
 



 

011       DONOŠENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA 
011-03  01 Objavljivanje         
 
012       USTAVNI PROPISI I STATUTI 
012-03  01 Statut škole        
 
013      DELEGATSKI SISTEM 
013-01  01 Općenito (izbori)        
 
014       REFERENDUM I DRUGI OBLICI OSOBNO IZJAŠNJAVANJA 
014-02  01 Referendum  
 
030  UPRAVNO POSLOVANJE 
030-01  01 Općenito 
 
032  INFORMACIJSKO - DOKUMENTACIJSKA SLUŽBA 
032-04  01 Stručna biblioteka 
032-05  01 Stručni časopisi i druga stručna literatura 
032-06  01 ostalo/zapisnici knjižnice 
    
033       TISAK I UMNOŽAVANJE MATERIJALA 
033-03  01 Tisak, umnožavanje, reprodukcija     
033-04  01 Uvezivanje i distribucija      
033-05  01 Ostalo 
         
034   UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR 
034-01  003 Općenito 
034-03  001 Opći upravni postupak 
 
035       UREDSKO POSLOVANJE 
035-01  01 Općenito (punomoći i ovlaštenja…)     
035-02  01 Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi 
035-03  01 Postupak s aktima – procedure  
035-04  01 Evidencije i obrasci                
035-06  01 Primjena sredstava automatske obrade dokumenata   
 
036      ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA 
036-01  01 Općenito         
036-03  01 Čuvanje registraturne građe      

02 Primopredaja arhivskog gradiva Arhivu  
  03 Nadzori arhiva   
036-04  01 Izlučivanje arhivske građe      
036-05  01 Ostalo 
 
038     PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI 
038-02  01 Odobrenje za izradu pečata i žigova s grbom RH   
038-03  01 Upotreba, čuvanje i uništavanje pečata i žigova   
038-04  01 Ostalo  
 
042   INSPEKCIJSKI NADZOR 
042-01  01 Općenito 
 



 

050        PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUŽBE 
050-02  01 Predstavke i pritužbe 
 
053        MOLBE I PRIJEDLOZI 
053-01  01 Općenito 
 
061        JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA 
061-01  01 Općenito 
 
101        KRETANJE ZAPOSLENOSTI 
101-01  01 Općenito 
 
103        USMJERAVANJE U ZANIMANJA 
103-01  01 Općenito         
103-02  01 Profesionalna orijentacija  
      
112        ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU 

I DOPUNSKI RAD 
112-01  01 Općenito (Pravilnik o radnim odnosima, propisi i sl.) 
112-02  01 Zasnivanje radnog odnosa na neodređeno vrijeme   
  02 Prestanak radnog odnosa na neodređeno vrijeme     
112-03  01 Zasnivanje radnog odnosa na određeno vrijeme    
  02 Prestanak radnog odnosa na određeno vrijeme 

03 Natječaj i odluka o imenovanju ravnatelja 
112-04  01 Ugovor o djelu 
112-05  01 Dopunski rad i prekovremeni rad     
112-06  01 Pripravnici – zasnivanje i prestanak radnog odnosa   
112-07  01 Ostalo (pokusni rad, raspored na druge poslove u okviru str.spreme) 
  02 Neplaćeni dopust 
 
113        RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA 
113-02  01 Radno vrijeme       
113-03  01 Odmori-plan (godišnji odmori, dnevni odmor i sl.)   
  02 Rješenja        
113-04  01 Dopusti (plaćeni dopusti, slobodni dani)    
113-05  01 Bolovanja         
113-06  01 Obustave rada (nastavnika, učenika) 
113-07  01 Ostalo - sporazumi među školama, drugim institucijama 
    
114        RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA   

ODGOVORNOST 
114-01  01 Općenito (izvještaji, propisi, Pravilnici)    
114-02  01 Radni sporovi                    
114-04  01 Disciplinska odgovornost i postupak   
114-05  01 Materijalna odgovornost 
114-06  01 Ostalo 
 
115        ZAŠTITA NA RADU 
115-01  01 Općenito-ugovori        
115-04  01 Nesreće na radu      
115-06  01 Ostalo (o zaštiti na radu) 
 



 

116        INSPEKCIJA RADA 
116-01  01 Općenito o inspekciji (zapisnici,rješenja) 
 
117        RADNI STAŽ 
117-01  01 Općenito         
117-04  01 Utvrđivanje radnog staža (minuli, posebni, dokup)   
117-07  01 Ostalo 
 
118   STRUČNA SPREMA, KVALIFIKACIJE. STRUČNA OSPOSOBLJENOST I 

PRIZNAVANJE SVOJSTVA 
118-01   01 Općenito 
118-02   01 Stručna sprema 
 
119        KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE 
119-01  01 Općenito 
119-03  01 Kadrovske evidencije (potvrda o zaposlenju)     
119-04  01 Ostalo (ev. članova sindikata) 
 
120        STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA 
120-01  01 Općenito (Pravilnik, izvještaji, odluke, prijedlozi)  
120-02  01 Utvrđivanje, raspoređivanje, raspodjela  
120-03  01 Obračun plaće 
120-04  01 Izvještaji i potvrde o plaćama 
 
121        OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA 
121-01  01 Općenito        
120-02  01 Dnevnice         
121-05  01 Naknada za prijevoz na posao i s posla    
121-06  01 Naknada za topli obrok       
121-07  01 Regres za godišnji odmor      
121-09  01 Pomoći (u slučaju smrti, bolovanje duže od 90 dana)    
121-10  01 Jubilarne nagrade       
121-11  01 Otpremnina       
121-14  01 Radna odijela i druga zaštitna sredstva    
121-15  01 Ostalo  
        
130        TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA 
130-01  01 Općenito         
130-03  01 Savjetovanja, seminari      
130-04  01 Stručna putovanja, ekskurzije 
 
131  SPECIJALIZACIJE I STRUČNO USAVRŠAVANJE       
131-01  01 Općenito 
 
133        STRUČNI ISPIT 
133-02  01 Stručni ispiti 
  02 Stažiranje  
 
134        STRUČNA NATJECANJA 
134-01  01 Općenito (natjecanja učenika) 
 
 



 

140  MIROVINSKO   
140-02   01 Općenito 
  02 Starosna mirovina 
  03 Prijevremena mirovina 
140-03  01 Porodiljni dopust  
 
141  INVALIDSKO OSIGURANJE 
141-01  01 Općenito 
  02 Invalidska mirovina 
  03 Ostalo 
 
143  DOPLATAK ZA DJECU 
143-01  01 Potvrda za dječji doplatak 
 
214        ZAŠTITA OD POŽARA 
214-01  01 Općenito         
214-02  01 Mjere zaštite od požara i eksplozija 
 
215        KRIMINALITET 
215-02  01 Pojedinačni predmeti (krađe, štete)    
215-04  01 Ostalo       
 
333        OPSKRBA 
333-01  01 Općenito 
333-06             01 Robne rezerve (nabava robe za potrebe škole i dodjela od određenih tijela) 
 
340        CESTOVNI PROMET 
340-01  01 Općenito 
 
361        IZGRADNJA OBJEKTA 
361-02  01 Izgradnja objekta       
361-03  01 Građevinska dozvola       
361-04  01 Tehnički pregled objekta      
361-05  01 Dozvola za upotrebu objekta     
361-06  01 Rješenja o uvjetima uređenja prostora    
361-07  01 Procjena štete od elementarnih nepogoda 
361-08  01 Geodetska situacija 
 
363   KOMUNALNI POSLOVI 
363-01  01 Općenito 
 
370        STAMBENA POLITIKA 
370-01  01 Općenito 
 
400        FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI 
400-01  01 Općenito 
400-02  01 Financijski plan      
400-04  01 Periodični obračuni      
400-05  01 Završni računi 
  02 Fiskalna odgovornost 
400-06  01 Državna riznica 
400-08  01 Proračuni 



 

401        KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE 
401-01  01 Općenito 
401-02  01 Knjigovodstvena evidencija      
401-03  01 Računi (ulazni, izlazni, opomene, reklamacije) 

02 Računi za korištenje sportske dvorane 
401-05  01 Ostalo 
     
402        FINANCIRANJE 
402-01  01 Općenito  
402-06  01 Refundacije  
402-07  01 Sufinanciranje 
402-08  01 Financiranje iz državnog proračuna 
  02 Financiranje iz županijskog proračuna 
  03 Financiranje iz općinskog / gradskog proračuna     
402-10   01 Prehrana – socijalni slučajevi 
 
404        INVESTICIJE 
404-04  01 Investicijsko održavanje (ugovori, ponude i dokumentacija o postupku izbora)  

02 Popravci (instalacija) 
 
406        UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE 
406-01  01 Općenito         
406-03  01 Osnovna sredstva 
406-05  01 Sredstva opreme – nabava 
406-06  01 Nabava sitnog inventara i potrošnog materijala     
406-08  01 Inventure    
406-09  01 Ostalo - ugovori         
 
453        POSLOVI OSIGURANJA 
453-02  01 Osiguranje imovine       
  02 Osiguranje učenika       
  03 Osiguranje radnika 
 
500  ZDRAVSTVENA I SOCIJALNA ZAŠTITA 
500-01  01 Zdravstvo i socijalna zaštita – općenito 
 
501  MJERE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE 
501-05  01 Mjere zaštite od zaraznih bolesti 
 
502   PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA 
502-01  01 Prava iz zdravstvenog osiguranja – općenito 
502-04  01 Naknada plaće za vrijeme bolovanja 
502-06  01 Naknada plaće za vrijeme rodiljnog dopusta 
502-07  01 Naknada plaće za vrijeme privremene nesposobnosti za rad 
 
540        SANITARNA INSPEKCIJA 
540-01  01 Općenito         



 

541        ZDRAVSTVENI NADZOR 
541-01  01 Općenito (ZZJZ)        
  
550   SOCIJALNA ZAŠTITA – OPĆENITO 
550-01  01 Općenito  
550-02  01 Planiranje potreba u oblasti socijalne zaštite 
550-05  01 Crveni Križ Hrvatske 
550-06  01 Ostalo 
 
551        OBLICI SOCIJALNE ZAŠTITE 
551-06  01 Novčane pomoći      
 
600        PROSVJETA I PROSVJETNE SLUŽBE 
600-01  01 Općenito         
600-04  01 Prosvjetna inspekcija                  
  02 Zapisnici o radu škole       
600-05  01 Ostalo  
 
602        ŠKOLSTVO 
602-01  01 Školstvo - općenito 

02 Izvanredne mjere 
602-02  01 Osnovno obrazovanje – planovi i programi škole    
  02 Proces rada u nastavi i razni podaci o nastavi u školi   
  03 Obavijest o nepohađanju nastave      
  04 Uvjerenja o redovnom školovanju     
  05 Međunarodna razmjena učenika 
  06 Rješenje o pedagoškoj mjeri 
  07 Odobrenje o izostanku sa nastave 
  08 Podaci o učenicima 
  09 Upisi u školu 
  10 Produženi boravak - ugovori 
  11 Ugovori – marende 
  12 Pomoćnici u nastavi 
602-05  01 Svjedodžbe        
  02 Izdavanje duplikata svjedodžbi    
  03 Svjedodžbe prevodnice-prijelaznice     
  04 Polaganje popravnog ispita 
  05 Ispisnica iz škole 
602-09  01 Udžbenici – nabava udžbenika učenicima 
  02 Izbor udžbenika 
  03 Prijevod udžbenika  
602-11  01 Stručno pedagoška praksa studenata 
  02 Sastanci povjerenstava    
 
610        MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE, ŽALOSTI 
610-01  01 Općenito         
610-02  01 Kulturne manifestacije       
  02 Dan Škole, programi, odluke, i sl.  
610-03  01 Komemoracije i žalosti    
 
612        KULTURNE DJELATNOSTI 
612-01  01 Općenito 



 

612-04  01 Knjižnična djelatnost 
 
620        FIZIČKA KULTURA – SPORT 
620-02  01 Sportske organizacije u školi      
620-03  01 Sportska natjecanja i priredbe      
620-08  01 Ostalo         
 
621        REKREACIJA 
621-02  01 Ekskurzije Ugovori / Ponude 
  02 Popis učenika sudionika na izletima   
 
650        INFORMATIKA 
650-01  01 Općenito 
650-02  01 Informatička oprema 
 
740        PRAVOSUĐE – OPĆENITO 
740-13  01 Upis u sudski registar       
740-15  01 Ostalo 
 
810   CIVILNA ZAŠTITA 
810-01  01 Općenito 
810-03  01 Civilna zaštita - mjere zaštite i spašavanja 
 
830       OSNOVNA PRAVA RADNIH LJUDI I GRAĐANA 
830-01  01 Općenito (Sindikat) 
 
910  PRIJATELJSKA SURADNJA 
910-01  01 Općenito 
 
953        DRUŠTVENA STATISTIKA 
953-03  01 Statistika rada 
953-06  01 Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i znanstvenog rada 
 
957        EKONOMSKA STATISTIKA 
957-01  01 Statistika financija i investicija   
 
  




