Osnovna Skola Joakima Rakovca
Sveti Lovre¢ Pazenaticki
Gradski trg 1, 52448 Sveti Lovre¢
Tel: 052/448-104, Fax:052/448-266
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Temeliem ¢l. 18. st. 3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN br. 7/09) i odredbi Pravilnika o jedinstvenim
klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN br. 38/88), ravnatelj
Mladen Majusevi¢ dana 28. prosinca 2020. donosi

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA
| PRIMATELJA PISMENA

Clanak 1.
Ovim Planom Klasifikacijskin oznaka i broj€anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena (u daljnjem
tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se pojavijuju u radu Osnovne Skole Joakima
Rakovca Sveti Lovred Pazenaticki (u daljnjem tekstu:Skola).
Sastavni dio ovog plana su i brojéane oznake unutradnjih organizacijskih jedinica Skole.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake utvrduju se planom dosjea i to:

Glavna
; Oznaka , .
grupai dosjea Dosje - vrsta gradiva
podgrupa
003 UPRAVLJANJE
003-05 01 Opéi akti - odluke
003-06 01 Sjednice Skolskog odbora
003-07 01 Sjednice Skupa radnika
003-08 01 Sjednice Uciteljskog vije¢a
003-09 01 Sjednice Vijeta roditelja
003-10 01 Sjednice Vijeta ucenika
006 SINDIKAT
006-01 01 Opcenito
02 Pojedinalni predmeti

007 UDRUGE
007-01 01 Opcenito
008 INFORMIRANJE

008-01 01 Opcenito



011 DONOSENJE | OBJAVLJIVANJE PROPISA

011-03 01 Objavljivanje

012 USTAVNI PROPISI | STATUTI

012-03 01 Statut 8kole

013 DELEGATSKI SISTEM

013-01 01 Opcenito (izbori)

014 REFERENDUM | DRUGI OBLICI OSOBNO IZJASNJAVANJA
014-02 01 Referendum

030 UPRAVNO POSLOVANJE

030-01 01 Opéenito

032 INFORMACIJSKO - DOKUMENTACIJSKA SLUZBA
032-04 01 Struna biblioteka

032-05 01 Struéni Casopisi i druga stru¢na literatura

032-06 01 ostalo/zapisnici knjiznice

033 TISAK | UMNOZAVANJE MATERIJALA

033-03 01 Tisak, umnoZavanje, reprodukcija

033-04 01 Uvezivanje i distribucija

033-05 01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01 003 Opéenito

034-03 001 Op¢i upravni postupak

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 01 Opcenito (punomoci i ovlastenja...)

035-02 01 Klasifikacijske oznake i urudZbeni 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 | AKATA

036-01 01 Opcenito

036-03 01 Cuvanije registraturne grade

02 Primopredaja arhivskog gradiva Arhivu
03 Nadzori arhiva

036-04 01 Izlu€ivanje arhivske grade

036-05 01 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI | STAMBILJI

038-02 01 Odobrenje za izradu pecata i Zigova s grbom RH
038-03 01 Upotreba, Cuvanje i uniStavanje pecata i zigova
038-04 01 Ostalo

042 INSPEKCIJSKI NADZOR

042-01 01 Opéenito



050

PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI | PRITUZBE

050-02 01 Predstavke i prituzbe
053 MOLBE | PRIJEDLOZI
053-01 01 Opéenito
061 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA
061-01 01 Opéenito
101 KRETANJE ZAPOSLENOSTI
101-01 01 Opéenito
103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA
103-01 01 Opcenito
103-02 01 Profesionalna orijentacija
112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU
| DOPUNSKI RAD
112-01 01 Opcenito (Pravilnik o radnim odnosima, propisi i sl.)
112-02 01 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme
02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme
112-03 01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme
02 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme
03 Natje€aj i odluka o imenovanju ravnatelja
112-04 01 Ugovor o djelu
112-05 01 Dopunski rad i prekovremeni rad
112-06 01 Pripravnici — zasnivanije i prestanak radnog odnosa
112-07 01 Ostalo (pokusni rad, raspored na druge poslove u okviru str.spreme)
02 Neplaceni dopust
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-02 01 Radno vrijeme
113-03 01 Odmori-plan (godisnji odmori, dnevni odmor i sl.)
02 RjeSenja
113-04 01 Dopusti (placeni dopusti, slobodni dani)
113-05 01 Bolovanja
113-06 01 Obustave rada (nastavnika, u¢enika)
113-07 01 Ostalo - sporazumi medu Skolama, drugim institucijama
114 RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST
114-01 01 Opcenito (izvjeStaji, propisi, Pravilnici)
114-02 01 Radni sporovi
114-04 01 Disciplinska odgovornost i postupak
114-05 01 Materijalna odgovornost
114-06 01 Ostalo
115 ZASTITA NA RADU
115-01 01 Opcenito-ugovori
115-04 01 Nesrece na radu
115-06 01 Ostalo (o zastiti na radu)



116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01 Opcenito o inspekciji (zapisnici,rieSenja)

117 RADNI STAZ

117-01 01 Opéenito

117-04 01 Utvrdivanje radnog staza (minuli, posebni, dokup)

117-07 01 Ostalo

118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE. STRUCNA OSPOSOBLJENOST |
PRIZNAVANJE SVOJSTVA

118-01 01 Opcéenito

118-02 01 Stru¢na sprema

119 KADROVSKA POLITIKA | EVIDENCIJE

119-01 01 Opcenito

119-03 01 Kadrovske evidencije (potvrda o zaposlenju)

119-04 01 Ostalo (ev. ¢lanova sindikata)

120 STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA

120-01 01 Opcenito (Pravilnik, izvjestaji, odluke, prijedlozi)

120-02 01 Utvrdivanje, rasporedivanje, raspodjela

120-03 01 Obracun place

120-04 01 Izvjestaji i potvrde o placama

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 01 Opéenito

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 godisnji odmor

121-09 01 Pomodi (u slu€aju smrti, bolovanje duze od 90 dana)

121-10 01 Jubilarne nagrade

121-11 01 Otpremnina

121-14 01 Radna odijela i druga zastitna sredstva

121-15 01 Ostalo

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA | STRUCNA PUTOVANJA

130-01 01 Opcenito

130-03 01 Savjetovanja, seminari

130-04 01 Struéna putovanja, ekskurzije

131 SPECIJALIZACIJE | STRUCNO USAVRSAVANJE

131-01 01 Opéenito

133 STRUCNI ISPIT

133-02 01 Strucni ispiti
02 Staziranje

134 STRUCNA NATJECANJA

134-01 01 Opcenito (natjecanja ucenika)



140 MIROVINSKO
140-02 01 Opéenito
02 Starosna mirovina
03 Prijevremena mirovina
140-03 01 Porodiljni dopust
141 INVALIDSKO OSIGURANJE
141-01 01 Opéenito
02 Invalidska mirovina
03 Ostalo
143 DOPLATAK ZA DJECU
143-01 01 Potvrda za djecji doplatak
214 ZASTITA OD POZARA
214-01 01 Opéenito
214-02 01 Mjere zastite od poZara i eksplozija
215 KRIMINALITET
215-02 01 Pojedinacni predmeti (krade, Stete)
215-04 01 Ostalo
333 OPSKRBA
333-01 01 Opéenito
333-06 01 Robne rezerve (nabava robe za potrebe Skole i dodjela od odredenih tijela)
340 CESTOVNI PROMET
340-01 01 Opcenito
361 IZGRADNJA OBJEKTA
361-02 01 Izgradnja objekta
361-03 01 Gradevinska dozvola
361-04 01 Tehnicki pregled objekta
361-05 01 Dozvola za upotrebu objekta
361-06 01 RjeSenja o uvjetima uredenja prostora
361-07 01 Procjena Stete od elementarnih nepogoda
361-08 01 Geodetska situacija
363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01 01 Opéenito
370 STAMBENA POLITIKA
370-01 01 Opéenito
400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
400-01 01 Opéenito
400-02 01 Financijski plan
400-04 01 Periodicni obracuni
400-05 01 Zavrsni racuni
02 Fiskalna odgovornost
400-06 01 Drzavna riznica

400-08

01 Proraduni



401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01 01 Opéenito

401-02 01 Knjigovodstvena evidencija

401-03 01 Racuni (ulazni, izlazni, opomene, reklamacije)
02 Racuni za koristenje sportske dvorane

401-05 01 Ostalo

402 FINANCIRANJE

402-01 01 Opcenito

402-06 01 Refundacije

402-07 01 Sufinanciranje

402-08 01 Financiranje iz drzavnog proracuna

02 Financiranje iz zupanijskog proracuna
03 Financiranje iz opcinskog / gradskog proracuna

402-10 01 Prehrana - socijalni slucajevi
404 INVESTICIJE
404-04 01 Investicijsko odrZavanje (ugovori, ponude i dokumentacija o postupku izbora)

02 Popravci (instalacija)

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 01 Opcenito
406-03 01 Osnovna sredstva
406-05 01 Sredstva opreme — nabava
406-06 01 Nabava sitnog inventara i potroSnog materijala
406-08 01 Inventure
406-09 01 Ostalo - ugovori
453 POSLOVI OSIGURANJA
453-02 01 Osiguranje imovine

02 Osiguranje ucenika

03 Osiguranje radnika
500 ZDRAVSTVENA | SOCIJALNA ZASTITA
500-01 01 Zdravstvo i socijalna zastita — opéenito
501 MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
501-05 01 Mjere zastite od zaraznih bolesti
502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 01 Prava iz zdravstvenog osiguranja — op¢enito
502-04 01 Naknada place za vrijeme bolovanja
502-06 01 Naknada place za vrijeme rodiljnog dopusta
502-07 01 Naknada place za vrijeme priviemene nesposobnosti za rad
540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 01 Opcenito



4

ZDRAVSTVENI NADZOR

541-01 01 Opcenito (ZZJZ)
550 SOCIJALNA ZASTITA - OPCENITO
550-01 01 Opéenito
550-02 01 Planiranje potreba u oblasti socijalne zastite
550-05 01 Crveni Kriz Hrvatske
550-06 01 Ostalo
551 OBLICI SOCIJALNE ZASTITE
551-06 01 Nov&ane pomodi
600 PROSVJETA | PROSVJETNE SLUZBE
600-01 01 Opéenito
600-04 01 Prosvjetna inspekcija
02 Zapisnici o radu $kole
600-05 01 Ostalo
602 SKOLSTVO
602-01 01 Skolstvo - opéenito
02 Izvanredne mjere
602-02 01 Osnovno obrazovanje — planovi i programi Skole
02 Proces rada u nastavi i razni podaci o nastavi u Skoli
03 Obavijest 0 nepohadanju nastave
04 Uvjerenja o redovnom $kolovanju
05 Medunarodna razmjena ucenika
06 RjeSenje o pedagoskoj mjeri
07 Odobrenje o izostanku sa nastave
08 Podaci o uéenicima
09 Upisi u Skolu
10 ProduZeni boravak - ugovori
11 Ugovori — marende
12 Pomocnici u nastavi
602-05 01 Svjedodzbe
02 Izdavanje duplikata svjedodzbi
03 Svjedodzbe prevodnice-prijelaznice
04 Polaganje popravnog ispita
05 Ispisnica iz Skole
602-09 01 UdZbenici — nabava udzbenika ucenicima
02 Izbor udzbenika
03 Prijevod udZbenika
602-11 01 Struéno pedagoska praksa studenata
02 Sastanci povjerenstava
610 MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE, ZALOSTI
610-01 01 Opéenito
610-02 01 Kulturne manifestacije
02 Dan Skole, programi, odluke, i sl.
610-03 01 Komemoracije i Zalosti
612 KULTURNE DJELATNOSTI
612-01 01 Opcenito



612-04

01 Knjizni¢na djelatnost

620 FIZICKA KULTURA - SPORT
620-02 01 Sportske organizacije u Skoli
620-03 01 Sportska natjecanja i priredbe
620-08 01 Ostalo
621 REKREACIJA
621-02 01 Ekskurzije Ugovori / Ponude
02 Popis ucenika sudionika na izletima
650 INFORMATIKA
650-01 01 Opéenito
650-02 01 Informaticka oprema
740 PRAVOSUBE - OPCENITO
740-13 01 Upis u sudski registar
740-15 01 Ostalo
810 CIVILNA ZASTITA
810-01 01 Opéenito
810-03 01 Civilna zastita - mjere zastite i spaSavanja
830 OSNOVNA PRAVA RADNIH LJUDI | GRADANA
830-01 01 Opéenito (Sindikat)
910 PRIJATELJSKA SURADNJA
910-01 01 Opcenito
953 DRUSTVENA 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



Clanak 3.

Broj¢ane oznake unutradnjih organizacijskih jedinica Skole su:

2167-23

Plan klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena stupa na snagu 1.

sijecnja 2021. godine.

01 ravnatelj

02 tajnistvo

03 Skolski odbor
04 Uciteljsko vijece
05 Razredno vijece
06 racunovodstvo

07 strucni suradnik — knjiznicar

08 razrednik

09 struéni suradnik — pedagog

10 Skup radnika
11 Vijece roditelja
12 Vijece uCenika

Clanak 4.

Ovaj Plan ¢e se objaviti na oglasnoj ploci i mreznoj stranici Skole.

KLASA: 035-02/20-01/1
URBROJ: 2167-23-01-20-1

Sveti Lovre¢ Pazenaticki, 28. prosinca 2020.

Miaden Maﬂ?dg, prof.




