OSNOVNA SKOLA VLADIMIR BOSNAR
STUBICKE TOPLICE

Strmecka cesta Sa

KLASA: 035-01/21-01/1

URBROIJ:2113/03-380-33-21-01

Stubicke Toplice, 31. prosinca, 2021. godine

Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. i ¢lanka 27. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne
novine broj 75/21), €lanka 2. stavka 1. i ¢lanka 14. stavka 1. Naputka o brojéanim oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i ¢lanka72.
Statuta Osnovne $kole Vladimir Bosnar Stubi¢ke Toplice, Strmecka cesta 5a, KLASA:003-
05/18-01/2, URBROJ:2113/03-380-33-18-1 od 31. sije¢nja 2019. ravnateljica OS Vladimir
Bosnar Brigitte Gmaz, mag. prim. educ. dana 31. prosinca 2021. godine donosi

_PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
OSNOVNE SKOLE VLADIMIR BOSNAR STUBICKE TOPLICE

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se
oznac¢avaju pismena koja se primjenjuju u djelokruga rada Osnovne Skole Vladimir Bosnar
Stubicke Toplice.

Clanak 2.

Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema glavnoj grupi, grupi i podgrupi
sukladno klasifikacijskom okviru iz ¢lanka 2. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te
sadrzaja evidencija uredskog poslovanja.

Planom se odraduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe i
klasifikacija prema obliku.

Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnostima unutar podgrupe
prema redosljedu navodenja djelatnosti u stavku 2. ¢lanka 2. Naputka o brojéanim oznakama
pismena te sadr7aju evidencija uredskog poslovanja u rubrici ,,Djelatnost unutar podgrupe® od
01 do potrebnog broja.

Clanak 3.

Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka
vodi se po sustavu klasifikacijskih oznaka.

Clanak 4.

U Osnovnoj §koli Vladimir Bosnar Stubi¢ke Toplice primjenjuju se sljedece
klasifikacijske oznake:

PODGRUPA I NAZIV OZNAKA DOSJEA

PODRUCIJA ILI DJELATNOSTI

UNUTAR PODGRUPE

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01 01 osnivanje, ustroj i djelatnosti

007-02 01 _imenovanje &lanova Skolskog odbora
007-02 02 _razrjeSenje lanova Skolskog odbora
007-03 01 davanje suglasnosti na imenovanje

ravnatelja(natjecajni postupak i
postupak imenovanja)



007-03/ 02 razrjeSenja ravnatelja

007-04/ 01 ostalo

007-04 02_Skolski odbor

007-04 03_Utiteljsko vijeca

007-04 04 Razredno vijece

007-04 05_Skup radnika

007-04 06_Vijece roditelja

007-04 07_Vijece ucenika

008 INFORMIRANJE

008-01 01/_ pristup informacijama

008-02 01/ _javno informiranje

008-03 01/_ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 01/_ pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih

podataka

009-03 01/_imenovanje sluzbenika za zaStitu osobnih podataka

009-04 01/ ostalo

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-03 01/_ statut Skole (postupak dono$enja i objavljivanja)

011-03 02/ ostali opéi akti Skole

011-03 03/ _procedure i ostali pojedinacni akti ravnatelja
osnovne Skole (odluke 1 sl.)

011-04 01/ postupak donoSenja akata

011-05 01/ _objavljivanje

011-06 01/ ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01 01/ op¢i upravni postupak

034-02 01/ upravni spor

034-05 01/_izdavanje potvrda (opéenito)

034-06 01/ _ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 01/_dono3enje plana klasifikacijskih oznaka

035-02 01/ postupanje s pismenima

035-03 01/ evidencije

035-06 01/ primjena informacijske tehnologije u uredskom
poslovanju

035-07 01/ _ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01/ Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje,
pretvorba, koristenje gradiva izlu€ivanje
dokumentarnog gradiva

036-02 01/_predaja arhivskog gradiva nadleZznom arhivu

036-03 01/_ostalo



038 PECATIL, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01 01/_odobrenje za izradu pecata i Zigova s grbom RH
038-02 01/ upotreba, Suvanje i unistavanje pecata i Zigova
038-03 01/ _ostalo

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01 01/ _nadzor zakonitosti op¢ih i pojedina¢nih akata Skole

040-02 01/_ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA )

041-01 01/ nadzor nad zakonito$¢u rada tijela Skole

041-02 01/ ostalo

044 OSTALI NADZORI

044-01 01/ _ ostali nadzori

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01 01/_predstavke i prituzbe gradana, organizacija civilnog
drustva, udruga

050-02 01/ ostalo

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE

052-01 01/ ostale predstavke i prituzbe

053 MOLBE I PRIJEDLOZI )

053-01 01/ molbe i prijedlozi upuéeni Skoli

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

103-01 01/ profesionalna orijentacija

103-03 01/ ostalo

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU §

110-01 01/ prava i obveze zaposlenih u Skoli

110-02 01/ registar zaposlenih u osnovnoj Skoli

110-03 01/ evidencije zaposlenih

110-04 01/ ovladtenja za potpisivanje

110-05 01/ ostalo

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU,
DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01 01/ zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-01 02/ zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-02 01/ natjetaj za zasnivanje radnog odnosa i postupak
provedbe

112-03 01/_prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-03 02/ prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-06 01/ napredovanja

112-07 01/_ugovor o djelu



112-08
112-09
112-09
112-10
112-10

112-10

01/_ugovor o autorskom djelu

01/ dopunski rad

02/ prekovremeni rad

01/ ostalo (uvjerenja, potvrde i dr.)

02/ prijava potreba za zaposljavanjem, prijave
zaposlenika koji su zaposleni na neodredeno nepuno
radno vrijeme i sl.

03/ provjera vjerodostojnosti isprava

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA

113-01
113-02
113-03
113-03
113-04
113-05
113-06

01/ radno vrijeme

01/ _odmori

01/ odluka o plaéenom dopustu
02/ odluka o nepla¢enom dopustu
01/_bolovanja

01/ obustava rada

01/ ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA ODGOVORNOST

114-01
114-03
114-04

115 ZASTITA NA RADU
115-01
115-02
115-03
115-04

117 RADNI STAZ
117-01
117-02
117-05

120 STJECANJE PLACE
120-01
120-03
120-04

01/ _radni sporovi
01/ materijalna odgovornost
01/ ostalo

01/ zastita na radu

01/ posebna zastita Zena, djece i osoba s invaliditetom
01/ _ozljede na radu

01/ _ostalo

01/ minuli rad
01/ evidencije o radnom staZu
01/ ostalo

01/ utvrdivanje place
01/ dodaci na placu
01/ ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01
121-04
121-06
121-08
121-09
121-10
121-11
121-12

01/ dnevnice

01/ naknada za prijevoz na posao i s posla
01/ regres za godiSnji odmor

01/ pomoci za slucaj smrti

01/ jubilarne nagrade

01/ otpremnina

01/ autorski honorari

01/ ostalo (dar djeci, boZi¢nica i dr.)



130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA

130-01 01/ teCajevi, savjetovanja i seminari
130-02 01/ _stru¢na putovanja, kongresi, simpoziji
130-03 01/ ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA

132-02 01/ _pripravnici

132-03 01/_stru¢no osposobljavanje

132-05 01/ pripravnicki staz

132-06 01/ ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-03 01/_struéni ispit (uéitelji, struéni suradnici)
133-04 01/_drugi struéni ispiti (zastita na radu i sl.)

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 01/_mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina
Zivota i radnog staza

140-02 01/ obiteljska mirovina

140-09 01/_ostalo

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01 01/_invalidska mirovina

141-05 01/ ostalo

150 SINDIKATI

150-01 01/ osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

150-02 01/ ostalo

241 UZBUNJIVANJA 1 OBAVJESCIVANJA

241-01 01/ sustav za uzbunjivanje i obavjes¢ivanje

241-02 01 _obuka i vjezbe

241-03 01 ostalo

242 INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU CIVILNE ZASTITE

242-01 01/ nadzor

242-03 01 ostalo

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01 01/_preventivne i operativne mjere zaStite od poZara i
eksplozija

245-02 01/ inspekeijski poslovi u podrucju zastite od pozara

245-05 01/ ispitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata,
hidranata i dr.)

245-06 01/ ostalo

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246-01 01/ sustav 112

246-03 01/ osposobljavanje i usavrsavanje sudionika zaStite i
spasavanja

246-05 01/ ostalo



351 ZASTITA OKOLISA

351-01 01/ mjere zastite okoli3a i odrzivi razvitak
351-04 01/_gospodarenje otpadom

351-06 01/ _ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

372-02 01/ _zakup Skolskog prostora

372-09 01/ ostalo

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-02 01/ financijski planovi
400-03 01/ periodi¢ni obra¢uni
400-04 01/ financijski izvjestaji
400-06 01/ _planovi nabave

400-07 01/ ostalo

402 FINANCIRANJE

402-03 01/ refundacije

402-04 01/ povrat

402-05 01/ sufinanciranje

402-06 01/ financiranje iz proratuna
402-07 01/ _fondovi

402-08 01/ ostalo

403 KREDITIRANJE

403-01 01/ krediti

403-03 01/ potrazivanja

403-04 01/_ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 01/ sitni inventar

406-02 01/ osnovna sredstva

406-03 01/ javna nabava

406-04 01/ inventure

406-07 01/ ostalo

410 POREZI I TROSARINE

410-01 01/ _porezi iz osobnog dohotka
410-03 01/ _povrat poreza

410-19 01/ porezne kartice

410-23 01/ ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC
421-01 01/_donacije

421-02 01/ subvencije

421-04 01/ ostalo



431 DOHODAK .
431-01 01/_materijalni troSkovi

431-02 01/ amortizacija
01/ dohodak

431-03
431-04 01/_¢isti dohodak
431-05 01/ ostalo

432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA
01/_procedure u blagajnitkom poslovanju

432-01

432-05 01/ ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 01/ financijska revizija

470-02 01/ proradunski nadzor

470-03 01/ fiskalna odgovornost

470-04 01/ financijska inspekcija

470-05 01/ ostalo

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01 01/_pravo na zdravstvenu zastitu

502-02 01/ pravo na nov€ane naknade

502-03 01/ ozljeda na radu i profesionalna bolest

502-04 01/ ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 01/ _inspekcijski nadzor

540-02 01/ ostalo

550 SOCIJALNA SKRB (OPCENITO)

550-04 01/ Hrvatski crveni kriz

550-05 01/ ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

600-01 01/_osnivanje i rad osnovne Skole

600-03 01/ upravni i inspekcijski nadzor

600-03 02/ stru¢no pedagoski nadzor

600-04 01/ ostalo

602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

602-01 01/_osnovno obrazovanje (opéenito

602-01 02/ _dokumentacija o u¢enicima (izvjesca,
obavijesti i dr.)

602-01 03/ svjedodzbe

602-01 04/ duplikati isprava(svjedodZbi, mati¢ne knjige)

602-01 05/ upis i ispis ucenika

602-01 06/ potvrde o statusu redovitih u¢enika

602-01 07/ pedagoSke mjere

602-01 08/ ispis iz izbornih predmeta

602-01 09/ _izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne

aktivnosti izvan Skolske ustanove



602-01 10/ natjecanja ucenika

602-01 11/ dopunski nastavni rad i popravni ispiti

602-01 12/ razredni i predmetni ispiti

602-01 13/ preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i
preispitivanje ocjene iz vladanja

602-01 14/ _prijevoz ucenika

602-01 15/ obavijest roditeljima uCenika

602-01 16/ _odluka o zaduZenju uéitelja i stru¢nih suradnika

602-01 17/ prehrana ucenika (ugovori, opomene)

602-05 01/ priznavanje inozemnih $kolskih kvalifikacija

602-08 01/ _udZbenici

602-11 01/ _godignji plan i program rada Skole i sl.

602-12 01/ kurikulum — $kolski kurikulum i sl.

602-13 01/ ostalo

611 KULTURNO I UMJETNJICKO STVARALASTVO

611-04 01/_knjizni¢arska djelatnost

611-09 01/ ostalo

620 SPORT (OPCENITO)

620-02 01/_sportske organizacije (Skolska Sportska drustva i sl.)
620-03 01/ sportska natjecanja

620-07 01/_ostalo

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

740-12 01/ upisu sudski registar

740-15 01/ ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-06 01/ statistika odgoja i obrazovanja
953-09 01/ ostalo
Clanak 5.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav
uredskog poslovanja.

U sludaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom
ravnateljica Skole napravit ¢e dopunu Plana.

Clanak 6.
Plan stupa na snagu sljedeéeg dana od dana objave na oglasnoj ploci Osnovne skole
Vladimir Bosnar Stubitke Toplice, Strmecka cesta 5a, a primjenjuje se od 1. sije¢nja 2022.

godine.
Plan je objavljen na oglasnoj ploéi Osnovne $kole Vladimir Bosnar Stubi¢ke Toplice

dana 31. prosinca 2021. godine.

LA\ Ravnateljica Skole:
“Brigitte Gmaz, mag.prim.educ.




