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REPUBLIKA HRVATSKA Breznicki Hum 14
VARAZDINSKA ZUPANDUA 42 225 Breznicki Hum
OSNOVNA SKOLA BREZNICKI HUM tel:042/618-225
KLASA: 003-01/21-01/01 fax:042/209-827
URBRQJ: 2186-115-01-21-01 e-mail: ured@os-breznicki-hum.skole.hr

Breznicki Hum, 23.12.2021.godine

Na temelju ¢lanka 25.stavka 1.Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj
75/21.), a u skladu s Naputkom o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog
poslovanja (,,Narodne novine* broj: 132/2021) ravnateljica Osnovne $kole Brezni¢ki Hum
donosi

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA
STVARATELJA | PRIMATELJA AKATA

Clanak 1.

(1) Planom klasifikacijskih oznaka ( u nastavku teksta: Plan) odreduju se klasifikacijske
oznake Osnovne Skole Breznicki Hum.
(2) Ovaj Plan obuhvaca poslove iz djelokruga Osnovne Skole Brezni¢ki Hum.

Clanak 2.
Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema glavnoj grupi, grupi i podgrupi sukladno
propisanom klasifikacijskom okviru ¢lankom 2. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te
sadrzaju evidencija uredskog poslovanja.

Clanak 3.
(1) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe i kvalifikacija
prema obliku.
(2) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe prema
redoslijedu navodenja djelatnosti u stavku 2. ¢lanka 2. Naputka o broj¢anim oznakama pismena
te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja u rubrici ,,DJELATNOSTI UNUTAR
PODGRUPE® od 01 do potrebnog broja.
(3) Planom se odreduje Kklasifikacija prema obliku brojéanom oznakom dosjea od 01 pa do
potrebnog broja.

Clanak 4.

Planom se odreduju klasifikacije oznake, koje proizlaze i djelokruga rada Osnovne Skole

Breznicki Hum kako slijedi:

Klasa | Dosje | Naziv

007 USTANOVE (OPCENITO)

007- |01 imenovanje ¢lanova Skolskog odbora
02

007- |02 razrjeSenje ¢lanova skolskog odbora
02
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007- |03 sjednice Skolskog odbora

02

007- |01 imenovanje ravnatelja Skole

03

007- |02 razrjeSenje ravnatelja Skole

03

007- |01 sjednice uciteljskog vijeca

04

007- |02 sjednice razrednih vijeca

04

007- |03 sjednice vijeca roditelja

04

007- |04 sjednice vije¢a ucenika

04

007- |05 sjednice skupa radnika

04

007- |06 ostalo

04

008 INFORMIRANJE

008 - | 01 pristup informacijama (zahtjev, rjeSenje)

01

008- |01 ostalo (dopisi povjerenika za informiranje, objave na webu skole..)
03

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009- |01 imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
03

009- |01 ostalo

04

011 USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI

011- |01 statut osnovne $kole

01

011- |02 op¢i akti osnovne Skole (pravilnici, poslovnici, odluke)
01

011- |01 ostalo ( procedure, ostali pojedinacni akti ravnatelja, sluzbene biljeske..)
04

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR
034- |01 op¢i upravni postupak

01

034- |01 upravni spor

02

034- |01 izdavanje potvrda uéenicima

05

034- |02 izdavanje potvrda radnicima

05

034- |03 izdavanje potvrda strankama

05

034- |01 ostalo

06

035 UREDSKO POSLOVANJE




035- |01 donoSenje plana klasifikacijskih oznaka i plana broj¢anih oznaka
01

035- |01 evidencije koje se vode u skoli

03

035- |01 ostalo

07

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036- |01 cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje,
01 izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva

036- |01 predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

02

036- |01 ostalo

03

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038- |01 odobrenje za izradu pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske
01

038- |01 upotreba, Cuvanje, unistavanje i izrada Stambilja

02

038- |01 ostalo

03

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040- |01 nadzor zakonitosti opéih i pojedinacnih akata Skole

01

040- |01 ostalo

02

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041- |01 nadzor nad zakonito$¢u rada ravnatelja, ¢lanova kolegijalnih tijela i
01 ostalih radnika Skole

041- |01 ostalo

02

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA
042 - |01 sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

01

042- | 01 unutarnja revizija

02

042 - | 01 revizija (opcenito)

05

042 - | 01 ostalo

06

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043- |01 poslovi inspekcijskog nadzora

01

044 OSTALI NADZORI

044- |01 ostali nadzori

01

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
050- |01 predstavke i prituzbe gradana, organizacija civilnog drustva, udruga

01




050- |01 ostalo

02

053 MOLBE | PRIJEDLOZI

053- |01 molbe i prijedlozi upuceni osnovnoj skoli

01

061 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

061- |01 javne nagrade i priznanja uéenicima i radnicima Skole

01

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

103- |01 profesionalna orijentacija

01

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110- |01 prava i obveze zaposlenih u osnovnoj skoli

01

110- |01 registar zaposlenih u javnom sektoru

02

110- |01 evidencije zaposlenih

03

110- |01 ovlastenja za potpisivanje

04

110- |01 ostalo

05

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG, ODNOSA, PRIJAM U
SLUZBU I PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR O DJELU,
DOPUNSKI RAD I OSTALO

112- |01 zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

01

112- |02 zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

01

112- |01 natjecaji za zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

02

112- |02 natjecaji za zasnivanje radnog odnosa na neoodredeno vrijeme

02

112- |01 prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

03

112- |02 prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

03

112- |01 napredovanje u zvanje

06

112- |01 ugovori o djelu

07

112- |01 probni rad

10

112- |02 prekovremeni rad (nalog)

10

112- |03 dodatni rad

10




112- |04 provjera zapreka za zasnivanje radnog odnosa (kaznena eviencija pri

10 Ministarstvu pravosuda i uprave)

112- |05 prijava potrebe za zaposljavanjem, davanje suglasnosti za zaposljavanje

10

112- | 06 ostalo

10

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA,
OBUSTAVE RADA

113- |01 radno vrijeme

01

113- |01 godisnji odmori (i razmjerni)

02

113- |01 placeni dopust

03

113- |02 neplaceni dopust

03

113- |01 bolovanja

04

113- |01 obustave rada

05

113- |01 ostalo

06

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

114- |01 radni sporovi

01

114- |01 disciplinska odgovornost i postupak

02

114- |01 materijalna odgovornost (naknada Stete)

03

114- |01 ostalo

04

115 ZASTITA NA RADU

115- |01 zaStita na radu

01

115- |01 ozljede na radu

03

116 INSPEKCIJA RADA

116- inspekcijski poslovi u podrucju rada

01

116- inspekcijski poslovi u podrucju zastite na radu

02

117 RADNI STAZ

117- |01 minuli rad

01

117- |01 evidencije o radnom stazu

02

117- |01 ostalo

05




118

STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE

118- |01 provjera vjerodostojnosti svjedozbi, diploma

01

118- |01 priznavanje inozemnih kvalifikacija

02

118- |01 ostalo

03

120 STJECANJE PLACE

120- |01 utvrdivanje, rasporedivanje place

01

120- |01 dodaci na plac¢u

02

120- |01 ostalo

03

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121- |01 dnevnice

01

121- |01 terenski dodatak

02

121- |01 naknada za prijevoz na posao i s posla

04

121- |01 regres za godis$nji odmor

06

121- |01 pomo¢i u sluc¢aju smrti

08

121- |01 jubilarne nagrade

09

121- |01 otpremnine

10

121- |01 ostalo (boZi¢nica, dar djeci, mentorstvo pripravnicima,...)
12

130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130- |01 teCajevi, savjetovanja i seminari, stru¢na putovanja, kongresi, simpoziji i
01 ostalo

131 SPECIJALIZACIJE I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA
131- |01 edukacije, stru¢na usavrSavanja i ostalo

01

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132- |01 pripravnici 1 pripravnicki staz

02

132- |01 stru¢na praksa

04

132- |01 ostalo

05

133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVODUSNI ISPIT

133- |01 strucni ispiti

03

133- |01 drugi ispiti

04




140

MIROVINSKO OSIGURANJE

140- |01 mirovinsko osiguranje

01

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141- |01 invalidska mirovina

01

141- |01 invalidnina

02

141- |01 ostalo

05

143 DOPLATAK ZA DJECU

143- |01 Poslovi vezani uz priznavanje prava na doplatak za djecu
01

150 SINDIKATI

150- |01 osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

01

150- |01 ostalo

02

152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152- | 01 kolektivni ugovori

01

240 CIVILNA ZASTITA

240- |01 Stozer civilne zaStite RH (COVID mjere)

03

240- |01 Ostalo

08

242 INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRCJU CIVILNE ZASTITE
242- |01 Nadzori, inspekcijski nadzori i ostalo

01

245 ZASTITA OD POZARA 1 EKSPLOZIJA
245- preventivne i operativne mjere zastite od pozarai eksplozija
01

245- inspekcijski nadzor zastite od pozara

02

245- ispitivanje vatrogasne tehnike i ostalo

05

246 ZASTITA 1 SPASAVANJE

246- |01 osposobljavanje i usavrsavanje sudionika zastite i spaSavanja i ostalo
03

333 OPSKRBA

333- |01 opskrba prehrambenim proizvodima

01

333- |01 opskrba sirovinama

02

340 CESTOVNI PROMET

340- |01 prijevoznicka djelatnosti u cestovnom prijevozu
04

351

ZASTITA OKOLISA




351- |01 mjere zasStite okoliSa, gospodarenje otpadom 1 ostalo
01

361 GRADNJA GRADEVINA 1 OBNOVA

361- |01 gradnja gradevina, gradevinska dozvola, uporabna dozvola, tehnicki
01 pregledi, 1 ostalo (energetska uc¢inkovitost, procjena trziSne vrijednosti...)
363 KOMUNALNI POSLOVI

363- |01 komunalne djelatnosti, komunalna naknada, komunalno redarstvo i ostalo
01

370 STAMBENA POLITIKA

370- |01 najam, otkup, prodaja stanova i ostalo

04

371 STAMBENI ODNOSI

371- |01 uknjizba prava vlasnis$tva na stanovima i povrati

03

371- |01 brisovna ocitovanja i brisanje zaloznog prava

04

371- |01 ostalo

08

372 POSLOVNI PROSTOR

372- |01 zakup poslovnog prostora/najam

02

372- |01 ostalo

09

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

400- |01 financijski planovi

02

400- |01 periodi¢ni obracuni

03

400- |01 financijski izvjestaji

04

400- |01 drZavni proracun

05

400- |01 planovi nabave

06

400- |01 fondovi

07

400- |01 ostalo

08

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401- |01 racuni

01

401- |02 prepiske u vezi racuna (reklamacije, opomene)

01

401- |01 ostalo

05

402 FINANCIRANJE

402- |01 refundacije

03




402- |01 sufinanciranje

05

402- |01 financiranje iz proracuna

06

402- |01 ostalo

08

403 KREDITIRANJE

403- |01 krediti, jamstva, potrazivanja i ostalo
01

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE IMOVINE
406- |01 sitni inventar

01

406- |01 osnovna sredstva

02

406- |01 javna nabava

03

406- |02 jednostavna nabava

03

406- |01 inventure

04

406- |01 ostalo

07

410 POREZI I TROSARINE
410- |01 porezne kartice

19

410- |01 porezi na dohodak

21

410- |01 ostalo

23

411 DOPRINOSI

411- |01 obveznici doprinosa

01

411- |01 ostalo

08

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC
421- |01 donacije, subvencije, humanitarna pomo¢ i ostalo
01

453 POSLOVI OSIGURANJA
453- |01 osiguranje ucenika

01

453- |02 osiguranje radnika

01

453- | 03 osiguranje imovine

01

453- |01 ostalo

03

470 FINANCIJSKI NADZOR
470- |01 financijska revizija

01




470- |01 proracunski nadzor

02

470- |01 fiskalna odgovornost

03

470- |01 financijska inspekcija

04

470- |01 ostalo

05

500 ZDRASTVENA ZASTITA (OPCENITO)

500- |01 sustav zdravstvene zastite i zdravstvenog osiguranja

01

500- |01 ostalo

07

501 MJERE I VRSTE ZDRASTVENE ZASTITE

501- |01 primarna zdravstvena zastita (sistematski pregledi, utvrdivanje
01 zdravstvene sposobnosti radnika)

501- |01 ostalo

09

502 PRAVA 1Z ZDRASTVENOG OSIGURANJA

502- |01 pravo na zdravstvenu zastitu, nov€ane naknade, ozljede na radu i
01 profesionalna bolest

502- |01 ostalo

02

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540- |01 inspekcijski nadzor sanitarne inspekcije

01

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

600- |01 osnivanje i rad Skole (akti o osnivanju, drugi akti vezani s radom osnovne
01 skole)

600- |01 nadzor prosvjetne inspekcije

03

600- |01 ostalo

04

602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

602- |01 Primljeni akti (MZO, AZOO, Zupanija, Upravni odjel, Opéina)
01

602- |02 Upisi/ispisi

01

602- |03 Prelazak iz jedne u drugu Skolu, prijepis ocjena

01

602- |04 Svjedodzbe

01

602- |05 Duplikati/prijepisi svjedodzbi

01

602- |06 Dopunski nastavni rad, popravni ispiti, polaganje razrednih i predmetnih
01 ispita

602- | 07 Dodatna i dopunska nastava

01




602- | 08 Izborna nastava

01

602- |09 Uc¢enici s teSkocama

01

602- |10 Daroviti u€enici

01

602- |11 Nagrade uc¢enicima

01

602- |12 Pedagoske mjere

01

602- |13 Natjecanja u¢enika

01

602- |14 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje ocjene iz
01 vladanja

602- |15 Produzeni boravak

01

602- |16 Skolska knjiznica

01

602- |17 Skolska kuhinja/prehrana (ugovori, izjave, opomene)
01

602- |18 Prijevoz ucenika

01

602- |19 Odluke o zaduzenju ucitelja i stru¢nih suradnika
01

602- |20 Izleti, ekskurzije i druge odgojno-obrazovne aktivnosti izvan Skole
01

602- |21 Informativni razgovori s roditeljima (poziv, biljeska)
01

602- |22 Zastita prava 1 interesa djece — CZSS

01

602- |23 Utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta

01

602- |24 Skolska zadruga

01

602- |25 Ostalo

01

602- |01 srednje obrazovanje

02

602- |01 priznavanje inozemnih Skolskih kvalifikacija

05

602- |01 udzbenici

08

602- |01 godisnji plan i program rada Skole

11

602- |01 Skolski kurikulum

12

602- |01 ostalo (projekti koje Skola provodi...)

13

610 MANIFESTACIJE | KOMEMORACIJE




610- |01 kulturne manifestacije, komemoracije 1 zalosti, obiljezavanje obljetnica i

02 prigodnih datuma i ostalo

620 SPORT (OPCENITO)

620- |01 sportske organizacije u $koli

02

620- |01 sportska natjecanja

03

650 INFORMATIKA

650- |01 informaticka oprema

01

650- |01 stru¢njaci za podrucje informacijskih tehnologija

02

650- |01 ostalo

05

701 ODVJETNISTVO I PRAVNA POMOC

701- |01 odvjetnistvo 1 ostalo

01

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

740- |01 upis u sudski registar (trgovacki sud)

12

740- |01 ostalo

15

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU
JEDINICA LRS

940- |01 rjeSavanje imovinskopravnih odnosa stambenih zgrada

01

940- |01 ostalo

07

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953- |01 statistika odgoja i obrazovanja i ostale statistike

06

Clanak 5.

Plan stupa na snagu slijede¢eg dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole
Breznicki Hum, a primjenjuje se od 1. sijecnja 2022. godine.
Plan je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole Breznicki Hum dana 23. prosinca 2021.

RAVNATELJICA SKOLE
Vesna Ivancan




