dana 31,prosinca 2021. donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

U OSNOVNOJ SKOLI MIROSLAVA KRLEZE

Ovim Planom klasifikacijskih
oznadavaju pismena koje se

elanak 1.
oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se
primjenjuju u radu Osnovne Skole Miroslava krle2 e, Zagreb.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake koje se primjenjulu u radu osnovne skole Miroslava Krlez e, Zagreb

OZNAKA DOSJEA
PODRI.JGJA ILI DJELATNOSTT

UNUTAR PODGRUPE

OO4 LJUDSKA PRAVA I

004-02

004-03

004-04

004-05

004-06

TEMELJNE SLOBODE

0i Suzbijanje diskriminacije

01 Zaitita prava iinteresa djece

01 Ravnopravnost spolova

01 Zaitita prava i interesa osoba s invariditetom

01 Ostalo

007 USTANOVE (OPCENtTO)

007-01

007-02

007-03

01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

01 lmenovanje dlanova ikolskog odbora
:

02 Razrje6enje dlanova Skolskog odbora

01 Davanje suglasnosti na imenovanje

ravnatelja ( natjedajni postupak i postupak

imenovanja)

02 Razrje5enje ravnatelja

01 Ostalo - Zapisnici i Odtuke

0z Stolst<i odbor

007-04



03 Uditeljsko vije6e

04 Razredno vije6e

05 Skup/zbor radnika

06 Vije6e roditelja

07 Vije6e u6enika

007-05 01 Ostalo

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 01 Pra6enje i provedba propisa o za5titi osobnih

podataka

009-03 01 lmenovanje sluZbenika za zaititu osobnih podataka

009-04 01 Ostalo

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

OO8 INFORMIRANJE

008-01

008-02

008-03

011-03

0'11-04

011-05

011.06

01 Pristup informacijama

01 Javno inforrniranje

0f Ostalo

01 Statut Skolske ustanove

02 Ostali op6i akti Skolske ustanove

03 Op6e odluke , procedure i ostalo

01 Postupak njihovog donoienja

01 Objavljivanje

01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I I'PRAVNI SPOR

034- 01 'j 01 Op6i upiavni postupak

034-02 01 Upravni spor

034-04 01 Usklaclivanje posebnih zakona sa zakonom kojim se

ureduje op6i upravni postupak,

034- 05 01 lzdavanje potvrda,,uvjerenja (op6enito)

035- OG 01 Ostalo



035 UREDSKO POSLOVANJE

035_ 01

brojdanih oznaka

03S- 02 01 postupanje s pismenima

035- 03 01 Evtdencije

035- oo 01 Primjena informacijske tehnologije u uredskorn
poslovanju

030- 07 01 Ostato

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje,
pretvorba, koristenje, izrudivanje dokumentarnog gradiva

036-03 ol predaja arhivskog gradiva nadreZnom arhivu
036-04 Ol Ostato

038 PEEATI, ZIGOVI ISTAMBILJI

038'o'l 01 odobren ia za izradu pedata i iigova s grbom Republike
Hrvatske

038-02 ol Upotreba, duvanje i uniitavanje grbova, zigova i pedata
038-03 01 Ostato

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU ErErN
040-01 01 Nadzor zakonitosti op6ih i pojedinadnih akata
O4O-02 01 Ostato

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RAON

041'01 01 Nadzor nad zakonitoS6u rada tijela ikolske ustanove
041-02 01 Ostato

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU t REVIZIJA
042'01 01 sustav unutarnjih kontrora u javnom sektoru
042-02 01 Ostato



044 OSTALI NADZORI

044-01 01 Ostali nadzori

O5O PREDSTAVKE I PRITUZB.E NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01 01 Predstavke i prituZbe gradana, organizacijacivilnog

druStva, udruga

050-02 01 Ostalo

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE :

052-01 01 Ostale predstavke i prituZbe

02 PrituZbe roditelja, udenika

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 01 ,Molbe i prijedlozi upu6eni Skolskoj ustanovi

02 Ostalo

061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

061-01 01 Javne nagrade i priznanja - op6enito

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

103-01 01 Profesionalna orijentacija

103-02 01 Ostalo

{10 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01 01 Prava i obveze zaposlenih u javnorn sektoru (op6enito )

110-02 01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03 01 Ev,idencije zaposlenih ' . 
,

i|rO-A  01 OvlaStenjazapotpisivanje' ,

: : . .t. . :

110-05 01 Ostalo



112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RAD-NOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU IPRESTANAK RADNOG ODNOSN, UCOVOR O O.IEr-U, DOPUNSKI RAD I OSTALO
112.01

112-02

112-03

112-04

112.05

112-06

01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme
02 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme
01 Natjedaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe,

prijava potrebe za radnicima

02 Molbe kandidata prijavljenih na natjedaj

03 .dabir kandidata - odruke i obavijesti kandidatima
01 Prestana,k radnog odnosa na odredeno vrijeme
02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme
01 Napredovanja

0{ Ugovor o djelu i Ugovor o autorskom dijelu
01 Dopunski rad

02 Prekovremeni rad

03 Ostalo

01 Provjera vjerodostojnosti isprava

02 Ostalo

ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA I

01 Radni sporovi

01 Disciplinska odgovornost i postupak

01 Materijalna odgovornost

01 Ostalo

113 RADNO \IRIJEME,

01 Radno vrijeme

01 GodiSnji odmori

02 Dnevni odmori

01 Dopusti- pla6eni

02 Dopusti- nepla6eni

01 Bolovanja

01 Obustave rada

01 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

112-07

OSTALO

113-01

113-02

113-03

113-04

113-05

113-06

114-01

114-02

114-04

114-05



115 ZASTITA NA RADU

115-01 01 Zaitita na radu

02 Pregled radnika za poslove s posebnim

uvjetima rada - procjena opasnosti na radnom mjestu

115-02 Ol Posebna za5tita Zena, djece i osoba s invaliditetom

115-03 01 Ozljede na radu

115-04 01 Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01 Inspekcijski poslovi u podrudju rada

1'16'.02 01 lnspekcijski poslovi u pgdrudju zaStite na radu

116.03 01 Ostalo

117 RADNI STAZ

117-01 01 Minuli rad

117-02 01 Evidencije o radnom staZu

'117-04 01 Utvrdivanje radnog sta2a

02 Potvrde o radnom odnosu i staZu

120 STJECANJE PLACE

120-01 01 Utvrdivanje pla6e

120-02 01 Dodaci na pla6u

120-03 01 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 01 Dnevnica

12'l-02 01 Naknada za prijevozna posao is posla

121-OS 01 Regres za godiSnji odmor

'121-07 01 Pomo6 u sludaju smrti

121-Og 01 Jubilarne nagrade

121-10 01 Otpremnina

12'l-11 01 Autorski honorari



121-19 01 Mentorstvo

121-14 01 Dar zadijete, boii6nica i dr.
121-15 01 Ostale novdane pomo6i

130 TEEAJEV.I, SAVJETOVANJA I STRUENA PUTOVANJA
130-Ol 01 Tedajevi

130-02 01 Savl.etovanja

130-03 01 Strudna putovanja,

02 Kongresi, simpoziji
130-04 01 Ostato

132 VJEaBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCruE PNEXSE
132-01 01 pripravnici

132-02 01 Strudna praksa

192-03 01 Ostato

133 DRZAVNI, STRUCT.II ISPITI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-01 01 Strudni ispiti

139-02 01 Drugi ispiti (za5tita na radu i dr.)

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 01 Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina zivota i

radnog staZa

140-02 01 Ostato

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01 0f Invalidska mirovina

141-05 01 Evidencije i ostato

150 SINDIKATI

150-01 ' 
01 .snivanje, djerovanje, prestanak sindikata

150-02 01 Ostato



241 UZBUNJIVANJA I OBAVJESCIVANJA

241-01 01 Sustav za uzbunjivanje i obavjeS6ivanje

241-02 01 Obuka ivjeZbe

241-03 01 Ostalo

242 INSPEKCIJSKI NAZDOR U PODRUEJU CIVILNE ZASTITE

242-01 01 Nadzor ', , I

242-03 01 Ostalo

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01 01 Preventivne i operativne mjere zaStite od poZara i eksplozija

245-02 01 Inspekcijski poslovi u podrudju zaStite od poZara

245-03 01 lspitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i dr.)

245-04 01 Ostalo

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246-01 01 Sustav 112

246-02 01 Osposobljavanje i usavrSavanje sudionika za5tite i spaSavanja

246-03 01 Ostalo

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA

325-01 01 Doprinosi i naknade u vodrnom gospodarstvu

325-02 01 Ostalo

351 ZASTITA OKOLISA

351-01 01 Mjere zaitite okoli5a i odrZivi razvitak

351-02 01 Gospodarenje otpadom

351-03 01 Poslovi inspekcije zaitite okoliSa

351-04 01 Ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01 01 Gradnja gradevina

361-02 01 Gradevinska dozvola



36i-03 01 Uporabna dozvola ,

361-04 0f Tehnidki pregtedi, atesti
361-05 01 .bnova prekategoriziranog stupnja oSte6enja
361-06 01 Ugovori o obnovi

361-02 Ol Ostato

363 KOMUNALNI POSLOVI

363-02 01 Komunalna naknada

363-03 01 Ostalo

372 POSLOVNI.PROSTOR

3ZZ-0't 01 Zakup poslovnog prostora, - Ugovori o zakupu
372'02 01 Uknjizba prava vrasniitva na posrovnim prostorima
372'03 01 Brisovna o.itovanja i brisanje zaroinog prava
372-04 Ol Natjedaji - zakup prostora

372-OS 01 Ostato

4OO FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

4OO-01 01 proradun

4OO-02 01 Financ-Uski planovi

400.0301Periodi6niobraEuni,Zavr5nira6un

400-04 01 Financijski izvjeitaji
400-05 01 planovi nabave

400-06 01 Ostato

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO 
POSLOVANJE

401-01 01 Radunski plan

401-02 01 NarudZbe, predraduni

401-03 Ol Raduni_ utazni

;: |lliljn_,n,,'; ;],,","ne radune

04 Reklamacije raduna

401-04 01 Ostalo



402 FINANCIRANJE

402-01 01 Financiranje - OP6enito

402-02 01 Refundaciie - gradski i drZavni prora6un

402-OG 01 Financiranje iz proraduna, materijalni troikovi

02 Financiranje produZenog boravka

03 Financiranje prehrane u Skolskoj kuhinji

403 KREDITIRANJE

403-01

403-02

403-03

404 INVESTICIJE

404-01

404-04

01 Krediti

01 Jam5tva, potraZivanja

01 Ostalo

01 Op6enito

01 Investicijsko odrZavanje

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01 01 Sitni inventar

406-02 01 Osnovna sredstva

406-03 01 Javna nabava

406-04 01 Inventure

406-05 01 Obvezni odnosi

406-00 01 Upravlianje nekretninama i pokretninama

406-07 01 Ugovori (pravne osobe, poslovna suradnja)

406-08 01 Ostalo

410 POREZI ITROSARINE

410-01

4'lO-02 0f SPomenidka renta

410-03 01 Povrat Poreza

410-04 01 Porezne kartice

4{0-05 01 Ostalo



411 DOPRINOSI

411-01 01 obveznici doprinosa, obveznici obra.unavanja i

placanja doprinosa

411-02 01 Osnovice

411'03 0i obradunske stope i rokovi za obradun i pra.anje

doprinosa

421 DONACfJE, SUBVENCI.IE t nuunNtTARNA pOlto6
421-01 , Ot Oonaci.le

421-02 01 Subvencije

421-02 01 Humanitarna pomo6

421.04 0i Ostalo

430 RASPOLAGANJC PNORRCUNSKIIVI SREDSTVIMA :

430-01 01 Ugovorne obveze

430-02 01 Zakonske obveze

430-03 01 Ukupni prihod

430-04 01 Ostato

431 DOHODAK

431-01

431_02

431-03

431-04

01 Materijalni troikovi

01 Amortizacija

01 Dohodak, Cisti dohodak

01 Ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01 01 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje udenika

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti
453-02 01 Ostato



470 FINANCIJSKI NADZOR

470-:41

470-02

470-03

470-04

470-05

01 Financijska revizija

01 Prora6unski nadzor

01 Fiskalna odgovornost

01 Financijska inspekcija

01 Ostalo

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01

502-02

502-03

502-04

503 OSIGURANE OSOBE

503-01

503-02

503-03

01 Pravo na zdravstvenu za5titu

01 Pravo na novdane naknade

01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest

01 Ostalo

01 Osobe u radnom odnosu kod pravne osobe

01 Osobe koje se strudno osposobljavaju bez zasnivanja

radnog odnosa

01 Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 01 Inspekciiski nadzor

540-02 01 Ostalo

550 SOCTJALNA SKRB (OPe ENITO)

550-01 01 Hrvatski crveni kriZ

550-02 01 Ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

600-01 01 Upravni i inspekcijski nadzor

02 Strudno pedagoSki nadzor

600-02 01 Ostalo



602 OSNOVNO SKOLSTVO

602.0:|'01osnovnoobrazovanje(opcenito).

02 Dokurnentacija o udenicima ( izvjesJa, misljenja o udenicima
obavijesti, u.enicis tesko6ama, daroviti u6enici i dr.)

03 SvjedodZbe

04 Duplikati isprava (svjedodibi, mati6ne knjige)

06 potvrde ostatusu reOovifitr ue"nlL" 
' ' -'-r'

07 Pedago5ke mjere

08 lspis iz izbornih predmeta

09 lzleti, ekskurzije, terenska nastava i druge odgojno
obrazovne aktivnosti izvan Skorske ustanove

10 Natjecanja udenika i sl.

11 Dopunski nastavni rad ipopravni ispiti
12 Razredni ipredmetni ispiti

13 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje
ocjene iz vladanja

14 prijevoz udenika

15 Obavijesti i pozivi roditetjima udenika

16 Odluke o tjednim i godisnjim zaduZenjima uditetja
istrudnih suradnika

602-os 01 priznavanje inozemnih ikorskih kvarifikacija
602-08 01 Udibenici

602-11 Ol programi- godisnjl plan i program rada i sl.
602-12 01 Kurikulum _ ikolski kurikutum i st.
602-13 01 Ostato

611 KULTURNO I UMJETNICKO.STVARALASTVO

611-01 01 Likovna djelatnost

611-02 01 Glazbena iglazbeno_scenska djelatnost
611-03 01 KnjiZnidarska djetatnost

611-04 01 Ostato



620 SPORT (OPCENITO ) l

620-01 01 Sportske organizacije (Skolska Sportska dru5tva i sl.)

6;20-02 01 Sportska natjecanja

620-03 01 Ostalo

630 TEHNIEKA KULTURA

630-01 01 Promicanje vrijednosti u podrudju tehnidke kulture

630-02 01 Ostalo

650 INFORMATIKA

650-01 01 lnformatidka oprema

650-02 01 Ostalo

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENlro)

740-01 01 Materijalno pravo

740-02 01 Parnidni postupak

740-03 01 UknjiZba nekretnina u drZavnom vlasni5tvu

740-04 01 Upis u sudski registar

740-05 01 Ostalo

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU IVLASNISTVU JEDINICA LOKALNE I

poDRUeNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE

940-01 01 UknjiZba prava vlasniStva

940-02 01 Ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-01 01 Statistika trZista rada

953-02 01 Statistika obrazovanja :

953-03 01 Ostalo

957 STATISTICKI PODACI

957-0{ 01 Korisnidkizahtjevi

957-02 01 Zaitita podataka

957-03 ' 01 Ostalo



970 EUROPSKA UNIJA

970-Ol Ol projekri

ITO-A2 01 projektno financiranje
',"l

970-03 01 Ostato

elanak 3.

Uredsko posrovanje. u os Mirosrava KrreZe ,!3orenobavrja se primjenom Uredbe ouredskom poslovanju (Narodne novine OroiZitii i f.laputXa o brojdanim oznaKamapismena te sadrzaju evideneija ur,edskog p'o.rou"i;r 1'NSroone novine broj 132t21).

:.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznadavakao ,,KLASA,,asastoji od detirigrupe brojdanih oznaka pr"rl-
1' upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena upredmetu

2' vremenu koje odreduje godinu otvaranja.predmeta, a sznal,avase s posljednja dva brojakalendarske godine u kojolie odr,edeni pr:eOmet;t";;;; -

3' obliku koji oznadava brojdana oznakadosjea koia po pot rcbirazr;adu1e klasifikaciju na uze
cjeline

4' rednom broju predmeta koji oznadau.a redoslijed predrneta unutar klasifikacije , a oznatavase brojevima od jedan pa nadatje u jednoj k;E;;;Jkuig;oini.

elanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti 6e unesene u informacijski sustavuredskog poslovanja

u sluiaiy potrebe priTl:I" klasifikacijske oznake koja nrle odredena ovim ptanom
ravnateljica ce napravitidopunu ouogi plana.

ilanak 6.

ovaj PIan klasifikacijskih,oznaka primjenjuje s9 o-d 01. sijednjat zo2!2 godine a stupa,nasnagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi osnovnl skole Mirosliva Krleze , zagreb.
U roku od:tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti ce objavljen namreZnoj stranici Osnovne Skole Miroslava KrleZe , Zagreb.

Clanak 7.

stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaziti plan klasifikacijskih ibrojdanih oznakastvarate_ljaiprimatelja akata KLASA: ois-oztzo-o1to1, URBR'J: 2b1-121-01-20-1 od dana 02.01 .2020. 
4v v ''v ' ' v'\L)r



elanak 8.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plodi OS Miroslava KrleZe, Zagreb
dana31.pr:osinca:,2021.astupioje:naSnagudana01.9iieFnii2022;qoi|ine'-

Galinovic, dj

KLASA: 035-02/ 21-01-1
URBROJ : 25'1 -121 -21 -01
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