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Semeljci, 31. prosinac 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 broj¢anim oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i ¢lanka

56. Statuta Osnovne $kole Josipa Kozarca Semeljci ravnateljica Osnovne $kole Josipa Kozarca
Semeljci, dana 31. prosinca 2021. godine donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA | PLAN BROJCANIH OZNAKA
USTROJSTVENIH JEDINICA I SLUZBENIH OSOBA
OSNOVNE SKOLE JOSIPA KOZARCA SEMELJCI

I
Ovaj Plan sastoji se od klasifikacijskih oznaka i od broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica
sluzbenih osoba u Osnovnoj skoli Josipa Kozarca Semeljci.

1.
Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vodi se
po sustavu klasifikacijskih oznaka.
Klasifikacijskom oznakom se oznacava predmet prema upravnom podrucju ili djelatnosti,
obliku, godini nastanka i rednom broju predmeta.

.
U Osnovnoj skoli Josipa Kozarca Semeljci primjenjuju se slijedece klasifikacijske oznake:

Podgrupa | Naziv upravnog podrucja Djelatnosti | Oznaka dosjea
ili djelatnosti unutar
podgrupe
004 LJUDSKA PRAVA |
TEMELJNE SLOBODE
-03 01- Zastita prava i interesa djece
-06 01- Ostalo
007 USTANOVE



mailto:skola@os-jkozarca-semeljci.skole.hr
http://os-jkozarca-semeljci.skole.hr/

-01 01 - Skolski odbor

02 - Skup radnika

03 - Vijece roditelja

04 - Uciteljsko vijece

05 - Postupak imenovanja ravnatelja

Skole
-01 01- Pristup informacijama
-02 01- Javno informiranje

| _ |-01 |01-Zastitaosobnih podataka

-01 01- Statut osnovne Skole
02- Op¢i akti skole
03- Procedure 1 ostali pojedinacni akti

ravnatelja
04 - ostalo
-01 01- Opcenito
-02 01- Op¢i upravni postupak
-04 01- Potvrde o sluZbenim ¢injenicama —
ucenici
02- Potvrde o sluZbenim ¢injenicama
zaposlenici
-07 01- Upravni spor
-08 01- Ostalo
|05 [UREDSKOPOSLOVANE | | |
-01 01- Opcenito
-02 01- Klasifikacijske oznake i plan

broj¢anih oznaka
02- Evidencije ugovora o radu
03- Evidencija ostalih ugovora
04 - Ugovori — izvanuéioni¢ka nastava
05 - Ugovori 0 najmu

-01 01- Opcenito

-02 01- Postupak arhiviranja predmeta i
akata

-04 01- IzluCivanje arhivske grade




-05

01- Ostalo

01

01- Opcenito

02

01- Odobrenja za izradu pecata i zigova
s grbom RH

03

01- Upotreba, Cuvanje i unistavanje

| |01 |O01-Opéenito |

| |01 |0l-Opéenito |

| |01 |0l-Opéenito |
| |01 |01 Ostalinadzori

| -0 ]0l-Opéenito |
| -0 |0l-Openito |

| |01 |0l-Opéenito |

-01

01- Opcenito

-02

01- Prava i obveze zaposlenih u
osnovnoj skoli

01- Registar zaposlenih u osnovnoj skoli

01- Opcenito (zahtjev za suglasnoséu
MZO, Suglasnost)

02- Prijava potrebe za
radnikom( i neodredeno nepuno
radno vrijeme/Obavijesti

03- Raspisivanje natjecaja

04- Prijave na natjeCaj kandidata

05- Obavijest o rezultatima natjecaja




06- Prijava organizacijskih viskova i
manjkova

07- Sporazumni prestanka ugovora o
radu (zahtjev, sporazum)

08- Aneks ugovora o radu

-02 01- Ugovor o radu na neodredeno
vrijeme
02- Prestanak ugovora o radu na
neodredeno vrijeme
-03 01- Ugovor o radu na odredeno vrijeme
02- Prestanak ugovora o radu na
odredeno vrijeme
03- Pomo¢nik u nastavi
-04 01- Ugovor o djelu i ugovor o
autorskom djelu
-05 01- Dopunski rad
-06 01- Pripravnici
-07 01- Nalog za prekovremeni rad

02- Upozorenje na obveze iz radnog
odnosa

03- Napredovanje ulitelja

04- Provjera vjerodostojnosti
svjedodzbi, diploma

05- izvod iz kaznene evidencije

06- ostalo

-01 01- Opcenito
-02 01- Radno vrijeme
-03 01- Odmori (godis$nji odmor, razmjeni)
-04 01- Placeni dopust
02- Neplaceni dopust
-05 01- Bolovanja
-06 01- Obustave rada
-07 01- Ostalo

-01

01- Opcenito

-02

-01

01- Radni sporovi

01- Opcenito




-04 01- Ozljede na radu

| |01 |01-Opéenito |

-01 01- Opcenito
-04 01- Utvrdivanje radnog staza
02- Potvrde o vrti ioslova 1 stazu
-01 01- Opcenito
-02 01- Dnevnica
-05 01- Naknada za prijevoz
-07 01- Regres za godi$nji odmor
-09 01- Pomo¢ u slucaju smrti
-10 01- Jubilarna nagrada
-11 01- Otpremnina
-15 01- Pomo¢ za rodenje djeteta, bolovanje

| |01 ]0l1-Opéenito
/|01 |01 Opcenito (strucnii drugi ispiti)

| -0 |0l-Openito |

-01 01- Opcenito (osnivanje, prestanak,
pozivi, zapisnici)

| -0 |0l-Openito |

-01 01- Opcenito (preventivne mjere,
inspekcija)

-01 01- Opcenito — gradevinska dozvola,
izgradnja objekata, tehnicki pregled,
energetska ucinkovitost. ..

| |-01 |01 Komunalni poslovi



-03 01- Najam, zakup poslovnog prostora

-01 01- Opcenito - proracun, financijski
planovi, izvjestaji, plan nabave 1
ostalo

02- Ostalo - krediti

-03 01- Racduni - ulazni
02- Racuni - izlazni
03- Predracun

-01 01- Opcéenito - refundacije, povrat,
sufinanciranje, fondovi, ostalo

-01 01- Opcenito - sitni inventar, osnovna
sredstva, inventure...ostalo

-01 01- Opcenito - porezne kartice, povrat
poreza, ostalo

-01 01- Opcenito — Obveznici, obracunske
stope, rokovi za obracun, ostalo

|  ]-00  |0l-Openito |
| -0l |0l Opcenito—osiguranje ucenika
! |01 |01 Opcenito - revizija, nadzor,

| |-01 _ ]0I1-Opéenito - rjeSenja HZZO-3, ostalo
| [-00 _|0I1-Opcenito - nadzor, zapisnici

- ][00 __]01-Opcenito-inspekcije

-01 01- Opcenito - dopisi




02- Dokumentacija o u¢enicima -
rjesenja, dopisi

04- Pedagoske mjere, pozivi roditeljima

05- Svjedodzbe

06- Duplikat svjedodzbe

07- Upisnica/lspisnica,Obavijest 0 upisu

08- Prijepis ocjena

09- Popravni ispit, dopunska nastava,

10- Izborna nastava

11- Preispitivanje ocjena

12- Odluke o zaduZenjima

13- lzleti, ekskurzije i druge odgojno
obrazovne aktivnosti izvan skolske
ustanove

14- Skolski kurikulum i godinji plan i
program Skole

15- Povjerenstva (razna - natjecanja,
smotre)

17 - Centar za socijalnu skrb

|  ]-00  |0l-Openito |
|  ]-00  |0l-Openito |

01- Rjesavanje imovinskopravnih
odnosa

01- Statistika odgoja i obrazovanja i
ostale statistike

-01

01- Projekti i projektno financiranje

V.

Skoli je zupanija dodijelila brojéanu oznaku stvaratelja i primatelja akta 2121/22 (Plan broj¢anih
oznaka stvaratelja i primatelja pismena na podruc¢ju Osjecko-baranjske Zupanije KLASA: 035-

02/13-01/2; URBR0J:2158-05-03/1-13-03).



V.

Unutarnje ustrojstvene jedinice/sluzbene osobe Osnovne skole:
01 - uprava skole — ravnatelj, tajnik, voditelj raCunovodstva
- stru¢na sluzba — ucitel;ji
- tijela Skole — skolski odbor, uciteljsko vijece, vije¢e ucenika, vijece roditelja, skup radnika,
Sindikat
VI.

Predmeti koje Skola provodi u upravnom postupku moraju prije brojéane oznake imati i oznaku
prvostupanjskog upravnog postupka (UP/1).

VII.

U skladu s potrebama Skola moze dopuniti ovaj Plan novim klasifikacijskim oznakama
stvaralaca i primalaca akta.

VIIL.

Ovaj Plan stupa na snagu dana nakon objave na oglasnoj ploci.

Ovaj Plan je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 31. prosinca 2021. godine.

Skola ¢e voditi urudzbeni zapisnik temeljem Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne Novine
broj 75/21) do uspostave informacijskog sustava uredskog poslovanja koji je u obveznoj primjeni
od 01. sije¢nja 2023. godine.

Ravnateljica:
RuZica Primorac, prof.




