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Na temelju dlanka 25 . stavaka I . i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 7 5121) te

dlanka 2. stavaka f . i2. idlanka 14. stavka 1. Naputka o trojdanim oznakama pismena te sadrzaju

evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132121) i dlanka 57' Statuta ravnatelj osnovne

Skole Josipa Radi6a dana 3 1 'prosinca 2021 ' donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKtrI OZNAKA

U OSNOVI\OJ SKOI,I JOSIPA NACTC.q.

dlanak 1.

ovim Flanom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacrjske oznake kojima se oznadavaju

pismena koje se primjenjuju u radu Osnovne Skole Josipa Radi6a'

ёlanak 2

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu osnovne Skole Josipa Radi6a su

PODGRUPA INAZIV UPMVNOG   OZNAKA DOSJEA

PODRUCJA ILI DJELATNOSTI

UNUTAR PODGRUPE

004 LJUDSKA PRAVA I

TEIM:ELJNE SLoBODE

004¨02

004‐03

004‐04

004¨05

004¨06

007 USTANOVE (OPCENTTO)

007-01

007-02

01 Suzbijanje diskriminacije

01 Za5tita Prava i interesa djece

01 RavnoPravnost sPolova

0\ Ztitita prava i interesa osoba s invaliditetom

01 Ostalo

01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

01 Imenovanje ilanova Skolskog odbora

02 Razrje5enje Elanova Skolskogl odbora

01 Davanje suglasnosti na imenovanje

ravnatelja ( natjeiajni postupak i postupak

imenovanja)

007-03



007…04

007‐04

007-04

007…04

007‐04

007‐04

007…04

008 1NFORMIRANJE

008-01

008-02

008-03

02 RazrjeSenje ravnatelja

01 Ostalo

OZ StrotsXi odbor

03 Uiiteljsko

04 Razredno vijede

05 SkuP/zbor radnika

06 Vijede roditelja

07 Vijede uienika

01 Pristup informacijama

0l Javno informiranje

01 Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIII PODATAKA

oo9_o1                01 PraCenie i prOVedba prOpiSa O Zabtiti OS°
bnih

podataka

009…03                01 1nlenovanje sluttbenika za Zaこ titu OSObnih podataka

o09-04                   01(:)stalo

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-03 01 Statut Skolske ustanove

011-03 02 Ostali opdi akti Skolske ustanove

011-03 03 Op6e odluke, procedure i ostalo

011-04 01 Postupak njihovog dono5enja

011-05 01 Objavljivanje

011-06 01 Ostalo

034 UPRAVNIPOSTUPAK I UPRAVNISPOR

034-01               01()pこ i upravni postupak

034-02               01 1Jpravni spor

034-05          01 1zdavanie po"rda uこ eniCima



034… 05

034‐ 06

02 lzdav anje potvrda zaposlenicima

01 Ostalo

035 UREDSKo POSLOVANJE

035… 01          01 Donobenie plana klasi■ kacijskih i plana

brojこanih oznaka

035‐ 02         01 Postupanie s pismenima

035-03          01 EvidenCije

035‐ 06         01 Primiena inbrmaciiske tehnologije u uredskom

poS10Vaniu

035… 07               01(:)stalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 duvanje, za5tita, otrrada' vrednovanje' odabiranje'

pretvorba, koriStenje, izluiivanje dokumentarnog gradiva

036-02 01 Predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu

036-03 01 Ostalo

038 PE.ATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-010lodobreniazaizradupeiataiil.igovasgrbomRepublike
Hrvatske

01 Upotreba, Euvanje i uni5tavanje grbova, iigova i peiata

01 (:)stalo

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01 01 Nadzor zakonitosti op6ih i pojedinainih akata

040-02 01 Ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-010lNadzornadzakonito5duradatijelaSkolskeustanove

041-OZ 01 Ostalo

038…02

038-03
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042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNORI SEKTORU I REVIZIJA

042-01              01 Sustav unutarnjih kontrola u javnonl sektoru

042-06             01(:)stalo

044 0STALI NADZORI

044-01        01 0stali nadzori

O5O PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01 01 Predstavke i prituZbe grailana, organizacija civilnog

druStva, udruga

050-02 01 Ostalo

052 0STALE PREDSTAVKE IPRITUZBE

052-01           01 ()stale predstavke i prituttbe

053 RIOLBE I PRIJEDLOZI

053‐01           01 Blolbe i prledlozi upuCeniこ kolSkOj ustanovi

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

103-01         01 Profesionalna orlentaCiia

103…03          01(:)stalo

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01 01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opdenito )

110-02 01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03 01 Evidencije zaPoslenih

110-04 01 Ovla5tenja za potpisivanje

110-05 01 Ostalo

112 ZASNIVANJE IPRESTANAK RADNOG ODNOSA,PRIJApI U SLUZBU I
PRESTANAK:RADNOG ODNOSA,UGOVOR O DJELU,DOPUNSKI RAD I OSTAL0



112-01

112-01

112-02

112-03

112-03

112… 06

112-07

112-08

112-09

112¨ 09

112-10

112-10

112-10

112… 10

OSTALO

l13-01

113… 02

113-03

113-03

113-04

113… 05

113-06

113 RADNO VRIJERttE,ODMORI,DoPusTI,BOLOVANJA,oBUSTAVE RADA I

01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

02 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

01 Natjeiaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe

01 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

01 Napredovanja

01 Ugovor o djelu

01 Ugovor o autorskom djelu

01 Dopunski rad

02 Prekovremeni rad

01 Ostalo ( uvjerenja, potvrde i dr')

02 Prijava potrebe za zapo5ljavanjem, prijave zaposlenika

koji su zaposleni na neodredeno nepuno radno vrijeme i sl'

03 Provjera vjerodostojnosti isprava

04 Ministarstvo pravosuda - provjera neosudivanosti

01 Radno vrijeme

01 Odmori

0L Dopusti- Pladeni

02 Dopusti- nePladeni

0l Bolovanja

01 Obustave rada

01 Ostalo

114 RADNISPOROVI,TⅦ ATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01 01 Radni sPorovi

114-03 01 Materijalna odgovornost

114-04 01 Ostalo

115 ZASTITA NA RADU

115-01 0l Zaitita na radu



115-02

115…03

115…04

116INSPEKCIJA RADA

116…01

116…02

116_03

117 RADNI STAZ

117…01

117_02

117‐05

121-01

121-04

121_06

121‐08

121‐09

121…10

121‐11

121‐12

12o sTJECANJE PLACE

120-01      01 UtVrdivanie plaCe

120-03          011)Odaci na plaCu

120-04          01 0stalo

121 oSTALA PRIMANJA Po OSNovI RADA

01 Posebna za6tita ttena,dieCe i OSOba S inValiditet°
】m

01 0Zliede na radu

01(〕stalo

ol lnspekCiiSki pOS10Vi u pOdruこ
ju rada

ol lnspekCiiSki pOS10Vi u pOdruこ
ju Zaこtite na radu

01 0Stalo

0l Minuli rad

01 Evidencije o radnom staZu

01 Ostalo

0l Dnevnica

01 Naknada za prijevoz na posao i s posla

01 Regres za godi5nji odmor

01Pomo6 u sluiaju smrti

01 Jubilarne nagrade

01 Otpremnina

01 Autorski honorari

01 Ostalo (dar za dijete, boii6nica i dr')

130 TEdAJEVT, sAvJETovANJA r srRUdNA PUTOVANJA

130-01 01 Teiajevi' savjetovanja i seminari



r3z y JEZBEI{rc I, PRIPRAvNTcT r srRUdNA pnars'q'

132-02 0l PriPravnici

132-03 01 Struino osposobljavanje

132-05 01 PriPravniiki stai

132-06 01 Ostalo

133 DRZAVNI,STRUCNIISPITII PRAVOSUDNIISPITI

133‐03        01 Struこni ispiti

133…04    01 Drugi ispiti(Zamta na radu i dr。 )

140》IIROVINSKo OSIGURANJE

140-01        01 RIirovinsko osiguranie i nlirovina po osnovi gOdina ttivota i

radnOg statta

140¨ 02     01 0biteliska mirOVina

140¨ 09        01(:)stalo

1411NVALIDSKo OSIGURANJE

141-01      01 1nvalidska nlirovina

141-05       01 0stalo

130…02

130‐03

150 SINDIKATI

150-01

150-02

ol struこna putOVania,kOngreSi,SilnpOZiji

01(:)stalo

01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

01(:)stalo

24I UZBUNJIVANJA I OBAVJESCTV,q'NJA

241-01 01 Sustav za uzbunjivanje i obavje56ivanje

241'02 0l' Obuka i vjeZbe

241-.03 0L Ostalo



242 1NSPE:KCIJSKI NAZDOR U PODRUCJ~U CIVILNE ZASTITE

242-01     01 Nadzor

242-03       01(:)stalo

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01 01 Preventivne i operativne mjere za5tite od poZara i eksplozija

245-02 01 Inspekcijski poslovi u podruiju za5tite od poiara

245-05 01 Ispitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i dr.)

245-06 01 Ostalo

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246¨ 01      01 Sustav l12

246-03       01()sposobljavanje i usavrこ avanje sudionika zaこ tite i spaこ avanja

246-05       01(:)stalo

325 VODNO GOSPODARSTVO IZASTITA】 40RA

325-10        011)oprinosii naknade u vodnonl gospodarstvu

325-13        01 0stalo

35l ZASTITA OKOLISA

351-01 01 Mjere zabtite okoli5a i odrZivi razvitak

351-04 01 Gospodarenje otpadom

351-05 0l Poslovi inspekcije za5tite okoliSa

351-06 01 Ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA 1 0BNOVA

361-01        01 GradnJa gradevina

361-02        01 Gradevinsika dozvola

361¨ 04        01 1Jporabna dOzv01a

361-12        01()sta10

363 KOM[UNALNIPOSLOVI

363‐ 02      01 Komunalna naknada



363-04 04()stalo

372 POSLOVNIPROSTOR

372… 02        01 Zakup poslovnog prostora

372-08     01 Natjeこ可i

372… 09        01(:)stalo

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUTⅥ【ENTI

400…02        01 Financiiski planovi

400‐03        01 Periodiこ ni obraこ uni

400-04     01 Financijsm izvie6ttti

400-06        01 Planovi nabave

400-07        01 Jednostavna nabava

401 KNJIGOVODSTVENO― RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01      01 Raこ uni― ulazni

02 Raこuni… izlazni

401-02        01 Raこ unski plan

401-03        01]Predraこ uni

401-05        01(:)stalo

402 FINANCIRANJE

402‥03    01 Refundacije

402-04        01 Povrat

402¨05       01 SuinanciranJe

402-06       01 Financiranje iz proraこ una

402-07       01 Fondovi

402¨08       01(:)stalo

403 KREDITIRANJE

403_01    01 Krediti



403…03

403-04

404 1:NVESTICIJ:E

404-02

404… 03

41l DOPRINOSI

411-01

411-03

411-04

411…08

421 DONACIJE I SUBVENCIJE

421…01        01 Donacije

01 Potra鯰 市ania

01 0stalo

01 1nveStiCiiSk0 0drttaVanie

01(〕stalo

01 Sitni inventar

0l Osnovna sredstva

01 Javna nabava

01 Inventure

01 Obvezni odnosi

01 Upravljanje nekretninama i pokretninama

01 Obveznici doPrinosa

01 Osnovice

01 Obraiunske stope i rokovi za ohraiun i pladanje

doprinosa

01 Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE I】 ⅦOVINE

406… 01

406-02

406…03

406-04

406-05

407…06

407…07 01(:)stalo

410 POREZI I TROSARINE

410-01 01 Porezi iz osobnog dohotka

410-02 01 SPomeniika renta

410-03 01 Povrat Poreza

410-19 01 Porezne kartice

410-23 01 Ostalo



421-02

421-04

431 DOIIODAK

431…01

431¨02

431…03

431-04

431-05

01 Subvencije

01 Ostalo

0L Materijalni troBkovi

0L Amortizacija

01 Dohodak

ot disti dohodak

01 Ostalo

453 POSLOU OSIGURANJA

453-01 0L Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje uienika

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti

453-03 01 Ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 0l Financijska revizija

470-02 01 Proraiunski nadzor

410-03 01 Fiskalna odgovornost

470-04 01 Financijska insPekcija

470-05 01 Ostalo

502 PRAVA TZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01 01 Pravo na zdravstvenu zaBtitu

502'02 0l Pravo na noviane naknade

502-03 01 Ozlieda na radu i profesionalna bolest

502-04 01 Ostalo

503 0SIGURANE OSOBE

503¨01       01()sobe u radno■ o odnOSu kod pravne oSObe



540 SANITAIuヾA INSPEKCIJA

540-01       01 1nspekciiski nadzor

540…02       01(:)stalo

55o sOCIJALNA SKRB(OPCENITO)

550… 04        01 11rvatski Crveni kri滋

550-05        01 0stalo

6o00BRAZOVNE USTANOVE IINSTITUCIJE

600-03      01 UpravniiinspekcijsH nadzor

600-03        02 StruこnO pedagoも lki nadzor

600-04        01()stalo

602 0SNOVNO,SREDNJE I vISOKO SKOLSTVO

602-01        01 0snOVno obraZOVanie(opCenito)

602_o1     02 Dokumentacija o uこ enicima(izvieMa,

Obavijesti,mi61jenja o uこ enicima i dr。 )

602¨o1        03 Svledodttbe

602…01        041)uplikati ispraVa(sviedOdttbi,nlatiこ ne kniige)

602_o1         05 1Jpis i ispis uこ enika

602-01        06:Potvrde o statusu redOVitih uこ enika

602-01    07 Pedagoも ke miere

602_o1         08 1spis iz izbornih predlneta

602-01         09 1zleti,ekskurzije i druge Odgoino Obrazovne aktivnosti izVan

503…05

503-16

602…01

602… 01

602-01

01 Osobe koje se struino osposobljavaju bez zasnivanja

radnog odnosa

01 Ostalo

Skolske ustanove

10 Natjecanja uienika i sl.

11 Dopunski nastavni rad i popravni ispiti

12 Razredni i Predmetni isPiti



13 PreisPitivanie oCiene iz naStav■
Og predl口leta i preispitivanie

OCiene iZ Vladania

14 Prilevoz uこ enika

15 0bavijesti roditeliima uこ
enika(incidenti uこenik→

16 0dluke O tiednim i godibniiln zadutteniinla uこ
itelia

i struこ nih suradnika

17 Zanlolbe za izostanak S nastaVe

18 RIZO

19 GuO GZ

20 0Stale instutucije

ol PriznaVanie inOZel■ nih ζk01Skih kVali・ kaCila

01 Udttbenici

01 PrOgrami― godi6nii plan i prOgram rada i Sl°

01 Kurikulunli-6kolski kurikululn i sl.

01 0Sta10

611 KULTuRNo r uMJETNrdro srvARALa'Srvo

ol Kniiこ niこ arska dielatnoSt

01(〕sta10

620 sPoRT (OPCENTTO )

01 Sportske organizacije (Skolska Sportska dru5tva i sl')

01 Sportska natjecanja

01 Ostalo

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENTTo)

740-12 01 IJPis u sudski registar

140-15 0l Ostalo

602¨ 01

602‐01

602-01

602‐01

602-01

602‐ 01

602‐ 01

602-01

602-05

602_08

602-11

602… 12

602-13

611…04

611‐09

620-02

620‐03

620日07



953 DER10GRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953… 03     01 Statistika trttiこ ta rada

953-06       01 Statistika obraZOVanja

953-09       01(:)stalo

970 EUROPSKA UNIJA

970¨02    01 Projemi

970-03      01 Projektno inanciranje

970-04       01(:)stalo

ilanak 3.

Uredsko poslovanje u Osnovnoj Skoli Josipa Radi6a obavlja se primjenom Uredbe o uredskom

poslovanju (Narodne novine broj 75121) i Naputka o brojdanim oznakama pismena te sadrZaju

evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj l32l2l)

dlanak 4.

Pri osnivanju predmeta odrectuje se klasifikacijska oznaka koja se oznadavakao ,,KLASA" a sastoji

od detiri grupe brojdanih oznaka prema

l. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u predmetu

2. vremenu koje odre<luje godinu otvaranja predmeta, a oznadava se s posljednja dva broja

kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznadava brojdana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju naluLe cjeline

4. rednom broju predmeta koji ozna(ava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznadava se

brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini'

ilanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti 6e unesene u informacijski sustav uredskog

poslovanja.

U sludaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnatelj napravit

6e dopunu ovoga Plana.

ilanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sijednja 2022. godine a stupa na snagu dan

nakon dana objave na oglasnoj plodi Osnovne Skole Josipa Radi6a .

U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti 6e objavljen na

mreZnoj stranici Osnovne Skole Josipa Radi6a.



sL「こ刊cln na snagu ovoga Plana klasi.kacijskih oznaka prestae vaЙ
iti Plan klaSi■ kaCijSkih i

brcranlhoznakastvarttcljaiprimttcljaakttaKLASA(035_02/20‐
01/01),(URBRoJ:251_191-20¨

ёl狙よ7

01) Od ol,01.2021

。val Plan klasi.kacuskih oznaka O切
aVljenje na OglaSna ploこ i OSnOVne

dana 31.prOsinca 2021.a sttlpioje na snagu dana 01.sijeё
tta 2022.

XlLASA:035-02/21‐01/01

lJRBR、()J・.251_191-21-01
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