REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA HINKA JUHNA
PODGORAC
31433 Podgora¢, ulica Hinka Juhna 8
tel.:031/69 80 05 * fax:031/69 80 09
e-mail: os_podgorac@os-hjuhna-podgorac.skole.hr

KLASA: 035-03/22-01/1
URBROJ: 2149-10-22-01
Podgora¢, 31. prosinca 2022. godine

Na temelju ¢lanka 25. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21) te ¢lanka
2. stavaka 1.1 2. i €lanka 14. stavka 1. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija
uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i ¢lanka 56. Statuta ravnateljica OS Hinka Juhna
Podgorac¢, Podgorac¢ dana 31.prosinca 2022. donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
U OS Hinka Juhna Podgora¢
Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se oznacavaju pismena koje
se primjenjuju u radu OS Hinka Juhna Podgorac (u daljnjem tekstu: Skolska ustanova).
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Clanak 2.
Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Skolske ustanove su:

OZNAKA DOSJEA UNUTAR PODGRUPE

LJUDSKA PRAVA | TEMELJNE SLOBODE
01 Opcenito

01 Pojedine slobode, prava i duznosti
USTANOVE (OPCENITO)

01 Opcenito

01 Skolski odbor

01 Ravnatelj

01 Kolegijalna tijela

01 Vijece roditelja

01 Vije€e ucenika

INFORMIRANJE

01 Opcenito

01 Javno informiranje

01 Ostalo

ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

01 Opcenito
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01 Ostalo

USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI

01 Opcenito

01 Ostalo

ORGANIZACIJA | RAD IZVRSNIH ORGANA

01 Opcenito

01 Izvréni organi opcina

01 Ostalo

UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

01 Op¢i upravni postupak (UP/I)

01 Upravni spor

01 Ostalo

UREDSKO POSLOVANJE

01 Opcenito

01 Ovlastenja, okvirni sporazumi

01 Plan klasifikacijskih oznake i urudzbenih brojeva
01 Ugovori

UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
01 Opcenito

01Postupak arhiviranja predmeta i akata

01 Cuvanije registraturne grade

01 Izlugivanje arhivske grade

01 Ostalo

PECATI, ZIGOVI | STAMBILJI

01 Opcenito

01 Odobrenje za izradu pecata i grbova s grbom RH
01 Upotreba, ¢uvanje i unistavanje

01 Ostalo

NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

01 Opcenito

NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

01 Opcenito

UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU | REVIZIJA
01 Opcenito

OSTALI NADZORI

01 Opcenito

PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
01 Opcenito

OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE

01 Opcenito

01 Pojedinaéni predmeti, Presude, Zalbe

MOLBE | PRIJEDLOZI

01 Opcenito

ODNOS DRZAVE | VJERSKIH ZAJEDNICA

01 Opcenito

01 Pojedina¢ni predmeti

USMJERAVANJE U ZANIMANJA

01 Opcenito

01 Profesionalna orijentacija

01 Ostalo



110
110-01
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112-03
112-04
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ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
01 Opcenito

ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU | PRESTANAK
RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD | OSTALO
01 Opcenito
01 Na odredenoc vrijeme
01 Na neodredeno vrijeme
01 Pripravnici
01 Ugovor o djelu
01 Potvrda o povratku na rad
01 Ostalo
RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA, OSTALO
01 Opcenito
01 Radno vrijeme, Godiénje i tjedno zaduzenje
01 Godisnji odmor
01 Dopusti
01 Bolovanja
01 Obustave rada
01 Ostalo
RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
01 Opcenito
01 Radni sporovi
01 Materijalna odgovornost
01 Ostalo
ZASTITA NA RADU
01 Opcenito
01 Posebna zastita zena, djece i osoba s invaliditetom
01 Ozljede na radu
01 Ostalo
INSPEKCIJA RADA
01 Opcenito
01 Pojedinacni predmeti
RADNI STAZ
01 Opcenito
01 Minuli rad
01 Evidencije o radnom stazu
01 Utvrdivanje radnog staza
01 Ostalo
STJECANJE PLACE
01 Opcenito
01 Utvrdivanje place
01 Dodaci na placu
01 Ostalo
OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
01 Op¢enito
01 Dnevnice
01 Terenski doplatak
01 Naknada za odvojeni Zivot od obitelji
01 Naknada za prijevoz na posao i s posla



121-06 01 Naknada za topli obrok

121-07 01 Regres za godisnji odmor

121-08 01 Troskovi preseljenja

121-09 01 Pomoc¢ i darovi

121-10 01 Jubilarne nagrade

121-11 01 Otpremnina

121-12 01 Autorski honorari

121-13 01 Ostalo

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA | STRUCNA PUTOVANJA
130-01 01 Opcenito

130-02 01 Teclajevi

130-03 01 Savjetovanja (seminari)

130-04 01 Stru¢na putovanja (ekskurzije)

130-05 01 Kongresi i simpoziji

130-06 01 Ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI | STRUCNA PRAKSA
132-01 01 Opcenito

132-02 01 Pojedinac¢ni predmeti

133 DRZAVNI, STRUCNI ISPITI | PRAVOSUDNI ISPITI
133-01 01 Opcenito

133-02 01 Struéni ispiti

133-03 01 Ostalo

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 01 Opcenito

140-02 01 Starosna

140-03 01 Obiteljska

140-04 01 Ostalo

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01 01 Opcenito

141-02 01 Invalidska mirovina

141-03 01 Ostalo

150 SINDIKATI

150-01 01 Opcenito

150-02 01 Osnivanje, prestanak

150-03 01 Sindikat, Sindikalni povjerenik

150-04 01 Ostalo

220 PREBIVALISTE | BORAVISTE GRADANA
220-01 01 Opcenito

220-02 01 Prebivaliste

220-03 01 Boraviste

220-04 01 Promjena adrese

220-05 01 Ostalo

221 OSOBNE ISKAZNICE

221-01 01 Opcenito

221-02 01 Pojedinac¢ni predmeti

222 OSOBNO IME

222-01 01 Opcenito

222-02 01 Pojedinaéni predmeti; Promjena prezimena
240 CIVILNA ZASTITA

240-01 01 Opcenito



240-02
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241-04
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01 Mjere i aktivnosti u sustavu Civilne zastite
01 Ostalo

UZBUNJIVANJA | OBAVJESCIVANJA

01 Opcenito

01 Sustav za uzbunjivanje i obavjesc¢ivanje

01 Obuka i viezbe

01 Ostalo

INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU CIVILNE ZASTITE
01 Opcenito

01 Nadzor

01 Ostalo

ZASTITA OD POZARA

01 Opcenito

01 Mjere zastite od pozara i eksplozija

01 Protupozarna inspekcija

01 Ostalo

ZASTITA | SPASAVANJE

010pcenito

01 Sustav 112

01 Osposobljavanje i usavrsavanje sudionika zastite i spasavanja
POLJOPRIVREDA, GOSPODARSTVO

01 Op¢enito

01 Ostalo

VODNO GOSPODARSTVO | ZASTITA MORA
01 Opcenito

01 Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu
01 Ostalo

CESTOVNI PROMET

01 Opcenito

01 Prijevoz u¢enika

01 Prijevoz radnika

01 Ostalo

ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE | POSTANSKE USLUGE
01 Opcenito

01 Ostalo

ZASTITA OKOLISA

01 Opcenito

01 Gospodarenje otpadom

01 Ostalo

GRADNJA, GRADEVINA | OBNOVA

01 Opcenito

01 Izgradnja objekata, Gradevinski poslovi, Projektna dokumentacija, Rjesenja
01 Gradevinska dozvola

01 Tehnic¢ki pregled objekata

01 Dozvola za upotrebu objekata

01 Rjesenje o uvjetima uredenja prostora

01 Procjena $teta od elementarnih nepogoda
01 Ostalo

GRADEVINSKA INSPEKCIJA

01 Opcenito

KOMUNALNI POSLOVI
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390-03
390-04
400

400-01
400-02
400-03
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402-06
402-07
402-08
402-09
402-10
403

403-01
403-02
403-03
404

404-01
404-02
404-03

01 Komunalni poslovi

STAMBENA POLITIKA

01 Opcenito

01 Stanovi i stanovanje

01 Ostalo

POSLOVNI PROSTOR

01 Op¢enito

01 Izgradnja

01 Najam odnosno zakup

01 Ostalo

ISTRAZIVANJA U PODRUCJU ENERGETIKE
01 Opcenito

01 Opskrba Loz-ulje; Plin

01 Elektricna energija

01 Ostalo

FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
01 Opcenito

01 Financijski planovi

01 Predracuni

01 Periodi¢ni obracuni

01 Zavr$ni racuni

01 Budzet

01 Bilance

01 Proracuni

01 Ostalo
KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
01 Opcenito

01 Knjigovodstvene evidencije

01 Racuni

01 Kontni plan

01 Ostalo

FINANCIRANJE

01 Opcenito

01 Gospodarskih djelatnosti

01 Drustvenih djelatnosti

01 Porezi

01 Financiranje iz drzavnog prora¢una
01 Refundacije

01 Sufinanciranje

01 Financiranje iz prora¢una zupanije
01 Fondovi

01 Ostalo

KREDITIRANJE

01 Opcenito

01 Krediti

01 Ostalo

INVESTICIJE

01 Opcenito

01 Investicijsko odrzavanje

01 Ostalo



406
406-01
406-02
406-03
406-04
406-05
406-06
406-07
406-08
406-09
406-10
410
410-01
410-02
410-03
410-4
411
411-01
411-02
421
421-01
421-02
450
450-01
450-02
453
453-01
453-02
453-03
453-04
470
470-01
470-02
470-03
470-04
501
501-01
501-02
501-03
501-04
501-05
501-06
502
502-01
502-02
502-03
502-04
502-05
502-06
540

UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE IMOVINE
01 Opcenito,

01 Ekonomsko poslovanje

01 Osnovna sredstva

01 Obrtna sredstva

01 Sredstva opreme

01 Sitni Inventar

01 Javna nabava

01 Pokretnine, nekretnine

01 Inventure

01 Ostalo

POREZI

01 Opcenito

01 Porez iz pla¢a radnika

01 Porez iz place od dopunskog rada

01 Ostalo

DOPRINOSI

01 Opcenito

01 Ostalo

DONACIJE , SUBVENCIJE | HUMANITARNA POMOC
01 Opcenito

01 Ostalo

BANKARSTVO FINA

01 Opcenito

01 Pojedinacni predmeti

POSLOVI OSIGURANJA

01 Opcenito

01 Osiguranje

01 Osiguranje radnika

01 Osiguranje ucenika

FINANCIJSKI NADZOR

01 Opcenito

01 Financijska revizija

01 Fiskalna odgovornost

01 Ostalo

MJERE | VRSTE ZDRAVSTVENE ZASTITE

01 Opcenito

01 Primarna zdravstvena zastita

01 Specifitna zdravstvena zastita radnika

01 Specifitna zdravstvena zastita Skolske djece i omladine
01 Zastita od zaraznih bolesti

01 Ostalo

PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA HZZO
01 Opcenito

01 Naknada place za vrijeme bolovanja

01 Naknada place za vrijeme njege ¢lana porodice
01 Naknada place za vrijeme rodiljnog, roditeljskog dopusta
01 Utvrdivanje nesposobnosti za rad

01 Ostalo

SANITARNA INSPEKCIJA



540-01 01 Opcenito

541 ZDRAVSTVENA INSPEKCIJA
541-01 01 Opcenito
543 OSTALO IZ ZDRAVSTVA
543-01 01 Opcenito
543-02 01 Deratizacija i dezinsekcija
551 SUSTAV SOCIJALNE SKRBI | DEMOGRAFIJA
551-01 01 Opcenito
551-02 01 Smijestaj u drugu porodicu
551-03 01 Usluge socijalnog i drugog stru¢nog rada
551-04 01 Ostalo - potpora za kupovinu obveznih udzbenika
600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE
600-01 01 Opcenito
600-02 01 Prosvjetna inspekcija
600-03 01 Ostalo
602 OSNOVNO, SREDNJE | VISOKO SKOLSTVO
602-01 01 Opcenito ’
602-02 01 Osnovno obrazovanje
602-03 01 Srednje obrazovanje
602-04 01 Visokoskolsko obrazovanje
602-05 01 Ugenici
602-06 01 Ostalo
611 KULTURNO | UMJETNICKO STVARALASTVO
611-01 01 Opcenito
611-02 01 Knjizni¢arska djelatnost
740 PRAVOSUDNI SUSTAV - OPCENITO
740-01 01 Opcenito
740-02 01 Sudski registar

IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU | VLASNISTVU JEDINICA LOKALNE | PODRUCNE
940 (REGIONALNE) SAMOUPRAVE
940-01 01 Opcenito
950 ORGANIZACIJA | METODE
950-01 01 Opcenito
950-02 01 Statisti¢ka istrazivanja

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 podrugju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u predmetu
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a ozna¢ava se s posljednja dva broja kalendarske
godine u kojoj je odredeni predmet otvoren
3. obliku koji ozna¢ava broj¢ana 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 5.
Ovim Planom utvrduju se i brojéane oznake unutradnjih organizacijskih jedinica Skole i to
kako slijedi:
01- tajnistvo
02- ra¢unovodstvo
03- pedagoska sluzba
04- psiholoska sluzba
05- knjizni¢arska sluzba
06- uciteljska sluzba

Clanak 6.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav uredskog poslovanja.
U slu¢aju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnateljica ¢e napraviti
dopunu ovoga Plana.

Clanak 7.
Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaziti Plan klasifikacijskih i brojcanih oznaka
stvaratelja i primatelja akata KLASA: 035-03/21-01/1 URBROJ: 2149-10-21-01 od dana 31.12. 2021. godine

Clanak 8.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plo¢i skolske ustanove
dana 31. 12. 2022. i stupa na sangu danom objave.

Ravnateljica:
OSNOVNA SKkoLa  Zdenka Vukomanovi¢, prof.

HINKA JUHNA ~ 7
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PODGORAC



