Temeljem clanka 18. Stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine”, br. 7/09),
odredbi Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama 1 broj¢anim oznakama
stvaralaca i1 primalaca akata (“Narodne novine”, br. 38/88) te Clanka 152. Statuta Osnovne
$kole Grohote ravnateljica OS Grohote donosi

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH I BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA 1
PRIMATELJA AKATA

Clanak 1.
Klasifikacijske oznake prema sadrzaju akata koji se mogu pojaviti u poslovanju OS Grohote
su:

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA VRSTA AKTA/POSTUPKA
0 DRUSTVO, DRZAVNO UREDPENJE
I UPRAVA
00 Drustvo
008 Drustveno informiranje
008-01/20-01 Opc¢enito
01 Drzavno uredenje
011 DonoSenje i objavljivanje propisa
011-01/20-01 DonoSenje 1 objavljivanje propisa -
opc¢enito

011-02/20-01
011-03/20-01
011-04/20-01

Postupak donosenja propisa

Objavljivanje propisa
Ostalo(Pravilnici,Pravilnik 0 radu
,obavijest. Sindi,povjerenstva. Odluka .)

012 Ustavni propisi i statuti
012-03/20-01 Statuti

03 Upravno poslovanje

030 Organizacija, metode i tehnike rada
030-01/20-01 Op¢enito

030-07/20-01 Organizacija 1 oprema radnih prostorija
030-08/20-01 Ostalo

UP/I-

034 Upravni postupak i upravni spor
034-01/20-01 Opcenito

034-02/20-01 Op¢i upravni postupak

034-04 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda
034-04/20-01 ucenici

034-08/20-01 Ostalo



035

035-01/20-01
035-02/20-01

035-04/20-01

036

036-01/20-01
036-03/20-01
036-04/20-01

037
037-01/20-01
037-02/20-01
038
038-01/20-01
038-02/20-01

038-03/20-01

05

052
052-01/20-01

053
053-01/20-01

1

10
100-01/20-01

11

112

112-01/20-01
112-02/20-01
112-03/20-01

112-04/20-01
112-05/20-01
112-06/20-01
112-07/20-01
112-08/20-01

112-09/20-01
112-10/20-01

112-11/20-01

Uredsko poslovanje
Opcenito-Katalog informazija-ZPPI
Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi
Evidencije i obrasci

Arhiviranje predmeta i akata
Arhiviranje predmeta i akata - opéenito
Cuvanje registraturnog gradiva
Izlucivanje arhivskog gradiva

Ovjere
Ovjere - opc¢enito
Ovjere rukopisa, potpisa i prijepisa

Pecati, Zigovi i Stambilji

Pecati, zigovi 1 Stambilji — opCenito
Odobrenje za izradu pecata i zigova s
grbom RH

Upotreba, Cuvanje i uniStavanje

Predstavke, molbe prijedlozi i prituzbe

Ostale predstavke i prituzbe
Predstavke i prituzbe - opéenito

Molbe i prijedlozi
Molbe i prijedlozi — opéenito

RAD I RADNI ODNOSI

Politika zapoSljavanja
Politika zaposljavanja - opcéenito

Radni odnosi

Zasnivanje i prestanak radnog odnosa,
ugovor o djelu i dopunski rad

Radni odnosi — opéenito (NATJECAJI; TR
Ugovor o radu na neodredeno vrijeme
Ugovor o radu na odredeno
vrijeme(dodaci,odluka ravnatelja za isto,
Ugovor o djelu

Dopunski rad

Pripravnici+str.ospos za rad bez zasni.rad.o.
Ostalo(Rjesenja —tj.zadu.;stru.osp.;

Ugovor o radu na neodredeno vrijeme-

Prestanak —po- shovagumunt... td.

Nepuna norma Obrasci i tablice
Prestanak:
Ugovora o radu na odredeno vrijeme
Prekovremeni rad,Rad iznad norme



113
113-01/20-01

113-02/20-01
113-03/20-01
113-04/20-01
113-05/20-01

114

114-01/20-01
114-02/20-01
114-04/20-01
114-05/20-01

115

115-01/20-01
115-01/20-01
115-05/20-01

116
116-01/20-01

117-01/20-01

118
118-01/20-01
118-04/20-01

118

118-01/20-01

119
119-01/20-01/

12

120
120-01/20-01

121

121-01/20-01
121-02/20-01
121-03/20-01
121-04/20-01
121-05/20-01
121-07/20-01
121-09/20-01
121-10/20-01
121-11/20-01
121-13/20-01
121-14/20-01

Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja
Opcenito(potvrde zaposlenima o radnom

Radno vrijeme

Odmori/plaéeni dopusti/...
Dopusti

Bolovanja/odluka pomo¢i 90d./

Radni sporovi, radna disciplina, materijalna

i disciplinska odgovornost

Opcenito

Radni sporovi

Disciplinska odgovornost 1 postupak
Materijalna odgovornost

Zastita na radu
Opcenito(povjerenik,“Alfa Atest™)
Nesrec¢e na radu

Zastitna sredstva

Inspekcija rada
Opéenito

Radni staz
Opcenito
Utvrdivanje radnog staza

Strucna sprema, kvalifikacije, stru¢na
osposobljenost i priznavanje svojstava
Opéenito

KADROVSKA EVIDENCIJA
Osobni dohoci

Stjecanje osobnog dohotka
Opéenito

Ostala primanja po osnovi rada
Opcenito (odluka pomo¢i BO/naknade, krediti:::
Dnevnica

Terenski dodatak

Naknada za odvojeni zivot od obitelji
Naknada za prijevoz za posao i s posla
Regres za godis$nji odmor

Pomo¢ u slucaju smrti

Jubilarne nagrade

Otpremnine

Nagrade ucenicima i studentima
Radna odijela i druga zastitna sredstva



13

130

130-02/20-01
130-03/20-01
130-04/20-01
130-06/20-01
132

132-01/20-01

133
133-01/20-01
133-02/20-01
14

140
140-01/20-01

141
141-01/20-01

143
143-01/20-01

2

21

214
214-01/20-01

3

30

303
303-01/20-01
303-02/20-01
303-03/20-01
35
350-01/20-01
351
351-01/20-01
351-03/20-01
372

372-01/20-01
372-03/20-01

Struc¢no usavrsavanje

Tecajevi, savjetovanja i stru¢na putovanja
Tecajevi

Savjetovanja (seminari)

Struc¢na putovanja (ekskurzije)

Ostalo

Stru¢na praksa

Opéenito

Strucni i pravosudni ispiti
Opcenito

Strucni ispiti

Mirovinsko i invalidsko osiguranje

Mirovinsko osiguranje
Opéenito

Invalidsko osiguranje
Opcenito

Doplatak za djecu
Opéenito

UNUTARNJI POSLOVI

Javna sigurnost

Zastita od pozZara i eksplozija
Opcenito (Skener-zapisnici vatrodojave+...

GOSPODARSTVO

Gospodarski sustav i ekonomska politika

Gospodarska suradnja
Opéenito

U zeml;ji

S inozemstvom

Prostorno uredenje i zaStita ¢ovjekove
okoline
Opéenito

Zastita Covjekove okoline
Opcenito
Studije utjecaja na okolinu

Poslovni prostor
Opcenito (ATESTI Skola)
Najam i zakup



4

40

400
400-01/20-01
400-02/20-01
400-03/20-01
400-04/20-01
400-05/20-01
400-06/20-01
400-07/20-01

401

401-02/20-01
401-03/20-01
401-04/20-01

402

402-01/20-01
402-02/20-01
402-03/20-01
402-06/20-01
402-07/20-01
402-08/20-01

404
404-01/20-01
404-04/20-01

406
406-01/20-01

406-03/20-01
406-04/20-01
406-06/20-01
406-07/20-01
406-08/20-01
406-09/20-01
406-09/20-01

41

410
410-01/20-01

411
411-01/20-01

412
412-01/20-01

FINANCIJE

Opcéenito

Financijsko - planski dokumenti
Opéenito

Financijski planovi i Plan nabave
Predracuni

Periodi¢ni obracuni

Zavrsni racuni

Proracuni

Bilance

Knjigovodstveno - racunovodstveno
poslovanje

Knjigovodstvene evidencije

Racuni

Kontni plan

Financiranje
Opcenito

jednostavna nabava

Financiranje djelatnosti Skole
Refundacije

Sufinanciranje

Financiranje iz proracuna

Investicije
Opcenito
Investicijsko odrzavanje

Upravljanje imovinom i nabava imovine
Opcenito (
Ugovori SANACIE; T COM,
registar stare skole....)
Osnovna sredstva
Obrtna sredstva
Inventar
Obvezni odnosi
Inventure-popis
Javna nabava

MZO-donacije za Skolu- sredstva (tableti....

Javni prihodi

Porezi
Opcenito

Doprinosi
Opéenito

Takse
Opcenito



42

420

420-01/20-01
420-02/20-01
420-04/20-01

43

431
431-01/20-01
431-01/20-03

45

450

450-01/20-01
450-08/20-01
450-13/20-01

453
453-01/20-01

47

470
470-03/20-01

5

50

500-01/20-01
500-06/20-01

6

60

600

600-01/20-01
600-02/20-01
600-03/20-01
600-04/20-01

602

602-01/20-01
602-01/20-01
602-01/20-02

602-01/20-03
602-01/20-04
602-01/20-05
602-01/20-06
602-01/20-07
602-01/20-08

Javni rashodi

Regresi, premije i kompenzacije
Opcenito

Regresi

Kompenzacije

Dohoci korisnika drustvenih sredstava
Dohodak
Op¢enito(prosjeci placa, R-1...
dohodak(obustave, krediti......
Nov¢ani i kreditni sustav
Bankarstvo
Opcéenito(+krediti radnici-obustave)

Platni promet
Doznake

Poslovi osiguranja
Opcenito(osiguranje ucenika.....)

Kontrola financijskog poslovanja

DrusStvena kontrola
Financijska revizija

ZDRAVSTVENA I SOCIJALNA ZASTITA

Zdravstvena zaStita i zdravstveno
osiguranje

Opcenito

Zdravstvene evidencije

PROSVJETA, KULTURA, ZNANOST I
INFORMATIKA

Prosvjeta

Prosvjeta i prosvjetne sluzbe
Opéenito(..potvrde o zacrienoj OS
Prosvjetno — pedagoske sluzbe
Prosvjetni savjet Hrvatske
Prosvjetna inspekcija

Skolstvo

Skolstvo —( opéenito,carnet-

Skolstvo opéenito partnerstvo,volontiranje

Osnovno obrazovanje(misljenja
za ucenike TUR+ostalo-uCenici-podaci

Skolski odbor(¢lanovi,biranje,radni¢ko vijeée. itd)

Uciteljsko vijece
Razredno vijece

Vijece roditelja

Vijece ucenika
Odluke/ravnatelja-ucenici



602-01/20-09

602-01/20-10/

602-01/20-11/
602-01/20-11
602-01/20-12

602-01/20-13
602-01/20-14
602-01/20-15
602-01/20-16

602-01/20-17
602-01/20-01/

602-01/20-10/
602-01/20-11/
602-01/20-12/

602-01/20-13/
602-01/20-14/

602-03

602-03/20-01

602-03/20-02
602-03/20-03

602-05

602-05/20-01
602-05/20-02
602-05/20-03
602-05/20-04
602-05/20-05

602-06/20-01
602-06/20-02

602-07

602-07/20-01
602-07/20-02
602-07/20-03

602-10
602-10/20-02

602-11/20-01

602-11/20-02

izostanci,izvjes¢a ravnatelj-

Ostalo(ugovori OS
+sporazum+ostali+donacijetERASMUS

MZO0 ( podnesci,odgovori,upute, PRIJEVOZ

Radnicko vijece

Osiguranje prehrane djece u OS-projekt

Odluke ravnatelja —
povjerenstva,timovi+ostalo

Skolska marenda

shema mlijeko i jogurti u Skolama
volontiranje

Ca more judi pjesni¢ka manifestacija-svi

podaci

EKO SKOLA

UPISNICE / ISPISNICE-UCENICI

prijevoz ucenici putnici
Nastava ucenici zamolbe
EKSKURZIJA,IZLETI,povjerenstva,tim

e-matica,e-dnevnici
Ostalo

Osnovnoskolsko obrazovanje
Skolski odbor-KNJIZNICA ~ODLUKE-OTPIS
Nastavnicko vijece
Odluke ravnatelja
—KNJZNICA-OTPIS+ostalo micro bit

Priznavanje diploma i svjedodzbi
Svjedodzbe — razredne/misljenja NMK/
Svjedodzbe — zavrsni ispit

Duplikat svjedodzbe

Prijepis- svjedodzbe 602-05/16-03/

Prijepis ocjena-upisnice, ispisnice

Nostrifikacija svjedodzbi
Rjesenje o nastavku Skolovanja

Obrazovanje odraslih
Opcenito

Diplome

Svjedodzbe

Autoskole
Ostalo

Ostalo (uvjerenje,
potvrde o redovnom Skolovanju...... )

SHU —skup radnika 5
(savjetovanje, §trajk.izbor radnika za SO...... )




604
604-01/20-01

65

650
650-01/20-01
650-02/20-01

7

74

740

740-11/20-01
740-12/20-01
740-13/20-01

91

910
910-01/20-01
95

953
953-01/20-01
953-03/20-01
953-06/20-01

Stipendiranje
Opcenito

Informatika
Opéenito

Informatika - opéenito
Informaticka oprema

PRAVOSUDE

Ostalo

Pravosude opcenito

Ovrsni postupak

Uknjizba nekretnina

Upis u sudski registar+promjene statuta-

prijava u sudski registar

PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE
GRUPE 0-8

Suradnja s inozemstvom
Prijateljska suradnja

Opéenito

Statistika

Drustvena statistika

Opcenito

Statistika rada

Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i
znanstvenog rada

Clanak 4.

Brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica OS Grohote su:

BROJCANA OZNAKA:

-01

-02

-03

-04

-05

- 06

- 07

- 08

STVARATELJ/PRIMATELJ AKTA
(USTROJSTVENA JEDINICA)

Ravnatelj
Tajnistvo
Racunovodstvo
Pedagoska sluzba
Knjiznica

Skolski odbor
Razredno vijece

Uciteljsko vijece



-09 Vijece roditelja

-10 SHU-sindikalni povjerenik
-11 Osoba za zaStitu dostojanstva radnika
-12 Vijece ucenika
-15 ostali (bilo izvana ili iz $kole)

Clanak 5.

Ovaj Plana klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata OS Grohote za
2020. godinu stupa na snagu i pocet ¢e se primjenjivati od 02.1.2020. godine.

Ovaj Plan klasifikacijskih i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata OS Grohote za
2020. godinu oglasit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.

KLASA: 035-02/19-01/02

URBROJ: 2181-64-01-19-1
Grohote, 30.12.2019. godine

Ravnatelj :Mirela Miji¢



