
Na temelju dlanka 25 . stavaka 1 . i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine" broj 7 5121.) te dlanka 2.
stavaka l. i2. i dlanka 14. stavka 1. Naputka o brojdanim oznakamapismena te sadrZaju evidencija uredskog
poslovanja (,,Narodne novine" broj 132121.) i dlanka 59. Statuta Osnovne Skole Veliko Trgovi56e ravnateljica
Diana Duk - Petek, dipl. ing. dana 3l.prosinca 2021. donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

U OSNOVI\OJ SKOLI VELIKO TRGOVISEE

elanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odrecluju se klasifikacijske oznake kojima se oznadavaju pismena koje se
primjenjuju u radu Bkolske ustanove.

ilanak 2.

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Osnovne Skole Veliko Trgovi56e su:

PODGRUPA I NAZTV UPRA\-rI\IOG OZNAKA DOSJEA

PODRUdJA ILI DJELATNOSTI

UIYUTAR PODGRUPE

OO7 USTANOVE (OPEENITO)

007-01

007-02

007-03

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

OO8 INX'ORMIRANJE

008-01

008-02

008-03

01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

01 Imenovanje ilanova Skolskog odbora

02 Razrje5enje ilanova Skolskog odbora

01 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja ( natjedajni postupak i

imenovanja)

02 Razrje5enje ravnatelja

01 Ostalo

02 St<olski odbor

03 Uiiteljsko vije6e

04 Razredno vijede

05 Skup/zbor radnika

06 Vijede roditelja

07 Vijede uienika

01 Pristup informacijama

01 Javno informiranje

01 Ostalo



009-01

009-03

009-04

O11USTAV. ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-03

011-03

011-03

011-04

011-05

011-06

01 Pradenje i provedba propisa o zaltiti osobnih podataka

0 1 Imenovanj e sluiben il<a za za5titu oso bnih pod ataka

0l Ostalo

01 Statut Skolske ustanove

02 Ostali opdi akti Skolske ustanove

03 Op6e odluke, procedure i ostalo

01 Postupak njihovog dono5enja

0l Objavljivanje

01 Ostalo

034 UPRA\TNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034- 01

034- 02

034- 05

034- 06

035 UREDSKO POSLOVANJE

035- 01

03s- 02

03s- 03

03s- 06

03s- 07

01 Opdi upravni postupak

01 Upravni spor

01 Izdavanje potvrda (op6enito)

0l Ostalo

0l DonoSenje plana klasifikacijskih i plana brojianih oznaka

01 Postupanje s pismenima

0l Evidencije

0l Primjena informacijske tehnologije u uredskom

poslovanju

01 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 duvanje rzaltitarobrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koriStenje,

izluiivanje dokumentarnog gradiva

036-02 01 Predaja arhivskog gradiva nadleinom arhivu

036-03 01 Ostato



038-01

038-02

038-03

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01

103 USMJERAVANJB U ZANIMANJA

Odobrenja zaizradu peiata i Zigova s grbom Republike Hrvatske

Upotreba, iuvanje i uniStavanje grbova, iigova i peiata

Ostalo

Ostale predstavke i prituZbe

01 Molbe i prijedlozi upudeni Skolskoj ustanovi

01

01

01

01

103-01

103-03

0 1 Profesionalna orij entacij a

01 Ostalo

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01

110-02

110-03

110-04

110-05

01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (op6enito)

01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

01 Evidencije zaposlenih

01 OvlaStenja za potpisivanje

01 Ostalo

ODNOSA" UGOVOR O DJELU. DOPUNSIfl RAD I OSTALO

ttz-01

112-01

Ltz-02

tt2-03

112-03

Lt2-06

l12-07

112-08

l12-09

tt2-09

tt2-10

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

0l Dopunski rad

02 Prekovremeni rad

01 Ostalo ( uvjerenja, potvrde i dr.)



112-10

112-10

02 Prijava potrebe za zapolljavanjem, prijave zaposlenika koji su zaposleni na

neodredeno nepuno radno vrijeme i sl.

03 Provjera vjerodostojnosti isprava

113-01

tt3-02

113-03

113-03

1r3-04

113-05

113-06

01 Radno vrijeme

0l Odmori

0l Dopusti- pla6eni

02 Dopusti- nepla6eni

0l Bolovanja

01 Obustave rada

0L Ostalo

0lZaltita na radu

0L Posebna za5tita Zena, djece i osoba s invaliditetom

01 Ozljede na radu

01 Ostalo

114 RADNI SPOROVI. MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

01 Radni sporovi

01 Materijalna odgovornost

01 Ostalo

115 ZASTITA NA RADU

114-01

114-03

tt4-04

11s-01

115-02

115-03

115-04

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01

116-02 01

Inspekcijski poslovi u podruiju rada

Inspekcijski poslovi u podruiju za5tite na radu

Ostalo116-03

117 RADNI STAZ

ll7-01

ll7-02

117-05

0l Minuli rad

01 Evidencije o radnom staiu

01 Ostalo

01



121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

120 STJf,CANJE PLAEE

120-01 01

120-03 01

120-04 01

t2t-01

t2t-04

t2t-06

121-08

t2t-09

12t-t0

12l-Lt

t2L-12

130-01

130-02

130-03

132-02

132-03

132-0s

132-06

1s3-03

133-04

150 SINDIKATI

Utvrdivanje pla6e

Dodaci na pla6u

Ostalo

130 TEdAJEVI. SAVJETOVANJA I STRU.NA PUTOVANJA

01 Teiajevi, savjetovanja i seminari

01 Struina putovanja, kongresi, simpoziji

01 Ostalo

0l Dnevnica

01 Naknada za prijevoz na posao i s posla

01 Regres za godi5nji odmor

0l Pomod u sluiaju smrti

01 Jubilarne nagrade

01 Otpremnina

01 Autorski honorari

01 Ostalo (dar za dijete, boZidnica i dr.)

0l Pripravnici

01 Struino osposobljavanje

0l Pripravniiki stai

01 Ostalo

01 Struini ispiti

01 Drugi ispiti (za5tita na radu i dr.)

133 DRZAVNI" STRUdNI ISPITI I PRAVOSUDNI ISPITI

150-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanaksindikata

150-02 01 Ostalo

245-06 01 Ostalo



372 POSLOVNI PROSTOR

372-02 01 Zakup poslovnog prostora

372-08 0l Natjeiaji

372-09 01 Ostalo

400-02 0l Financijski planovi

400-03 01 Periodiini obraiuni

400-04 01 financijski izvje5taji

400-06 01 Planovi nabave

400-07 0l Ostalo

401-01

40t-02

401-03

401-05

01 Raiuni - ulazni

02 Raiuni - izlazni

01 Raiunski plan

01 Predraiuni

01 Ostalo

402 FINANCIRANJE

402-03 0l Refundacije

402-04 01 Povrat

402-05 01 Sufinanciranje

402-06 01 Financiranje iz proraiuna

402-07 01 Fondovi

402-08 01 Ostalo

403 KREDITIRANJE

403-01 01 Krediti

403-03 01 PotraZivanja

403-04 01 Ostalo

404 INVESTICIJE

404-02 0L lnvesticijsko odriavanje

404-03 01 Ostalo



406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01 01 Sitni inventar

406-02 01 Osnovna sredstya

406-03 0l Javna nabava

406-04 01 Inventure

406-05 0L Obvezni odnosi

406-06 01 Upravljanje nekretninama i pokretninama

406-07 01 Ostalo

410 POREZI I TROSARINE

410-01 01 Porezi iz osobnog dohotka

4t0-02 01 Spomeniika renta

410-03 01 Povrat poreza

410-19 01 Porezne kartice

4t0-23 01 Ostalo

4ll DOPRINOSI

411-01 01 Obveznici doprinosa

411-03 01 Osnovice

4ll'04 01 Obraiunske stope i rokovi za obraiun i pla6anje doprinosa

411-08 01 Ostalo

43l DOHODAK

431-01 01 Materijalni tro5kovi

431-02 0l Amortizacija

431-03 01 Dohodak

431-04 Or iisti dohodak

431-05 01 Ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01 01 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje uienika

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti

453-03 01 Ostalo



470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 01 F'inancijska revizija

470-02 01 Proraiunski nadzor

470-03 01 Fiskalna odgovornost

470-04 01 Financijska inspekcija

470-05 01 Ostalo

502 PRAVA IZ ZDRAVSTYENOG OSIGURANJA

502-01 01 Pravo na zdravstvenu za5titu

502-02 01 Pravo na noviane naknade

502-03 01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest

502-04 0l Ostalo

503 OSIGURANE OSOBE

503-01 0L Osobe u radnom odnosu kod pravne osobe

503-05 0L Osobe koje se struino osposobljavaju bez zasnivanja radnog odnosa

503-16 01 Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 01 Inspekcijski nadzor

540-02 01 Ostalo

602 OSNOYI\O. SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

602-01 01 Osnovno obrazovanje (op6enito )

602-01 02 Dokumentacija o uienicima (izvje56a, obavijesti i dr.)

602-01 03 Svjedodibe

602-01 04 Duplikati isprava (wjedodZbi, matiine knjige)

602-01 05 Upis i ispis uienika

602-01 06 Potvrde o statusu redovitih uienika

602-01 07 Pedago5ke mjere

602-01 08Ispis iz izbornih predmeta

602-01 09 Izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan Skolske ustanove

602-01 10 Natjecanja uienika i sl.

602-01 11 Dopunski nastavni rad i popravni ispiti



602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-0s

602-08

602-tt

602-12

602-13

620-02

620-03

620-07

12 Razredni i predmetni ispiti

13 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje

ocjene iz vladanja

14 Prijevoz uEenika

15 Obavijesti roditeljima uienika

16 Odluke o tjednim i godi5njim zaduienjima uiitelja

i struinih suradnika

01 Priznavanje inozemnih Skolskih kvalifikacija

0l Udibenici

0l Programi- godi5nji plan i program rada i sl.

01 Kurikulumi - tskolski kurikulum i sl.

01 Ostalo

01 Sportske organizacije (Skolska Sportska dru5tva i sl.)

01 Sportska natjecanja

01 Ostalo

953 DEMOGRAF'SKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-03 01 Statistika trZi5ta rada

953-06 01 Statistika obrazovanja

953-09 01 Ostalo

970 EUROPSKA UNIJA

970-02 01 Projekti

970-03 01 Projektno financiranje

970-04 01 Ostalo

ilanak 3.

Uredsko poslovattje u Osnovnoj Skoli Veliko Trgovi56e obavlia se prirnjenonr Uredbe o uredskom poslovanju
(,,Narodne novine" broj 7 5121) i Naputka o brojdanirn oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog
poslovarrja (,,Narodne novine" broj 132I2l),

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

740-12

740-ts

0L Upis u sudski registar

01 Ostalo



ilanak 4.

Priosnivaniu predtneta odreduie se klasiflhacijsl<a oznaha ko.ia se oznaiava kao ..1(I-ASA" a sasto.ji ocl detiri grurpc
brojdanih oznaka prema

1. upravnotn podrudiu ili clielatnosti ko.ia se odreclu.ie prenra sadrZaju prvog pisrnena u prednretu

2. vrettretrtt koje odrecluie godinu otvarau.ja predmeta, a oznadava se s posl.iednja dva broja lialcndalske gocline u

ko.ioj je odrederri prednret otvoren

3.oblikulto.jioznadavabro.jdanaoztraliados.feakojapopotrebi l'azracluieklasifiliaciju naui,e
c.jeline

4. rednom broiu predmeta ko.ii oznadava redosliied prednreta unutar klasilil<acije, a oznadavrr se blo.levinra ocl.jedan
pa nadalie u.iedno.l l<alendarskoj godini.

Clanak 5.

Klasifihacijske oznal<e odretlene ovinr Planorn biti 6e uueser.re Lr inlbrnracijski strstav urcclskog poslovanja.

U sludaju polrebe primjene klasifikaciislie ozuake ko.ia nile oclredcna ovirn Plauorn ravnatcljica 6e napraviti
clopuuu ovoga Plaua.

ilanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sijednja 2022. godine a stupa na snagu dan nakon dana
objave na oglasnoj plodi Skolske ustanove.

U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti 6e objavljen na mreZnoj stranici
Skolske ustanove.

e lanak 7.

Stupanjern na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaZiti Plan klasifikacijskih i brojdanih oznaka
stvaratelja i primatelja akata KLAS A: 035-02120-01/1 URBROJ:21 97105-350-28-20-01 od28.12.2020.

Ravnateljica:

\lts
(Diana DLrk - Petek, dipl. ing.)

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plodi Osnovne Skole Veliko Trgovi56e dana 3 l.prosinca
2021. a stupio je na snagu dana 01 si1ehja2022.

Ravnateljica:

\x\k\

KLASA: 035-01 121 -01l0 1

URBROJ : 2 I 97 I 0 5 -380 -28 -21 -0 I
Veliko'frgovi56e, 3 1.12.2021.

(Diana Duk - Petek, dipl. ing.)


