
Na temelju dlanaka 25. i 27 .,stavka t. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine,

broj75l2t.), te dlanaka 2.,stavkal.i2. idlanka 14. Naputka o brojdanim oznakamapismena

te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne 
"9y11t, 

broi 132121') i dlanka 78' Statuta

osnovne Skole ,,Ivan Goran Kivadi6", vitiilr, ravnatelj dana 31. prosinca 2021' donosi :

PLAI\
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

OSNO\TNOJ SKOLI,,IVAN GORAN KOVACIC"

dlanak 1'

ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduje se klasifikacijske oznake.-kojima se oznaoavalu

plr*.tu koje se p.i-j."j"j" i radu Osnovne Skole "Ivan 
Goran Kovadi6"'

dlanak 2.

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu osnorme Skole ,,Ivan Goran Kovadi6" su :

PODGRUPA I NAZIV
UPRAVNOG PODRUCJA
ILI DJELATNOSTI
UNUTAR PODGRUPE

004 1ittds菫豊.E工ava ite!里£」ne

slobode

004-02

004… 03

004-04

004-05

003-06

007 Ustamoコ」pp壁ユニ螢

007-01

007-02

007¨ 03

007¨ 04

007-04

007¨ 04

007-04

007-04

007-04

007-04

007¨ 05

008 1nl・orコnlra聖ユ旦

008-01

008-02

008… 03

OZNAKA DOSJEA

01 SuZblatte diShiminaC」 C

ol zagtita prⅣa ii■ ercSa tteCe

01 Ravnopravnost Spolova

01 Zaζtita prava i inetersa oSOba s invaliditetol■

01 0stdo

01 Osnivanje , ustroj i djelatnost

01 Imenovanje dlanova.Skolskog odbora

02 RazdeSenie dlanova Skohkog odbora

01 Davanje iuglasnosti na imenovanje ravnatelja

( natjedajni postupak i postupak imenovanja )
02 Razrj esenje ravnatelj a

01 Ostalo
0z Skolski odbor
03 Uditeljsko vije6e
04 Razredno vije6e
05 Skup/zbor radnika
06 Vije6e roditelja
07 Vijede udenika
01 Ostalo

0 1 Pristup informacijama
01 Javno informiranje
01 Ostalo



009 Zagtita OSObnilL■ Odataka
009-01           01 PraCette i prOVCdbaprOpiSa O Zagtiti OSObnih

podataka

009-03                 01 11nenovangc sluЙbcnika za zaStitu osobnih podataka

009-04           01 0stdo

011 Ustav, zakoni i drugi propisi

壁

`璽

』童 堕 二 理 亜二理墜 L上」里二型 コl」型 :

034-01          010p6i ttrⅣ ni postupak(UP)

034¨02           01 Upravni spor(UP)
034…05             01 1zdavange potvrda(op6enito)

035 UI£ dsko⊇■Sloval□E
035-01

011-03

011¨ 03

035¨ 06

035¨ 07

036塾r螢菫a墜
dOkumentarni聖』型聾市Om
036¨ 01

036¨02
036-03

038 Peこ ,at二塑理とVi i gtambilil

038¨ 01

038-02

038¨ 04

040 Nadzor nad zakonitoSCu
akata
040-01

01 Statut Skolske ustanove
02 Ostali op6i akti

01 Dono5enje plana klasifikacijskih oznaka i
plana brojdanih oznaka
01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom
poslovanju
01 Ostalo

0 1 iuvanj e, zafitita, obrada, vrednovanj e,

odabiranj e, pretvorba, kori5tenj e, izludivanj a
dokumentarnog gradiva
01 Predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu
01 Ostalo

0 1 Odobrenj a za izradu pedata i ligova sa grbom
Republike Hrvatske
01 Upotreba, duvanje i uni5tavanje grbova, Ligova
i pedata
01 Ostalo
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01 Nadzor zakonitosti op6ih i pojedinadnih akata



041 Nadzor nad zakonito66u
rada
041-01 01 Nadzor nad zakonitoSdu rada Skolske ustanove

042 Unutarユニ konlrole l」avnom sektor」 ir壁セliユ

042¨ 01                       01 Sustav unutan■ Jlh kontrola u Javnon■ sekitoru

042-06                       01 0stalo

050 Predstavke i n二 ituttbe na rad

:L壼 :二]≦:I!堅:axュ,ユL.」li」 !ュ:

050-01                       01 Predstavkc i prituttbe gradana

052 0stale_2二edstavke i

理菫二堕
052¨ 01 01 Ostale predstavke i prituZbe

053卜Iolbe」
=2ril」

 lozi

053¨ 01 01 Molbe i prijedlozi upuieni Skolskoj ustanovi

110 Zawslenl■ 」旦vnom
seiktoru

110-04

110‐ 05

0 1 Ovla5terya za potpisivanj e

01 Ostalo

!堕!里墜!山

`型

lL_二≧聖,幽:望LE堅]堕!旦」二:型塾 .理:li狐聾:鯉塑l二理:里1型l塗」1饉!堕2

聖凶聖亜理L並四型曇型豊整山
112-01               01 Zas五vatte radnog odnosa na odredeno

Vr」 enle

l12¨ 01                      02 Zasnivange radnog odnosa na neodredeno

Vr」 enle

l12-02             01 Najcこ ai za zasnivange radnog odnosa i
postupak provedbe tcstiranga

l12-02                      02 Pr」 ava potrebe za radnikol肛 I PovJerenstvll za

viSkove i maηjkove

l12-03           01 Prcstanよ radnog odnosa na odredeno vrjcme

l12-03                    02 Prcstanak radnog odnosa na neodredeno

VrlJCrlle

l12-06                      01 Naprcdovallla
l12-07             01 Ugovor o ttelu
l12-08          01 Ugovor o autorskom ttclu
l12¨09                      011)opunski rad
l12-10           01 Potvrdc iz radnog odnosa orestanak rdnog

OdnOSa)
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112-10 02 Provjera vjerodostojnosti isprava o stupnju
obrazovanja radnika

!旦:聾]堕L堕重i望:型,ュ

`塾

1興:L!艶]凶!墾山塾:型旦iL.里 2塾:望理 .望:幽:

113-01              01 Radno v刊 eme(Odluk→
113…01                      02 PrekovreFllenOnl radu

l13-02                01 0dluka o rasporedu ko五 Stetta godiS● eg

odrnora

l13-02                02 0dluka o korttte刊 u godigttcg odI■ ora

l13-02            03 0dluka o pravu narttmiemi dio godiStteg
odmora

l13¨02              04 0dluka o naknadi za neiskortttenl godi首 可i

odlllor

l13-02                05 0dluka o prcnoSe」 u godiSttcg odl■ ora

l13-03            01 Dopusti(pl“ cni i neplaCcni)

1塁 塁型亜 翌⊆ !夏:二聖 山:重L!堕:重二!墜:艶:塾型堕.=量!堕1堅:理型 :

114-01                     01 Radni sporovi

l14-02                      011)isciplinska odgovornost i postupak

(OpOmena)

115 ZaStita na radu

l15-01

115-03

116 1nsE旦塁:Cii■ rada
l16-01

116-02

二21≦⊇墜 型鯉 重 聾 ュiLI⊇…螢 堅≧望=聖L山

121¨ 06
121-08

121-09

121-10

121-12

0l Zaltitana radu
01 Ozljede na radu

01 Inspekcijski poslovi u podrudju rada
01 Inspekcijski poslovi u podrudju za5tite na radu

01 Regrcs za godig」 i odmor(odluka)

01 POm06 u Sluё alu Smii(Odluk→
01 Jubilarna

010“remnina

01 0stdO(Odluka Botti6nica i D"za ttccu)

4



1lL≧illioを」2』
=lilニ

ュ」Q二重I≧ェIEExIL塾墜i」L旦1=」墜

`塾

堅』L』≧二|』」L」壼≧

132-03

132-06

133⊇エニavniュ£lruこnii

匹笙鯉型止菫亜
133¨ 03

133-04

1401生 i=Ω vlnsko osttgュ ra聖1旦

140-102,      01 0bitcljska

nllrovlna

141 1nvalidsko oslg聖 工a聖二旦
141¨ 01

150 Sindikati

150¨ 01

150¨02

2411」二Luni、′a里1塁 l

obavl£旦CIVaユ 1■

241-02
241…03

242 1nsnekciisl二 nadzor u

理童壼L亘型 堅塑菫塾
242¨ 01

242-03

245 Zagtita o]LQ二 ara i

ekユploz聖旦
245¨ 02

245¨ 06

246 Zagtita l』 ⊇agava」E
246-01

246¨ 03

01 Struこ n00SpOSObUaVanJe

02 0stalo

01 Struこ ni ispiti

01 Drugi ispiti(zaStita na radu i dr.)

01 Invalidska mirovina

01 Osnivanje , djelovanje, prestanak sindikata
0l Ostalo

01 0bukalv]e2be
01 0stdo

01 Nadzori

01 0stalo

01 1nSpekCiiSki pOS10Vi u pOdruё ju ZaStite Od

pozara

01 0ttalo

01 Sustav 112

01 Osposobljavanje i usavr5avanje sudionika
zaitite i spaSavanja
01 Ostalo

5

246¨ 05



351 Zabtita okoliga

351-01

351… 04

351-05

351-06

361≦≧ニユ1壺堅iユ|」EII旦聾堕盪i聖|ユニ
obnova
361-01

361-02

361-04

361… 12

372ヱ旦slovnl_⊇ rostor

372-02

372¨ 08

372-09

400 FinallclL塁 o‐1』旦nski
dokunlenti

400-02
400-03

400-04

400-06
400-07

402… 03

402¨ 05

402¨ 06

402¨ 07

402-08

404 1nvesticile

404-02
404-03

4Ql.旦≦コ:111212X12」 :l:11][型 :L12ニニユ:車里聖』堅墾塾壁塁塾幽興旦Q」L≦2旦lQly:墾 ]」i皇

401¨ 01                      01 Ulazniraこ uni

02 1zlazni raёuni

401-05               01 0st』 o

402 le

01 Mjere zamte okol壼 a i odttivi raⅣitak

01 Gospodttettem otpadom

01 POS10ViinpCkC筍 e ZaStite Ok01iζ a

010飢do

01 Gradnja gradevina
01 Gradevinska dozvola
01 Uporabna dozvola
01 Ostalo

01 Zakup poslovnog prostora

01 Nttcこ司i

01 0stalo

01 Financiiski planovi

01 Periodiこni obraこuni

01 Financlski iz巧 eStai

01 Planovi nabavc

01 0stdo

01 Retundacije (zahtjev )
01 Sufinanciranje
0 1 Financiranje iz proraduna
01 Fondovi
01 Ostalo

0 I Investicijsko odrZavanje
01 Ostalo

40鯉睦 型!コ:壺立 理:血製:重ユ 堕 :山:墾:L:興鯉 i聖
406-03                      01 Javna nabava

406-03                   02 Jednostavna nabava
406-04                     01 1nvcnture
407-07                      01 0stalo
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453 Poslovi ottgttra■la
453-01

453-01

453-01

470 Financ二 旦茎i nadzor
470-01

470-02

470-03

470-04

602-01

602-01

602-01

602-01

540 Sallitarna lnttp£ 塁iCliユ

540¨ 01 01 Inspekcijski nadzor

550 alna skrb
儘垂重Ω
550-04 01 Hrvatski crvcni kriZ

6000b=azQVne uStanOVe l lnStituQ」£
600-03              01 UprⅣ niiinspckc」 ski ndzor

600-03                         02 Struこ no―pedagoこki lladzor

600-04                 01 0stdo

602 Osnovno. srednie i
visoko Skolstvo

01 Osiguranje imovine (prijave Steta )
02 Osiguranje udenika
03 Osiguranje radnika

01 Financijska revizija
01 Proradunski nadzor
01 Fiskalna odgovornost
0 1 Financijska inspekcija

01 Osnovno obrazovanje (op6enito)

02 Dokumentacija o udenicima ( izvje56a,

obavijesti i dr. )
03 SvjedeodZbe
04 Duplikati isprava ( svjedodZe , prijepisi

matidne knjige )
05 Upisi i ispisi udenika
06 Potvrde o statusu redovitih udenika
07 Pedago5ke mjere
08 Ispisi iz izbomih predmeta
09lzleti, ekskurzije
10 Natjecanje udenika
11 Dopunski nastavni rad i popravni ispiti
l2Razredni i predmetni ispiti (UP)
13 Preispitiivanje ocjene iz nastavnog predmeta i

preispitivanj e ocj ene iz vladanja
14 Odluke o tjednim i godi5njim zadtLenjima

uditelja i strudnih suradnika
0 1 Priznavanje inozemenih Skolskih

prekvalifikacija (UP)

011_Jdをbcnici

602-01

602-01

602-01

602¨ 01

602-01

602¨ 01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-05

602-08

602-11

7

01 Goditti plan i program rda Skolc



61■
111こ聖:l塑堕凶二理堕IL菫塾堕

=菫

望ヒQ」望墜壼型墜■!L:L111]!壼:≧

611¨04              01K● iZniこna ttel就nost

620 Sport( ondenito )

602… 12

602-13

970 Eu塾夏≧Ska unニユ
970-02

970-03

970‐ 04

ol Sk01ski kurikuluin

01 0ttdo

01 Sportske organizacije ( Skolska sportska
dru5tva i sl. )

01 StatiStika Obr舷 OVanga(matiCe)

01 Projekti
03 Projektno financiranje
01 Ostalo

620-02

740 Pravosu塁ユニSustavェQp二重ni=n

740-12                      01 1Jpis u sudski registar

932 Katastar zemliiSta i katastar nekretnina
932-12 }llzrada geodetskih elaborata

953 Dttmo堕おka i

druStvena statistika

953… 06

elanak 3.

Uredsko poslovanje u Osnovnoj Skoli ,,lvan Goran Kova6i6" obavlja se primjenom Uredbe o

uredskom poslovanju (Narodne novine brq75121) i Naputka o broj6anim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine brq 132121)

Clanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznadava kao ,,KLASA" a

sastoji od detirigrupe broj6anih oznaka prema

1. upravnom podru6ju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u

predmetu

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznaeava se s posljednja dva broja

kalendarske godine u kojojje odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznadava brojdana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uZe

cjeline

8



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

Clanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ce unesene u informac'tjski sustav
uredskog poslovanja.

U sludaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnatelj
6e napravit dopunu ovoga Plana.

elanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01 . sije6nja 2022. godine a stupa na

snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo6i Skote.

U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti 6e objavljen na

mreZnoj stranici St<ote.

Clanak 7.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaZiti Plan klasifikacijskih i

brojdanih oznaka stvaratelja i primatelja akata KLASA: 035-02121-01101, URBROJ:2177-25-
01-21-01 od dana 04. sijednja 2021. godine.

KLASA:035-02/21… 01/02

URBROJ:2177… 25¨01…21-01

Vclika,31.prosinca 2021.

RA TELJ:[(A

ヽ
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