
Na temelju članka 25. stavaka 1, i2' Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novĺne broj7s/ŻI)te
članka 2. stavaka 1''i2' i članka ].4. stavka 1' Naputka o brojčanĺm oznakama pismena te sadržaju
evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine brojI32/2I) ĺčlanka 56. Statuta ravnatelj
osnovne škole KneževiVinogradi dana 3L.prosinca 202].. donosĺ:

PLAN KLASI FIKACIJSK!H OZNAKA

U osNoVNoJ šKoLt KNEŽEV!V!NoGRADI

članak 1.

ovim Planom klasifikacĺjskih oznaka određuju se klasifikacĺjske oznake kojima se označavaju pismena
koja se primjenjuju u radu osnovne škole KneževiVinogradi'

članak 2.

Klasĺfikacijske oznake koje se primjenjuju u radu osnovne škole KneževiVinogradi su

PODGRUPA I NAZIV UPRAVNOG

PoDRUčJA lLt DJELATNoSTI

OZNAKA DOSJEA

UNUTAR PODGRUPE

O(Y AUDSKA PRAVA I TEMEUNE SLOBODE

004-02

004-03

004-04
004-05

004-06

VE

007-01

oo7-o2

007-03

oo7-04
oo7-04
007-04
007-04
oo7-o4

01 Suzbijanje diskriminacije
01 Zaštita prava i interesa djece
01 Ravnopravnost spolova
01 Zaštita prava i interesa osoba s invaliditetom
01 Ostalo

01 Osnivanje, ustroj idjelatnost
01 lmenovanje članova školskog odbora
02 Razrješenje članova škoIskog odbora
01 Davanje suglasnosti na imenovanje

ravnatelja ( natječajni postupak i postupak imenovanja)
02 Razrješenje ravnatelja
01 Ostalo
02 Školskiodbor
03 Učiteljsko vijeće
04 Razredno vijeće
05 Skup/zbor radnika
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008-01

008-02

008-03

oo9 zAšTtTA osoBNtH PaDATAKA

009-01

009-03

009-04

077 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-03

011-03

011-03

011-06

oo7-04
007-04
007-05

üt8 lNFoRMlRANtE

034- 01

o34-02
034- 05

035- 06

035 UREDSKOPOSLOVANJE

03s- 01

03s- 02

035- 03

035- 06

03s- 07

01 Praćenje i provedba propisa o zaštitiosobnih podataka

01 lmenovanje službenika za zaštitu osobnih podataka

0l Ostalo

06 Vijeće roditelja
07 Vijeće učenika
01 Ostalo

01 Pristup informacijama
0l Javno informiranje
0l Ostalo

01 Statut školske ustanove
02 ostali opći akti škoIske ustanove
03 opće odluke, procedure iostalo
0l Ostalo

01 opći upravni postupak

01 Upravni spor
01 lzdavanje potvrda (općenlto)

0l Ostalo

O!'4 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

01 Donošenje plana klasifikacijskih i plana

brojčanih oznaka
01 Postupanje s pismenima

01 Evidencije
01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom

poslovanju

01 Ostalo

036 UPRAVUANIE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 čuvanje, zaštita, obrada, vrednovanje, odabiranje,
pretvorba, korištenje, izlučivanje dokumentarnog gradiva

036-02 01 Predaja arhivskog gradiva nadIežnom arhivu
036-03 0l Ostalo

Ż



o38 pečefl. Żeovl l šreĺvlelul

038-01

038-02

038-03

w ueozon xeo zerourošcu exeĺe

040-01

040-02

o4L-OL
o4t-o2

o42-OL

o42-06

050-02

01 odobrenja za izradu pečata i žigova s grbom Republike
Hrvatske

01 Upotreba, čuvanje i uništavanje grbova, žigova i pečata

01 Ostalo

01 Nadzor zakonitosti općih i pojedinačnih akata
01 Ostalo

U2 UNUTARNIE KONTROLE U IAVNOM SEKTORU I REVIZITA

o47 NADzoR NAD zAKoNtTošćU RADA

01 Nadzor nad zakonitošću rada tijela škoIske ustanove
01 Ostalo

01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru
01 Ostalo

01 Predstavke i pritužbe građana, organizacija civilnog
društva, udruga

01 Ostalo

01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (općenito )

01 Registar zaposlenih u javnom sektoru
01 Evidencije zaposlenih
01 ov|aštenja za potpisivanje
01 Ostalo

(,IU OSTALI NADZORI

044-01 01 Ostali nadzori

05o PREDSTAVKE t PR|TUŽBE NA RAD lAvNoPRAvNtH TtlELA

050-01

052 osTALE PRED'TAuKE t PRITUŽBE

052-01 01 ostale predstavke i pritužbe

OS3 MOLBE IPRIIEDLOZI

053-01 01 Molbe i prijedlozi upućenlškolskoj ustanovi

770 ZAPOSLENI U IAVNOM SEKTORU

110-01
ĹĹo-o2
110-03

110-04
110-05
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772 zAsNtVANlE l PRE'TANAK RADNaG oDNosA. PRtlAM U ,LUŽBU t PRE'TANAK
RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DTELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

773 RADNO VRITEME. ODMORL DOPUSTL BOLOVANIA, OBUSTAVE RADA I OSTALO

ttz-ot
tLz-Ot
tLz-O2
tL2-O3
tLz-O3
ttz-06
Ĺl,2-o7

112-08

tt2-o9
Ltz-O9
ttz-Lo
ttz-Lo

ttz-to

113-01

113-02

113-03

113-03

113-04

113-05

113-06

Lt4-OL
tt4-o3
Lt4-O4

775 zAšTtTA NA RAD|J

115-01

1,15-O2

115-03

115-04

776 INSPEKCITA RADA

116-01

Lt6-O2
116-03

01 Zasnivanje radnog odnosa na određeno vrijeme
02 Zasnivanje radnog odnosa na neodređeno vrijeme
01 Natiečaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe

01 Prestanak radnog odnosa na određeno vrijeme
02 Prestanak radnog odnosa na neodređeno 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 zapošljavanjem, prijave zaposlenika
kojisu zaposlen! na neodređeno nepuno radno vrijeme is!.

03 Provjera vjerodostojnosti isprava

01 Radno vrijeme
01 Odmori
01 Dopusti- plaćeni

02 Dopusti- neplaćeni
01 Bolovanja
01 Obustave rada
01 Ostalo

01 Radni sporovi
01 Materijalna odgovornost
01 Ostalo

01 zaštita na radu
01 Posebna zaštita žena, djece i osoba s invaIiditetom
01 Ozljede na radu

01 Ostalo

01 lnspekcijski posIovi u području rada
01 lnspekcijski pos|ovi u području zaštite na radu
01 Ostalo

774 RADNI SPOROVI. MATERITALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
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727 OSTALA PRIMANTA PO OSNOVI RADA

777 RADNIsTAŽ

Ĺt7-oL
tL7-O2
117-O5

720 STIECANTE PLACE

120-01

L20-O3

L20-O4

tzt-ot
tzt-o4
Ĺ2l-06
121-08

t2Ĺ-o9
tzL-to
L2t-11,
tzL-12

130-01

130-02

130-03

133-03

133-04

Ilat MßovlNsKo oslGURANt E

140-01

140-o2
140-09

01 Minulirad
01 Evidencije o radnom stažu
01 Ostalo

01 Utvrďivanje plaće

01 Dodaci na plaću

01 Ostalo

01 Dnevnica
01 Naknada za prijevoz na posao is posla
01 Regres za godišnjiodmor
01 Pomoć u slučaju smrti
01 Jubilarne nagrade
01 Otpremnina
01 Autorski honorari
01 ostalo (dar za dijete, božićnica i dr.)

01 Tečajevi, savjetovanja i seminari
01 Stručna putovanja, kongresi, simpoziji
01 Ostalo

01 Stručniispiti
01 Drugi ispiti (zaštita na radu idr.)

730 TEčNEvt. sAvlETovANlA t ýTRUčNA PL'TovANtA

732 vtEžBENtct. PRlPRAvNIct t STRUčNA PRAKSA

L32-OZ 01 Pripravnici
L32-o3 01 Stručno osposobljavanje
132_05 01 Pripravničkistaž
132-06 01 Ostalo

733 DRŽAvNt. STRUčNI tsPtTt t PRAvosUDNt tsPtTt

01 Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovigodina života i
radnog staža

01 Obiteljska mirovina
01 Ostalo
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747 INVALIDSKO OSIGURANJE

L4t-Ot 01 lnvalidska mirovina
141-05 0l Ostalo

750 SINDIKATI

150-01

150-02

247 UzBUNltvANlA t oBAvlEšćIvANtA

01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata
0l Ostalo

245 zAšTtTA oD PaŽARA l EKsPLoztJA

245-OL
245-02
245-O5

245-06

246 ZASTITA I SPASAVANTE

246-OL
246-O3

246-O5

367 GRADNJA GRAĐEVĺNA l oBNovA

01 Preventivne i operativne mjere zaštite od požara ieksplozija
01 !nspekcijski poslovi u području zaštite od požara

01 lspitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i dr.)

0l Ostalo

01 Sustav za uzbunjivanje i obavješćivanje
01 obuka i vježbe
0l Ostalo

01Gradnja građevina

01Građevinska dozvola
01 Uporabna dozvola
01 Ugovori o obnovi
Ol Ostalo

241-OL
241-O2

241-O3

361-01

361-02

361-04
361-11

361-12

01 Sustav 112

01 osposobljavanje i usavršavanje sudionika zaštite i spašavanja
0l Ostalo

370 STAMBENA POLITIKA

370-06 06 Najam stanova
370-07 07 Ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

372-02 0l Zakup poslovnog prostora

372-09 01 ostalo (Ugovori_ najam dvorane, učionica i dr.)
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4(N HNANCIISKO PLANSKI DOKUMENTI

lW K Nt I G ou o D sTv E N o- RAčU N ov o DSTV E N o P os LovANt E

401-01

400-o2
400-03

400-04
400-06
400-07

401-o2
401-03
401-05

íít2 FINANCIRANIE

402-03
4oŻ-o4
402-O5

402-06
402-07

402-08

4n INVESTTCUE

404-O2

404-03

406-01
406-O2

406-03
406-04
406-0s
406-06
406-O7

470 PoREzl t TRašARłNE

410-01
4to-o2
410-03
4LO-L9
4to-23

01 Financijski planovi

01 Periodičniobračuni
01 Financijski izvještaji
01 Planovi nabave
0l Ostalo

01 Računi - ulazni
02 Računi - izlazni
01 Računski plan

01 Predračuni
0l Ostalo

0l Refundacije
01 Povrat
01 Sufinanciranje
01 Financiranje iz proračuna

01 Fondovi
0l Ostalo

01 lnvesticijsko održavanje
0l Ostalo

0l Sitni inventar
01 Osnovna sredstva
01 Javna nabava
01 lnventure
01 Obvezni odnosi
01 Upravljanje nekretninama i pokretninama
0l Ostalo

01 Porezi iz osobnog dohotka
01Spomenička renta
01 Povrat poreza

01 Porezne kartice
0l Ostalo

ltłt6 UPRAvuANlE IMovlNoM l NABAvuANlE lMovlNE
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427 DONACIIE. SUBVENCITE I HUMANITARNA POMOC

421-Ot
421-O2

42!-O3
421-O4

01 Donaclje
0l Subvencije
01 Humanitarna pomoć

0l Ostalo

5O2 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANTA

453 POSLOVIOSIGURANJA

453-01

453-03

470 FINANCITSKINADZOR

47o-Ot
470-O2

470-03

470-O4

470-05

502-03

so2-o4

ilO SANITARNA INSPEKCIIA

540-01

540-02

602-01

602-01

602-01

602-01

01 Osiguranje zaposlenika
02 osiguranje učenika
03 Osiguranje imovine
04 Osiguranje od odgovornosti
0l Ostalo

01 Financijska revizija
01 Proračunski nadzor
01 Fiskalna odgovornost
01 Financljska inspekcija
0l Ostalo

0l Ozljeda na radu i profesionalna bolest
0l Ostalo

6(N OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCITE

600_03 01 Upľavni i inspekcţski nadzor
600-03 02 Stľučno pedagoški nadzor
600_04 0í ostalo

602 osvovvo. SREDNIE I vlsoKo šKoLsTvo

01 lnspekcijski nadzor
0l Ostalo

01 osnovno obrazovanje (općenito )

02 Dokumentacija o učenicima ( izvješća,
obavijesti idr.)

03 Svjedodžbe

04 Duplikati isprava ( svjedodžbi, matične knjige)

05 Upis iispis učenika
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06 Potvrde o statusu redovitih učenika
07 Pedagoške mjere
0S lspis iz izbornih predmeta
09 lzleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

školske ustanove
10 Natjecanja učenika isI.
11 Dopunskl nastavni rad i popravni ispiti
12 Razredni i predmetni ispiti
13 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje

ocjene iz vladanja
14 Prijevoz učenika
15 obavijesti roditeljima učenika
16 odluke o tjednim i godišnjim zaduženjima učiteIja

i stručnih suradnika
01 Priznavanje inozemnih školskih kvalifikacija
01 Udžbenici
01 Programi- godišnji pIan i program rada i sl.
01 Kurikulumi- školski kurikulum i sl.
0l Ostalo

677 KULTURNO t UMlETNtčKo sTvARALAšTvo

602-01

602-01

602-01

602-01

602-Ot
602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-05

602-08

602-LL
602-L2
602-13

970-O2

970-03
970-O4

6LL-O4
611-09

620 sPoRT (oPĆENtTo )

620-O2

620-03
620-O7

7I'(T PRAVOSU DN I SUSTAV ( OPCEN ITOI

740-Ĺ2 01 Upis u sudski registar
74O-L5 0l Ostalo

953 DEMaG RAF'KA t DRUšTuENA sTATlsTt KA

953-03 01 Statistika tržišta rada
953-06 01 Statistika obrazovanja
953-09 0l Ostalo

EUROPSKA

01 Knjižničarska djelatnost
0l Ostalo

01Sportske organizacije (školska športska društva i sl.)
01 Sportska natjecanja
0l Ostalo

01 Projekti
01 Projektno financlranje
0l Ostalo
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članak 3.

Uredsko poslovanje u osnovnojškoli KneževiVinogradiobavlja se primjenom Uredbe o uredskom
poslovanju (Narodne novine broj75/21') ĺ Naputka o brojčanim oznakama pĺsmena te sadržaju
evidencĺja uredskog poslovanja (Narodne novine broj L32l2I)

članak 4.

Pri osnivanju predmeta odreďuje se klasifikacĺjska oznaka koja se označava kao ,,KLASA" a sastoji od
četiri grupe brojčanih oznaka prema

1-. upravnom području ili djelatnosti koja se odreďuje prema sadržaju prvog pismena u predmetu

2. vremenu koje određuje godinu otvaranja predmeta, a označava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojojje određeni predmet otvoren

3. obliku koji označava brojčana oznaka dosjea koja po potrebi razraďuje klasifikaciju na uže cjelĺne

4. rednom broju predmeta koji označava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a označava se
brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godinĺ.

članak 5.

Klasifikacĺjske oznake odreďene ovim Planom biti će unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.

U slučaju potrebe prĺmjene klasifĺkacijske oznake koja nije odreďena ovim Planom ravnatelj će
napravit dopunu ovoga Plana.

članak 6.

ovaj Plan klasĺfikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. siječnja 2022. godine a stupa na snagu dan

nakon dana objave na oglasnoj ploči osnovne škole Kneževi Vĺnogradĺ.

U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka bitĺće objavljen na mreŽnoj

stranici osnovne škole Kneževi Vĺnogradi.

čtanak 7.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje Važiti Plan klasifikacijskih ĺ brojčanih
oznaka stvaratelja ĺ prĺmatelja akata KLASA:035-02/20-01'/01'; URBROJ: 2Ioo-I7-zo-0]. od dana

31..r2.2020.

rj: Prgomet, prof

ovaj Plan klasifikacĺjskih oznaka objavljen je na oglasnoj pločĺ

3L. prosinca 2o2'].' a stupio je na snagu dana 0L.sĺječnja2022
le Kneževi Vinogradĺ dananovne

caP prof
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