
Na temelju flanka 25. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj

75t21)te dlanka 2. stavaka f .i2. i clanka 14. stavka 1. Naputka o broj6anim oznakama

pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broi 132121) i clanka

73. Statuta ravnateljica osnovne Skole bure Prejca Desinic dana 3l.prosinca 2021. donosi

REPUBLIKA HRVATSKA

KRAPINSKO ZAGORSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA DURE PREJCA DESlNIC
Desiniこ′RatkaleVa 8

KLASA:035=01/21-01/1

URBRO」 :2214/03-380-4-21-1

Desiniこ′31.prOSinCa 2021.

PLAN KLASIFIKACIJSKlH OZNAKA

OSNOVNE SKOLE DURE PREJCA DESiNiC

elanak 1.

ovim Planom klasifikacijskih oznakaodreduju se klasifikacijske oznake kojima se

ozna6avaju pismena fop se primjenjuju u ridu Osnovne Skole Dure Prejca Desini6'

elanak 2.

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Osnovne Skole Dure Prejca Desini6 su:

PODGRUPA I NAZIV UPRAYNOG ozNAKA DOSJEA

PODRUEJA ILI DJELATNOSTI

UNUTAR PODGRUPE

007 usrANovE (oPeENlTO)

007‐03

01 Osnivanie, ustroj idjelatnost

01 lmenovanje dlanova Skolskog odbora

02 Razrje5enie Elanova Skolskog odbora

0{ Davanie sugtasnosti na imenovanje

ravnatetja ( natjedajni postupak i postupak

imenovania)

02 Razrie5enie ravnatelia

01 Ostalo

o2 Srolsri odbor

007…01

007‐02

007‥04

007…04



007…04

007‐04

007…04

007‐04

007…04

008 1NFORM:RANJE

008Ⅲ01

008‐02

008¨03

03 UEitetjsko vije6e

04 Razredno vije6e

05 Skup/zbor radnika

06 Vije6e roditelja

07 Vije6e udenika

01 Pristup informacijama

01 Javno informiranje

01 Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009¨01                01 PraCenie i prOVedba prOplSa o Zaこ titi OSObnih

podataka

009¨03               01:rnenovanie siu2benika Za Zaこ t:tu(osobnih podataka

009¨04                01 0stalo

01l USTAV,ZAKONl:DRUGI PROPiSi

011‐03               01 Statutも ko:ske ustanove

011‐03               02 0stali op6:aktiこ koiske ustanove

011¨03               030p6e odluke,procedure i ostalo

011¨04               01 POStupak n』 Ihovog dono5enJa

011‐05          01 0biavuivatte

011¨06                01 0Stalo

034 UPRAVN:POSTUPAK:UPRAVNiSPOR

034‐ 01               010p6i upravni postupak

034‐ 05              01:zdavanie potvrda(op6enito)

034¨ 06               01 0stalo
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035 UREDSKO POSLOVANJE



035‐ 01

035¨ 02

035‐ 03

035¨ 06

035¨ 07

01 Dono5enje plana klasifikacijskih i plana

brojianih oznaka

01 Postupanje s pismenima

01 Evidencije

01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom

poslovanju

01 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADiVOM

036‐01          01 Cuvanie,2aStlta,Obrada,VrednOVanje,Odabiranje,

pretVOrba, kOriこtenie,iZluこ iVanie dOkurnentarnOg grad:Va

036‐02          01 Predaia arhivskog gradiva nadle2norl arhivu

038 PECAT!, ztcovt I SrnUeU.ll

038-01 01 Odobrenjaza izradu peEata iZigova s grbom Republike

Hrvatske

038-02 01 Upotreba, 6uvanje i uni5tavanje grbova, Zigova i pe6ata

038-03 01 Ostalo

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040¨01            01 Nadzor zakonitost:opcih i pogedinaこ n:h akata

040¨02            01 0stalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041¨01            01 Nadzor nad zakonito66u rada tuela Skoiske ustanove

041¨02            01 0sta:o

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REViZiJA

042…01            01 Sustav unutarnjih kontrola u javnorl sektoru

042-06            01 0stalo
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050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA



050…01

050…02

01 Predstavke i prituibe gradana, organizaciia civilnog

dru5tva, udruga

01 Ostalo

053 MOLBE I PRIJEDLOZl

053_o1           01 Molbe l pruedlozi upu6eni Skolskol ustanovi

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

103¨ 01          01 Profesionaina Orijentaciia

103‐ 02         01 1PrekvalifikaCIJa,dokvalifikacIJa

103‐03          01《 〕sta:o

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

llo¨ o1         01 Prava i ObVeZe ZapOSienih u iaVnOnl SektOru{。 pCenitO)

110¨02         01 Registar zapOslenih u iavnonl sektoru

l10‐03         01:巨videncりe zaposienih

l10¨04     01 0viaStetta Za potpisivanie

l10¨05         01 0Stalo

412 ZASNIVANJEIPRESTANAK RADNOG ODNOSA,PRIJAM U SLUZBU:
PRESTANAK RADNOG ODNOSA,UGOVOR O DJELU,DOPUNSKI RADi OSTALO

l12‐01        01 Zasnivanie radnog odnosa na odredeno vrilenne

l12_o1         02 Zasnivanie radnog odnosa na neodredenO Vrilenne

l12口02         01 Natieこ ali za ZaSnivanie radnog odnosa i postupak provedbe

l12¨ 03        01 PreStanak radnOg OdnOSa na OdredenO VrileFne

l12‐03        02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vruenne

l12¨06        01 NapredovanJa

l12¨07        01 Ugovor o dielu

l12‐08        01 Ugovor o autOrskorl dielu

l12‐09        01[〕opunski rad

l12‐09        02 Prekovrenleni rad

l12¨10     01 0Stalo(uVierenia,poWrde i dr.)
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1112…10 02 Pr'ljava potrebe za zapoiljavanjem, prijave zaposlenika

koji su zaposleni na neodredeno nepuno radno vrijeme i sl.

03 Provjera vjerodostojnosti isprava1112… 10

113 RADNO VRIJEME,ODMOR:,DOPUSTl,BOLOVANJA,OBUSTAVE RADAl
OSTAL0

113¨01        01 Radno vrョ 』elmile

l13¨02        01 0drnori

l13‐03        01:〕opust:¨ pla6eni

l13‐ 03        02 1Dopusti“ neplaCeni

l13‐04       01 Bolovania

l13‐05        01 0bustave rada

l13‐06        01 0stalo

114 RADNISPOROV:,MATERIJALNA I DiSCiPL:NSKA ODGOVORNOST

l14¨01       01 Radni sporov:

114¨03         01 Materijaina odgovornost

l14¨04      01 0sta:o

115 ZASTITA NA RADU

l15‐01       01 Zaこ tita na radu

l15‐02        01 Posebna zaこ tlta 2ena,diece i osoba s invalidltetOFn

l15¨03      01 0zijede na radu

l15‐04      01 0stalo

116:NSPEKCIJA RADA

l16‐01        01 1nspekcuski poslovi u podrucJu rada

l16‐02        01 inspekcuski posiovi u podruこ ju zaこ tite na radu

l16¨03         01 0staio
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117 RADNi STAZ

l17‐01

117‐02

117‐05

01 Minuli rad

01 Evidenc'lje o radnom staZu

01 Ostalo

120 STJECANJE PLACE

120¨01        01 Utvrdivanie plaCe

120¨03        01[)Odaci na pla6u

120‐04         01 0Stalo

121 0STALA PRIMANJA P0 0SNOVI RADA

121_o1       01 Dnevnica

121¨04        01 Naknada za prilevoz na posao i s posia

121Ⅲ06        01 Regres za godiこ nii od口nor

121‐08       01 Polmlo6 u siuこ aju sl■ ni

121¨09        01 Jubilarne nagrade

121‐ 10        01 0tprenlnina

121‐ 11        01 Autorski hOnorari

121¨ 12         01 0staio(dar za dilete,bo2iCnica i dr.)

130 TEEAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA

130-01 01 Te6ajevi, savjetovanja iseminari

130-02 01 Stru6na putovanja, kongresi, simpoziji

130-03 01 Ostalo

$}VJEZBENIGI, PRIPRAVNICI I STRUCUN PRRTSR

132-02 01 PriPravnici

132-03 01 Stru6no osposobljavanie

132-05 01 PriPravni6kistaZ

{32-06 01 Ostalo
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133 DRZAVNl,STRUこ NlisPITll PRAVOSUDNliSPITl

133¨03      01 Struこ ni ispiti

133‐04      011⊃ rugi iSpiti(2aこ tita na radu i dr・ )

140 MIROVINSK0 0SIGURANJE

140‐ 01 01 Mirovinsko osiguranie i mirovina po osnovi godina Zivota i

radnog staZa

01 Obiteljska mirovina

01 Ostalo

1411NVALIDSK0 0SIGURANJE

141¨01      01 invalidska nlirovina

150 SINDIKATI

150.01 01 osnivanie, dielovanje, prestanak sindikata

150-02 01 Ostalo

24{ UZBUNJIVANJA I OBAVJESEVEruIE

241-U 01 Sustav za uzbuniivanie i obavieS6ivanje

241-02 01 Obuka ivjeZbe

241-03 01 Ostalo

242 1NSPEKCiJSKI NADZOR U PODRuCJU C:V:LNE ZASTITE

140‐02

140‐09

242…01

242‐03

01 Nadzor

o10stalo

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01 01 preventivne i operativne mjere zaitite od poZara i eksploziia

245-02 01 lnspekciiski poslovi u podruEju zaStite od pozara

24S-0S 01 lspitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i dr.)
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245‐06 o10sta:o

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246‐01

246…03

246‐05

ol sustav l12

01 osposobljavanje i usavrsavanje sudionika za5tite i spasavanja

01 0Stalo

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA

325.lo0lDoprinosiinaknadeuvodnomgospodarswu

351 ZASTITA OKOLiSA

351_o1     01 Miere zaStite okoliこa i Odr2ivi razvitak

351‐04     01 0ospodarenie otpadOヨTi

361 GRADNJA GRADEVINA1 0BNOVA

361‐01       01 Gradnia gradevina

361‐02      01 GradeVinska dOZVOla

361…04      01 lJporabna doZVOla

363 KOMUNALNI POSLOVi

363‐02      01 Kolrlunaina naknada

363‐04      01 0Stalo

372 POSLOVNI PRoSTOR

372‐02      01 Zakup poslovnOg prostora

372Ⅲ08       01 Natieこ ali

372‐09       01 0stalo

400 FINANCiJSKO PLANSKI DOKUMENTl

400‐02       01 FinanCiiski planovi

400¨03       01 Periodiこ ni obraこ uni

400‐04      01 FinanCIJSki izvJeも ta』 1
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401 KNJiGOVODSTVENOⅢ RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401¨01       01 Raこ un:‐ ulazni

02 Raこuni‐ izlaZni

401‐02       01 Raこ unski plan

401¨03       01 Predraこ un:

401‐05       01 0sta10

400‐06

400¨07

402 FINANCIRANJE

402‐03

402‐04

402‐05

402Ⅲ06

402‐07

402‐08

403 KREDITIRANJE

403…01

403‐03

404 1NVEST:CiJE

404¨02

404¨03

01 Planovi nabave

01 Ostalo

01 Refundacije

01 Povrat

01 Sufinanciranje

01 Financiranje iz prora6una

01 Fondovi

01 Ostalo

01 Krediti

01 PotraZivanja

01 lnvesticiisko odrZavanje

01 Ostalo

406 UPRAVLJANJEIMOVINOM i NABAVLJANJEIMOVINE

406¨01         01 Sitniinventar

406‐02          01(0)Snovna sredstva
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406…03

406…04

406‐05

406‐06

406‥07

410 POREZll TROSARINE

410¨01

410¨02

410¨03

410Ⅲ19

01 Javna nabava

01 lnventure

01 Obvezni odnosi

01 Upravljanje nekretninama i pokretninama

01 Ostalo

01 Porezi iz osobnog dohotka

01 Spomenicka renta

01 Povrat poreza

01 Porezne kartice

41l DOPRINOS:

4111¨01

411¨03

01 Obveznici doprinosa

01 Osnovice

421 DONAC:JE,SUBVENCIJE:HUMANITARNA POMOC

421‐01            01 DonacIJe

421¨02           01 SubvencI』 e

421¨04            01 0stalo

431 DOHODAK

431¨03 01:Dohodak

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-0f 01 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje u6enika

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti

453-03 01 Ostalo

470 FINANCiJSKI NADZOR
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470‐01

470‐02

470‐03

470‥04

470‐05

01 Financ'ljska revizija

01 Proradunski nadzor

01 Fiskalna odgovornost

01 Financ'rjska inspekcija

01 Ostalo

01 Osobe u radnom odnosu kod pravne osobe

01 Osobe koje se strudno osposobljavaju bez zasnivanja

radnog odnosa

01 Ostalo

502 PRAVAIZ ZDRAVSTVENOG OS:GURANJA

502‐01         01 Pravo na zdraVstVenu Zaこ titu

502‐02          01 Pravo na novこane naknade

502¨03           01 0zlieda na radu i profesionaina bolest

502‐04            01 0Stalo

503 0SiGURANE OSOBE

503‐01

503¨05

503‐16

540 SANITARNA:NSPEKCiJA

540¨01            01 inspekciiski nadZOlr

540‐02            01 0Stalo

550 SOCiJALNA SKRB(OPCENITO)

550‐04           01 Hrvatski crveni kri乏

550‐05            01 0stalo

600 0BRAZOVNE USTANOVE llNSTITUCiJE

600…03       01 lJpravniiinspekciiski nadzOr

600¨03       02 Struこ no pedagoこki nadzor

600¨04       01 0Sta10

11



602 osNovNo, sREDNJE lvlsoKo Sxolsrvo

602-01 01 Osnovno obrazovanie (op6enito )

602-01 02 Dokumentaciia o u6enicima ( izvje56a,

obavijesti i dr.)

602-01 03 SvjedodZbe

602-01 04 Duptikati isprava ( sviedodzbi, matiEne knjige)

602-01 05 UPis i isPis udenika

602-01 06 Potvrde o statusu redovitih uEenika

602-01 07 Pedago5ke miere

602-01 08 lspis iz izbornih predmeta

602-01 0g lzleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

こkoiske ustanove

10 Na」ecania uこ enika i si.

11:〕 opunski nastavni rad i popravniispiti

1 2 Razrednii predrnetniispiti

13 Preispitivanie ociene iz nastaVnog predrTleta i preispitivanie

OCiene iZ Viadania

14 Prijevoz uこ enika

15 0baVilesti roditeliirna uこ enika

16 0dluke o tiednim i godiこ 可im zaduttettima udtelia

i struこnih suradnika

01 PriZnaVanie inOZennnihこ kOISkih kValifikaCija

ol lJd2benici

01 Progranli¨ gOdiこnii plan i prOgranl rada i SI・

01 Kurikulunli… こkolski kurikulurrl i sl.

o10stalo

620 SPORT (OPGENITO )

620-02 01 Sportske organizacije (Skolska Sportska dru5tva isl.)

620-03 01 SPortska natjecanja

620-07 01 Ostalo

602‐01

602‐01

602‐01

602‥01

602…01

602‐01

602…01

602‥05

602…08

602‐11

602‐12

602¨13

12



740 PRAVOSUDNI sUSTAv(OPCENITO)

740¨12      011」 pis u sudSki registar

740¨15      01 0stalo

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU IVLASNISTVU JEDINIGA LOKALNE I

;6RUdNi tieClOr.rALNE) SAMOUPRAVE - za Skotske ustanove koje nisu upisane

u zemlii5nim knjigama kao vlasnicizgrade i okoliSa

940-04 01 UkniiZba prava vlasni5Wa

940-07 01 Ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-03 01 Statistika trZi5ta rada

953-06 01 Statistika obrazovanja

953-09 01 Ostalo

970 EURoPSKA UNIJA

970‐02      01 Prolekti

970‐03   01 Proiektno financiranie

970¨04      01 0Stalo

elanak 3.

Uredsko poslovanje u osnovnoj SkoliDure Prejca Desini6.obavlja se primjenom Uredbe o

uredskom poslovanlritrurtoon" novine fio175i21').iNaputka o brojdanim.oznakama

pismena te sadrZajuliiio"n"U" uredskog ioslovanja (Narodne novine brol132121)'

elanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznaiava kao "KLASA" 
a

sastoji od detirigrupe broj6anih ozndka prema

1. upravnom podrudju iti dlelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u

predmetu

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a ozna.ava se s posljednja dva broja

katendarst<e gbdine u kojoije odredeni predmet otvoren

3. ob[ku koji oznacava brojeana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje krasifikaciju na uze

cjeline
4. rednom broju predmeta koji ozna?au.aredoslijed predmeta unutar klasifikacije' a oznacava

,u u*i""]*, ,io ieaan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.
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elanak 5.

Rje6enjem o odredivanju brojcane oznake u uredskom poslovanju osnovnoj Skolioure

fiejcabesini6 je dodijetjen sljede6i URBROJ: 2214103-3804' ...

elanak 6.

unutarnje ustrojstvene jedinice/sluZbene osobe osnovne Skole Dure Prejca Desini6 su:

01 - uprava Skole (ravnatelj, tajnik, voditelj radunovodstva), strudna sluZba Skole (uditelji,

stru6nisuradnici-pedagog, SXoisXi knji2ni6ar), tehni6ka slu2ba Skole (domar, kuhar,

spremad), kolegijalna iij# Sfor" (Skolski odbor, ufiteljsko vije6e, vije6e udenika, vije6e

roditelja) radnidko vijeee, sindikat'

elanak 7.

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

uredskog poslovanja.

u slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom

ravnateijica 6e napravitidopunu ovoga Plana'

elanak 8.

Ovaj Plan klasifikac'rjskih oznaka primjenjuje se od 01' sijednja 2022' godine a stupa na

.nri, dan nakon dana objave na ogtisnq plodi Osnovne Skole Dure Prejca Desini6'

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

mreZnoj stranici Osnovne Skole Dure Prejca Desini6'

elanak 9.

stupanjem na snagu ovoga plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaZiti Plan klasifikacijskih i

broj6anih oznaka stvaratJlja iprimatelja akaia KLASA: 035-01t2O-O1tO1, URBROJ: 2214103-

380-4-20-1 od dana 31.12.2020. godine
メ~ヽ

「taVrまヨtelliCa

■気イ
ナ′;′

′1″   v..・ ヴ
!CTaraZlja'magAn prim. educ.

ovaj plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plo6i osnovne Skole Dure Prelca

Desinic dana 31 .pro.in"" 2021., a Jtupio je na snagu dana 01'sijednja 2022' godine'

ljica
1\

OEETrc

oESffi
Anica a, mag. prim. educ.
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