REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA TORDINCI

Skolska ulica 26, 32214 Tordinci
KLASA: 602-02/21-05/221

URBROJ: 2196-117-21-01

Tordinci, 20. prosinca 2021.

Na temelju Clanka 25. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj
75/21.)i¢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.) ravnatelj Osnovne
skole Tordinci Antun Maleti¢, dipl. teol., donosi

PLAN KLASIFIKACIISKIH OZNAKA OSNOVNE SKOLE TORDINCI

Clanak 1.
Planom Kklasifikacijskih oznaka (u nastavku teksta: Plan) odreduju se klasifikacijske oznake
Osnovne Skole Tordinci.
Ovaj plan obuhvaca poslove iz djelokruga Osnovne kole Tordinci

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

Clanak 3.
Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe i kvalifikacija
prema obliku.
Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe prema
redoslijedu navodenja djelatnosti u stavku 2. &lanku 2. Naputka o brojéanim oznakama
~ pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja u rubrici , Djelatnost unutar podgrupe”
od 01 do potrebnog broja.
Planom se odreduje klasifikacija prema obliku brojéanom oznakom dosjea od 01 pa do
potrebnog broja.

Clanak 4.
Planom se odreduju klasifikacijske oznake koje proizlaze iz djelokruga rada Osnovne £kole
Tordinci kako slijedi:

PODGRUPA | NAZIV UPRAVNOG PODRUCIA OZNAKA DOSJEA
ILI DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE



004 LJUDSKA PRAVA | TEMELNE SLOBODE

004-02 01 Temeljne slobode, prava i eti¢ka pitanja, suzbijanje diskriminacije zastita
prava i interesa djece, ravnopravnost spolova, zastita prava i interesa osoba s
invaliditetom i ostalo

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01 01 Osnivanja, ustroj i djelatnost
007-02 01 Imenovanje i razrje$enje ¢lanova Skolskog odbora
007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja (natjecajni postupak i

postupak imenovanja)
02 Razrjesenje ravnatelja
007-04 01 Ostalo (pecati, Stambilji i drugo)

008 INFORMIRANIJE

008-01 01 Pristup informacijama (zahtjev, rjeSenje)
008-02 01 Javno informiranje
008-03 01 Ostalo

011 USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI
011-03 01 Statut Skolske ustanove

02 Opé¢i akti Skolske ustanove

03 Odluke, procedure i ostali pojedinacni akti ravnatelja Skole
011-06 01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01 01 Op¢i upravni postupak
034-02 01 Upravni spor
034-05 01 Izdavanje potvrda za ucenike

02 Izdavanje potvrda za radnike
03 lzdavanje potvrda (opcenito)
034-06 01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANIJE

035-01 01 Donosenje plana klasifikacijskih oznaka i plana broj¢anih oznaka,
postupanje s pismenima, evidencije, obrasci, oblik, sadrzaji i nacin izrade
pismena, primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju i ostalo

036 UPRAVUANIJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanije, odabiranje, pretvorba, koriStenje,
izlu€ivanja dokumentarnog gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleznom
arhivu i ostalo

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
040-01 01 Nadzor zakonitosti opcih i pojedinacnih akata i ostalo



041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA
041-01 01 Nadzor nad zakonito$cu rada tijela Skolske ustanove i ostalo

044 OSTALI NADZORI
044-01 01 Ostali nadzori (upravna inspekcija, sanitarna inspekcija, zdravstvena
inspekcija, inspekcijski nadzor u podrudju civilne zastite)

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

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
110-01 01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opcenito), registar zaposlenih
u javnom sektoru, evidencije zaposlenih, ovladtenja za potpisivanje i ostalo

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU | PRESTANAK
SLUZBE, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD | OSTALO
112-01 01 Suglasnost za zaposljavanje (MZ0)
02 Prijava potrebe za zaposljavanjem Upravnom odjelu za obrazovanje
(prijava, obavijest, uputnica...)
03 Provedba natjedajnog postupka (tekst natjecaja, povjerenstvo, prijave, lista
kandidata, poziv na vrednovanje, zapisnik...)
04 Postupak zaposljavanja bez natjecaja (zaposljavanje do punog radnog
vremena, zamjena mjesta rada, zaposljavanje vjeroucitelja)
05 Suglasnost za zaposljavanje Skolskog odbora
06 Odluka ravnatelja o zaposljavanju
07 Ugovor o radu na neodredeno vrijeme
08 Ugovor o radu na odredeno vrijeme
09 Odluke o tjednom i godiSnjem zaduZenju ugitelja i strucnih suradnika
10 Prijava organizacijskih viskova i potrebe za nadopunom satnice
11 Provjera vjerodostojnosti isprava
12 Provjera iz kaznene evidencije
13 Otvorene zamolbe
14 Ostalo
112-03 01 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme (obavijest o prestanku,
potvrda o vrsti i trajanju radnog odnosa i potvrda o vracenim dokumentima,
otkazivanje ugovora o radu od strane poslodavca ili radnika...)
02 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme (obavijest o prestanku,
potvrda o vrsti i trajanju radnog odnosa i potvrda o vra¢enim dokumentima,
otkazivanje ugovora o radu od strane poslodavca ili radnika...)

112-06 01 Napredovanja

112-07 01 Ugovor o djelu

112-08 01 Ugovor o autorskom djelu
112-09 01 Dopunski rad

112-10 01 Nalog za prekovremeni rad



o

112-11 01 Probni rad

112-12 01 Ugovor o radu za ravnatelja
02 Ugovor o radu za zamjenika ravnatelja, v.d. ravnatelja
03 Odluka o mirovanju Ugovora o radu za ravnatelja

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

113-01 01 Radno vrijeme

02 Prekovremeni rad
113-02 01 Odmori (godisnji odmori)
113-03 01 Dopusti — placeni

02 Dopusti —neplaéeni
113-04 01 Bolovanja
113-05 01 Obustave rada
113-06 01 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01 01 Radni sporovi

114-02 01 Disciplinska odgovornost i postupak (upozorenje, iznoSenje obrane,
savjetovanje/suglasnost radnickog vijeca...)

114-03 01 Materijalna odgovornost

114-04 01 Ostalo

115 ZASTITA NA RADU .

115-01 01 Zastita na radu, posebna zastita 7ena, djece i osoba s invaliditetom, ozljede

na radu i ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01 Inspekcijski poslovi u podruéju rada
116-02 01 Inspekcijski poslovi u podruéju zastite na radu
116-03 01 Ostalo

117 RADNI STAZ _
117-01 01 Minuli rad, evidencije o radnom staZu, priznavanje posebnog staZa, dokup
staza i ostalo

120 STJECANJE PLACE
120-01 01 Utvrdivanje place, rasporedivanje i raspodjela pla¢a, dodaci na placu i
ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 01 Dnevnica, terenski dodatak, naknada za odvojeni Zivot od obitelji, naknada
za prijevoz na posao i s posla, naknada za topli obrok, regres za godisnji
odmor, troSkovi preseljenja, pomo¢ u slu¢aju smrti, jubilarne nagrade,
otpremnina, autorski honorarii ostalo

130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA | STRUCNA PUTOVANJA
130-01 01 Tecajevi, savjetovanja i seminari, struéna putovanja, kongresi i ostalo



132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI | STRUCNA PRAKSA
132-01 01 VjeZbenici, pripravnici, stru¢no osposobljavanje, struéna praksa, vjezbenicki
ili pripravnicki staz i ostalo

150 SINDIKATI
150-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata i ostalo

241 UZBUNJIVANJA | OBAVJESCIVANJA
241-01 01 Sustav za uzbunjivanje i obavjedcivanje, obuka, vjezbe i ostalo

245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

245-01 01 Preventivne i operativne mjere zastite od poZara i eksplozija, inspekcijski
poslovi u podrucju zastite od pozara, poslovi proizvodnje i prometa
eksplozivnih tvari, poslovi humanitarnog razminiranja, ispitivanje vatrogasne
tehnike i ostalo

246 ZASTITA | SPASAVANJE

246-01 01 Sustav 112, sustav zastite i spaSavanja gradana, osposobljavanje i
usavr3avanje sudionika zastite i spaSavanja, priprema sustava za provedbu
dodatnih mjera zastite i spasavanja i ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA 1| OBNOVA

361-01 01 Gradnja gradevina, gradevinska dozvola, rjeSenje o tipskom projektu,
uporabna dozvola, legaliziranje bespravno sagradenih objekata, tehnicki
pregledi, obnova izgradnjom na drugoj lokaciji, obnova prekategoriziranog
stupnja o3tecenja, prelokacija, prekategorizacija ostecenih objekata ugovori o
obnovi i ostalo (energetska ucinkovitost i energetska obnova)

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
400-01 01 Proracun, financijski planovi, periodi¢ni obracuni, financijski izvjestaiji,
drzavni proracun, planovi nabave i ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01 01 Racuni— ulazni
02 Racuni - izlazni

401-02 01 Racunski plan, predracuni, ugovori o cesiji, 10S (lzvod otvorenih stavaka) i
ostalo

402 FINANCIRANIJE

402-01 01 Financiranje gospodarskih djelatnosti, javnih potreba, refundacije, povrat,
sufinanciranje
402-06 01 Financiranje iz proracuna - opcenito

02 Financiranje - Op¢ina Tordinci
03 Financiranje - Vukovarsko-srijemska Zupanija
04 Financiranje - MZO

402-07 01 Fondovi

402-08 01 Ostalo



406 UPRAVLIANJE IMOVINOM | NABAVLIANJE IMOVINE

406-01 01 Sitni inventar, osnovna sredstva, javna nabava (postupak provedbe
jednostavne nabave, ponude, ugovori), inventure, obvezni odnosi, upravljanje
nekretninama i pokretninama i ostalo

421 DONACUE, SUBVENCIJE | HUMANITARNA POMOC
421-01 01 Donacije, subvencije, humanitarna pomo¢ i ostalo

453 POSLOVI OSIGURANIJA
453-01 01 Osiguranje, reosiguranje i ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01 01 Financijska revizija, proracunski nadzor, fiskalna odgovornost, financijska
inspekcija i ostalo

502 PRAVA I1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 01 Pravo na zdravstvenu zastitu, pravo na nov&ane naknade, ozljeda na radu i
profesionalna bolest i ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE
600-04 01 Pozivi, zapisnici i odluke Skolskog odbora
02 Pozivi, zapisnici i odluke U¢iteljskog i razrednih vije¢a
03 Pozivi, zapisnici i odluke Skupa radnika
04 Pozivi, zapisnici i odluke Vijeca roditelja
05 Pozivi, zapisnici i odluke Vijeéa uéenika
06 Ostalo

602 OSNOVNO, SREDNJE | VISOKO SKOLSTVO
602-01 01 Osnovno obrazovanje (dopisi MZO, AZOO, VSZ, ...)
02 Upisnica - ispisnica
03 Svjedodzbe
04 Izdavanje prijepisa svjedodzbe - duplikata svjedodzbi
05 Ispiti: popravni, predmetni, razredni; dopunski rad
06 Izborna nastava (upisi, ispisi)
07 Ucenici s teSkocama (misljenja, rje3enja) — primjereni oblik Skolovanja
08 Daroviti ucenici
09 Natjecanje ucenika (Skolsko, Zupanijsko, meduzupanijsko, drfavno)
10 Nagrade ucenicima :
11 Pedagoske mjere (prijedlozi i izricanje)
12 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje ocjene iz
vladanja
13 Izleti, ekskurzije i druge odgojno-obrazovne aktivnosti izvan $kolske
ustanove
14 Skolska knjiznica
15 Prijevoz ucenika
16 Prehrana ugenika (ugovori, opomene...)
17 Informativni razgovor s roditeljem (poziv, sluzbena biljeska)



18 Zastita prava interesa djece — centar za socijalnu skrb
19 Izvjeséa (ravnatelja, strucne sluzbe...)

20 Projekti i programi

21 Natjecaji za ucenike (likovni, literarni...)

602-05 01 Priznavanje inozemnih Skolskih kvalifikacija
602-08 01 UdZbenici

602-11 01 Godisnji plan i program rada skole

602-12 01 Skolski kurikulum

602-13 01 Ostalo

620 SPORT (OPCENITO)

620-02 01 Sportske organizacije (Skolska Sportska drustvai sl.)
620-03 01 Sportska natjecanja
620-07 01 Ostalo
970 EUROPSKA UNUJA
970-02 01 Projekti
970-03 01 Projektno financiranje
970-04 01 Ostalo
Clanak 5.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom bit ¢e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.

U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnatelj
¢e napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sijeCnja 2022. godine, a stupa na snagu
dan nakon dana objave na oglasnoj ploc¢i Osnovne skole Tordinci.
U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka bit ¢e objavljen na
mreznoj stranici Osnovne skole Tordinci.

Clanak 7.
Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaziti Plan klasifikacijskih i
brojc¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata KLASA: 602-02/20-05/176 URBR0OJ:2196-117-
20-01 od 8. prosinca 2020. godine.
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