Na temelju élanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj 75/21.), ¢lanaka
2.1 14. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja
(Narodne novine, broj 132/21.) i ¢lanka 80. Statuta Osnovne Skole prof. Filipa Lukasa., Kastel
Stari, ravnateljica Osnovne §kole prof. Filipa Lukasa, Kastel Stari donosi

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA U OSNOVNOJ SKOLI PROF. FILIPA LUKASA,
KASTEL STARI

Clanak 1.
Planom klasifikacijskih oznaka u Osnovnoj $koli prof. Filipa Lukasa, Kastel Stari (u daljnjem
tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake za oznac¢avanje pismena iz djelokruga poslova
Osnovne Skole prof. Filipa Lukasa, Kastel Stari (u daljnjem tekstu: $kolska ustanova).

Clanak 2.
Planom se utvrduju klasifikacije prema upravnom podrucju ili djelatnosti koje proizlaze iz

djelokruga rada Skolske ustanove kako slijedi:

NAZIV UPRAVNOG OZNAKA DOSJEA
PODRUCJA ILI
DJELATNOSTI

004 Ljudska prava i temeljne

slobode

004-02 01 Suzbijanje diskriminacije

004-03 01 Zastita prava i interesa djece

004-06 01 Ostalo

007 Ustanove (opcenito)

007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

007-02 01 Imenovanije i razjesenje ¢lanova Skolskog
odbora

007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje i razjesenje
ravnatelja Skolske ustanove

007-04 01 Ostalo

007-04 02 Skolski odbor

007-04 03 Uciteljsko vijece

007-04 04 Razredno vijece

007-04 05 Skup/zbor radnika

007-04 06 Vijece roditelja

007-05 01 Ostalo

007-06 07 Vijece uc¢enika

008 Informiranje

008-01 01 Pristup informacijama

008-02 01 Javno informiranje

008-03 01 Ostalo



009 Zastita osobnih podataka

01 Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
01 Ostalo

009-01
009-03
009-04

011 Ustav, zakoni i drugi propisi

011-03
011-03
011-05

01 Statut skolske ustanove
02 Ostali op¢i akti i procedure skolske ustanove
01 Ostalo

034 Upravni postupak i upravni spor

UP/1-034-01
034-02
034-04
034-05
034-05
034-06

035 Uredsko poslovanje
035-01

035-06

035-07

036 Upravljanje dokumentarnir

gradivom
036-01

036-02
036-03

038 Pecati, zigovi i $tambilji
038-01

038-02
038-03
038-04

040 Nadzor nad zakonito§éu
akata

040-01

040-02

041 Nadzor nad zakonitos$éu

rada
041-01

041-02

01 Op¢i upravni postupak

01 Upravni spor

01 Izvjestaji o rjesavanju upravnih stvari
01 Izdavanje potvrda uéenicima

02 Izdavanje potvrda radnicima

01 Ostalo

01 Donosenje plana klasifikacijskih oznaka i
plana broj¢anih oznaka

01 Primjena informacijske tehnologije u
uredskom poslovanju

01 Ostalo

01 Cuvanje. zastita, obrada, vrednovanje,
odabiranje, pretvorba, koristenje, izlu¢ivanja
dokumentarnog gradiva

01 Predaja arhivskog gradiva nadleZznom arhivu

01 Ostalo

01 Odobrenja za izradu pecata i zigova sa grbom
Republike Hrvatske

01 Upotreba, ¢uvanje i unistavanje

01 Izrada stambilja

01 Ostalo

01 Nadzor zakonitosti opcih i pojedina¢nih akata
01 Ostalo

01 Nadzor nad zakonito$c¢u rada tijela skolske

ustanove
01 Ostalo



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 upuceni $kolskoj ustanovi

103 Usmjeravanje u

zanimanja

103-01 01 Profesionalna orijentacija

110 Zaposleni u javnom

sektoru

110-01 01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru
(opcenito)

110-02 01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03 01 Evidencije zaposlenih

110-04 01 Ovlastenja za potpisivanje

110-05 01 Ostalo

112 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, prijam u sluzbu i prestanak sluzbe,
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 Prijam u radni odnos (natjecaji)

112-02 02 Prijava potrebe za zaposljavanjem

112-02 03 Zahtjevi nadleznom ministarstvu za

112-02 zapoSljavanjem

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 01 Ugovor o autorskom djelu

112-09 01 Dopunski rad

112-09 02 Prekovremeni rad

112-10 01 Provjera (potvrda) vjerodostojnosti isprava o

stupnju obrazovanja radnika

113 Radno vrijeme, odmori, dopusti, bolovanja, obustave rada

113-01 01 Radno vrijeme
113-02 01 Odmori

113-03 01 Dopusti — placeni
113-03 02 Dopusti — neplaceni
113-03 03 Slobodni dani
113-04 01 Bolovanja

113-05 01 Obustave rada

113-06 01 Ostalo

[9%]



114 Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost

114-01
114-02
114-03
114-04

115 Zastita na radu
115-01
115-03
115-04

116 Inspekcija rada
116-01
116-02
116-03

117 Radni staz
117-01
117-02
117-05

120 Stjecanje plaée
120-01
120-03
120-04

01 Radni sporovi

01 Disciplinska odgovornost i postupak
01 Materijalna odgovornost

01 Ostalo

01 Zastita na radu
01 Ozljede na radu
01 Ostalo

01 Inspekcijski poslovi u podruéju rada
01 Inspekeijski poslovi u podrugju zastite na radu
01 Ostalo

01 Minuli rad
01 Evidencije o radnom stazu
01 Ostalo

01 Utvrdivanje place
01 Dodaci na plaéu
01 Ostalo

121 Ostala primanja po osnovi rada

121-01
121-04
121-06
121-08
121-09
121-10
121-11
121-12
121-13
121-14
121-15

01 Dnevnica

01 Naknada za prijevoz na posao i s posla
01 Regres za godisnji odmor
01 Pomo¢

01 Jubilarne nagrade

01 Otpremnina

01 Autorski honorari

01 Dar za dijete

01 Bozi¢nica

01 Mentorstvo

01 Ostalo

130 Tecajevi, savjetovanja i stru¢na putovanja

130-01
130-02
130-03

01 Tecajevi. savjetovanja i seminari
01 Strucna putovanja, kongresi, simpoziji
01 Ostalo

132 Vjezbenici, pripravnici i struéna praksa

132-02
132-03
132-04
132-05
132-06

01 Pripravnici

01 Stru¢no osposobljavanje

01 Stru¢na praksa

01 Vjezbenicki ili pripravnicki staz
01 Ostalo



133 Drzavni, struéni i
pravosudni ispiti
133-03

133-04

140 Mirovinsko osiguranje
140-01

140-09

141 Invalidsko osiguranje
141-01

150 Sindikati
150-01
150-02

241 Uzbunjvanja i
obavijesé¢ivanja
241-01

241-02

241-03

242 Inspekcijski nadzor u
podrucju civilne zastite
242-01

24202

245 ZaStita o poZara i

eksplozija
245-02

245-06

246 ZaStita i spaSavanje
246-01
246-03

246-05

313 Inspekceija opreme pod

tlakom
313-01

325 Vodno gospodarstvo i
zastita mora

325-10

325-13

361 Gradnja gradevina i
obnova

361-01

361-02

361-04

01 Struéni ispiti
01 Drugi ispiti (zastita na radu i dr.)

01 Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi
godina zivota i radnog staza
01 Ostalo

01 Invalidska mirovina

01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata
01 Ostalo

01 Sustav za uzbunjivanje 1 obavjeséivanje
01 Obuka i vjezbe
01 Ostalo

01 Nadzori
01 Inspekeijski poslovi

01 Inspekcijski poslovi u podru¢ju zastite od
pozara
01 Ostalo

01 Sustav 112
01 Osposobljavanje i usavrsavanje sudionika
zaStite 1 spasavanja

01 Ostalo

01 Poslovi inspekcije opreme pod tlakom

01 Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu
01 Ostalo

01 Gradnja gradevina
01 Gradevinska dozvola
01 Uporabna dozvola

wh



361-12

363 Komunalni poslovi
363-02

363-04

372 Poslovni prostor
372-02
372-08
372-09

400 Financijsko-planski

dokumenti
400-02
400-03
400-04
400-06
400-07

01 Ostalo

01 Komunalna naknada
01 Ostalo

01 Zakup poslovnog prostora
01 Natjecaji
01 Ostalo

01 Financijski planovi

01 Periodi¢ni obracuni

01 Financijski izvjeStaji
01 Planovi nabave

01 Ostalo

401 Knjigovodstveno-racunovodstveno poslovanje

401-01
401-01
401-05

402 Financiranje
402-03
402-04
402-05
402-06
402-07
402-08

403 Kreditiranje
403-01

404 Investicije
404-02
404-03

01 Ulazni racuni
02 Izlazni ra¢uni
01 Ostalo

01 Refundacije

01 Povrat

01 Sufinanciranje

01 Financiranje iz proracuna
01 Fondovi

01 Ostalo

01 Krediti

01 Investicijsko odrzavanje
01 Ostalo

406 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine

406-01
406-02
406-03
406-04
406-05
406-06
406-07

410 Porezi i trosarine
410-01
410-19
410-23

01 Sitni inventar

01 Osnovna sredstva

01 Javna nabava

01 Inventure

01 Obvezni odnosi

01 Upravljanje nekretninama i pokretninama
01 Ostalo

01 Porezi iz osobnog dohotka

01 Porezne kartice
01 Ostalo



421 Donacije, subvencije i
humanitarna pomo¢é
421-01

421-04

453 Poslovi osiguranja
453-01
453-01
453-01
453-03

470 Financijski nadzor
470-01
470-02
470-03
470-04
470-05

01 Donacije
01 Ostalo

01 Osiguranje imovine
02 Osiguranje uc¢enika
03 Osiguranje radnika
01 Ostalo

01 Financijska revizija
01 Proracunski nadzor
01 Fiskalna odgovornost
01 Financijska inspekcija
01 Ostalo

502 Prava iz zdravstvenog osiguranja

502-01
502-02
502-03
502-04

503 Osigurane osobe
503-01

503-05
503-16
540 Sanitarna inspekcija

540-01
540-02

550 Socijalna skrb (opéenito)

550-04
550-05

01 Pravo na zdravstvenu zastitu

01 Pravo na nov¢ane naknade

01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest
01 Ostalo

01 Osobe u radnom odnosu kod pravne ili fizicke
osobe

01 Osobe koje se stru¢no osposobljavaju bez
zasnivanja radnog odnosa

01 Pomocnici u nastavi

01 Inspekeijski nadzor
01 Ostalo

01 Hrvatski crveni kriz
01 Ostalo

600 Obrazovne ustanove i institucije

600-03
600-03

602 Osnovno, srednje i visoko

skolstvo
602-01
602-01
602-01
602-01
602-01
602-01
602-01
602-01

01 Upravni 1 inspekeijski nadzor
02 Stru¢no-pedagoski nadzor

01 Osnovno obrazovanje (opéenito)

02 Ministarstvo znanosti i obrazovanja

03 Splitsko-dalmatinska Zupanija

04 Lokalna samouprava

05 Agencija za odgoj i obrazovanje

06 Stru¢no-pedagoska sluzba skolske ustanove

07 Pedagoske mjere
08 Izleti, ekskurzije i sli¢no



UP/1-602-01 09 Izostanak s nastave

602-01 10 Upis 1 ispis ucenika

602-01 11 Vanjsko vrednovanje

602-01 12 Svjedodzbe

602-01 13 Duplikati isprava

602-01 14 Promjena razrednog odjela

602-01 15 Razredni i predmetni ispiti

602-01 16 Popravni ispiti i dopunski rad

602-01 17 Prijevoz udenika

602-01 18 Izvjesce o ucenicima (razne namjene)

602-01 19 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i
preispitivanje ocjene iz vladanja

602-01 20 Obavijest roditeljima/skrbnicima uc¢enika

UP/1-602-01 21 Oslobadanje od pohadanja nastavnog predmeta

602-01 22 Natjecanja ucenika

602-01 23 Odluke o tjednim i godisnjim zaduZenjima

UP/1-602-05 01 Priznavanje inozemnih $kolskih kvalifikacija

602-08 01 UdZzbenici

602-11 01 Godisnji plan i program rada

602-12 01 Skolski kurikulum

602-13 01 Ostalo

611 Kulturno i umjetni¢ko stvaralastvo

611-04 01 Knjiznicarska djelatnost

611-09 01 Ostalo

620 Sport (opéenito)

620-02 01 Sportske organizacije

620-03 01 Sportska natjecanja

620-07 01 Ostalo

740 Pravosudni sustav (opéenito)

740-12 01 Upis u sudski registar

740-15 01 Ostalo

932 Katastar zemljiSta i katastar nekretnina
032-12 01 Izrada geodetskih elaborata

940 Imovina u drzavnom
vlasniStvu i vlasniStvu jedinica
lokalne i podrucne

(regionalne) samouprave

940-04 01 Uknjizba prava vlasnistva
940-07 01 Ostalo

953 Demografska i drustvena

statistika

953-03 01 Statistika trzista rada
953-06 01 Statistika obrazovanja
953-09 01 Ostalo

970 Europska unija

970-02 01 Projekti

970-03 01 Projektno financiranje

970-04 01 Ostalo



990 Ostalo
990-01 01 Djelatnosti koje se prema sadrZaju ne mogu uvrstiti u podgrupe 000-989

Clanak 3.

Ravnatelj $kolske ustanove donosi Plan nakon svake promjene nadleznosti i djelokruga
Skolske ustanove u skladu s klasifikacijskim okvirom za odredivanje broj¢ane oznake pismena
propisanog naputkom.

Klasifikacijske oznake utvrdene planom iz &lanka 2. ovoga Plana unose se u informacijski
sustav uredskog poslovanja.

Clanak 4.

U obavljanju poslova uredskog poslovanja u $kolskoj ustanovi obvezno se primjenjuje Uredba
o uredskom poslovanju i Naputak o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja.

Clanak 5.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznacava kao .KLASA®. a
sastoji od Cetiri grupe broj¢anih oznaka prema:

1. upravnom podru¢ju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u
predmetu

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznaava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznacava brojéana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze
cjeline

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

Clanak 6.

Ovaj Plan stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci skolske ustanove.

Danom stupanja na snagu ovoga Plana prestaje vaziti Plan klasifikacijskih oznaka i brojc¢anih
oznaka stvaratelja i primatelja pismena za 2023. godinu KLASA: 035-01/22-01/3. URBROJ:
2181-311-22-1 od 22. prosinca 2022. godine.

/U‘)EM/) Uf@k‘c.

ives Vili¢, dipl. kateheta

prof. Filipa Lukasa
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Ovaj Plan objavljen je na oglasnoj plo¢i $kolske ustanove dana 24. prosinca 2023. godine, a
stupa na snagu dana 1. sije¢nja 2024. godine.

KLASA: 035-01/24-01/1
URBROJ: 2181-311-01/1-24-1
Kastel Stari. 1. sije¢nja 2024. godine



Na teme.lju Clanka 27. stavaka 4. i 5. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine. broj
75/21.) i ¢lanka 80. Statuta Osnovne kole prof. Filipa Lukasa, Kastel Stari ravnateljica
Osnovne $kole prof. Filipa Lukasa, Kastel Stari donosi

PLAN
BROJCANIH OZNAKA USTROJSTVENIH JEDINICA I SLUZBENIH OSOBA U
OSNOVNOJ SKOLI PROF. FILIPA LUKASA, KASTEL STARI

Clanak 1.
Planom brojc¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba u Osnovnoj $koli prof.
Filipa Lukasa, Kastel Stari (u daljnjem tekstu: Plan) utvrduju se broj¢ane oznake ustrojstvenih
jedinica i sluzbenih osoba u Osnovnoj $koli prof. Filipa Lukasa, Kastel Stari (u daljnjem
tekstu: Skolska ustanova).
[zrazi u ovom Planu navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se na muske i zenske
osobe.

Clanak 2.
Skolskoj ustanovi dodijeljenja je brojéana oznaka koja glasi:

2181-311

Clanak 3.
Brojc¢ane oznake ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba su:

Redni | Naziv ustrojstvene jedinice i sluzbene osobe Bro;can‘a S Brojcana oznaka
broj tijela usfro!sltvene sluzbene osobe
jedinice

1. Ravnatelj i administrativno-tehni¢ka sluzba -01 -01
Ravnatelj -01/1
Predsjednik Skolskog odbora -01/2
Tajnik Skolske ustanove -01/3
Voditelj racunovodstva -01/4
Predsjednik Vijeca roditelja -01/5
Administrativni referent -01/6

.1 Stru¢no-pedagoika sluzba -02 -02
Strucni suradnik pedagog -02/1
Stru¢ni suradnik psiholog -02/2
Stru¢ni suradnik logoped -02/3

Urudzbeni broj sastoji se od brojéane oznake $kolske ustanove. brojcane oznake ustojstvene
jedinice, brojcane oznake sluzbene osobe, godine nastanka akta te rednog broja pismena u
predmetu.

Clanak 4.

Ovaj Plan stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i $kolske ustanove.

RAVNATELIJICA:

A)v‘w U &‘C ’

Nives Vili¢, dipl. kateh.

KLASA: 035-01/24-01/2
URBROJ: 2181-311-01/1-24-1
Kastel Stari, 1. sije¢nja 2024. godine




