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Semeljci, 31. prosinac 2024. godine

Na temelju ¢lanka 25. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21)
te clanka 2. stavaka 1.1 2. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i ¢lanka 56. Statuta ravnateljica Osnovne
Skole Josipa Kozarca Semeljci dana 31. prosinca 2024. donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
U OSNOVNOJ SKOLI JOSIPA KOZARCA SEMELJCI

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se oznacavaju
pismena koje se primjenjuju u radu Osnovne $kole Josipa Kozarca Semeljci.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Osnovne $kole Josipa Kozarca Semeljci su:

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
-01 01 - Skolski odbor

02 - Uciteljsko vijece

03 - Vijece roditelja

04 - Vijece ucenika

05 - Skup radnika

06 - imenovanje i razrjeSenje ¢lanova
Skolskog odbora

07 - imenovanje i razrjeSenje
ravnatelja skole

08 - imenovanje i razrjeSenje v.d.
ravnatelja Skole
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! [-01 |0l Pristup informacijama

| |-01 __|01-Zatita osobnih podataka

-01 01- Statut osnovne $kole

02- Op¢i akti skole

03- Procedure i 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

(035 |UREDSKOPOSLOVANE [ | |

-01 01- Opcenito

-02 01- Klasifikacijske oznake i plan
broj¢anih oznaka

02 - Evidencije ugovora

03 - Ugovori s dobavlja¢ima

04 - Ugovori o izvanucioni¢koj nastavi

05 - Ugovor o donaciji

06 - Ugovor o0 najmu

| |-01 |0l Opcenito - arhivska djelatnost

! ]01 |01 Opcenito— petati i Stambilji



01- Opcenito (zahtjev za suglasnoscu
nadleZzno ministarstvo, 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 ucitelja

04- Provjera vjerodostojnosti
svjedodzbi, diploma

05- izvod iz kaznene evidencije

-01

06- ostalo

01- Odmori (godi$nji odmor, razmjeni)

-02

01 - placeni dopust

02 - neplaceni dopust

01- Opcenito




-02 01- Radni sporovi

-01 01- zastita na radu
-01 01- inspekcijski poslovi u podrucju

zaStite na radu

-01 01- Opcenito
02- Potvrde o vrti poslova i stazu

-01 01- primanja po osnovi rada i prava iz
kolektivnih ugovora

| |01 |01-Opéenito |

| |01 |0l Opcenito (strucnii drugi ispiti)

-01 01- Opcenito

| |-01 _ |0l-Opcenito (osnivanje, prestanak,

| |01 |01-Opéenito |

-01 01- Opcenito (preventivne mjere,
inspekcija)

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

! [-01 |01 Komunalniposlovi
|  |-03 _ |01-Najam, zakup poslovnog prostora




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

02 - Ostalo - krediti

03 - Jednostavna nabava

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

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

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

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

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

| |01 |0l-Opéenito |

| |01 |0l Opcenito - osiguranje ucenika

-01 01- Opcenito — revizija, nadzor,

-01 01- Opcenito - rjeSenja HZZ0-a, ostalo

| |-00 |01 Opcenito - nadzor, zapisnici

- |01 ]01-Opcenito-inspekcije

-01 01- Opcenito - dopisi

02- Dokumentacija o u¢enicima -
rjeSenja, dopisi

03- Hrvatski zavod za socijalni rad

04- Pedagoske mjere, pozivi roditeljima




05- Svjedodzbe

06- Duplikat svjedodzbe

07- Upisnica/lspisnica,Obavijest o0 upisu

08- Prijepis ocjena

09- Popravni ispit, dopunska nastava,

10- Izborna nastava

11- Preispitivanje ocjena

12- Odluke o zaduzZenjima

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

14- Skolski kurikulum i godi$nji plan i
program Skole

15- Povjerenstva (razna - natjecanja,
smotre)

01- Rjesavanje imovinskopravnih
odnosa

-01 01- Statistika odgoja i obrazovanja i
ostale statistike
-01 01- Projekti i projektno financiranje
Clanak 3.

Uredsko poslovanje u $kolskoj ustanovi obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju
(Narodne novine broj 75/21) i Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija

uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21).

Clanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznacava kao ,,KLASA®, a

sastoji od Cetiri grupe broj¢anih oznaka prema

1. upravnom podrucju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u predmetu
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se s posljednja dva broja

kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznacava broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze

cjeline




4. rednom broju predmeta koji oznacava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznacava se
brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak 5.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.
U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnateljica
¢e napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.
Skoli je zupanija dodijelila brojéanu oznaku stvaratelja i primatelja akta 2121-22 (Plan brojé¢anih

oznaka stvaratelja i primatelja pismena na podruc¢ju Osjec¢ko-baranjske zupanije KLASA: 035-
02/13-01/2; URBR0J:2158-05-03/1-13-03).

Clanak 7.

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

Clanak 8.
Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje vaziti Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka
ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba Osnovne §kole Josipa Kozarca Semeljci KLASA: 035-
02/22-01/01, URBROJ: 2121-22-01-22-01 od 30. prosinca 2022. godine.

Clanak 9.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo¢i.

Clanak 10.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole Josipa Kozarca
dana 31. prosinca 2024. godine, a primjenjuje se od 1. sije¢nja 2025. godine.

Ravnateljica:
Ruzica Primorac, prof.

KLASA:035-02/24-01/01
URBRO0J:2121-22-01-24-01
Semeljci, 31. prosinca 2024. godine.



