
Na ternelju dlanka 215. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj
75121) te dlranka 2. stavak,a 1. i 2. i dlanka '14. stavka 1. Naputka o broj6anim oznakerma
pismena te sadrZaju eviderrcija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132121) i dlanka
7lZ. Statuta ravnateljica lll. osnovne Skole Oakovec dana 3l.prosinca 2021. donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

u il]. osNovNoJ SxoLt elxovec

Clanak 1.

Ovim lrlanorn klasifil<acijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se oznadavaju
pismena koje se prirnjenjuju u radu lll. osnovne Skole eakovec.

Olanak 2.

Kasifilracijsl<e oznal<e koje se primjenjuju u radu lll. osnovne Skole eakovec su:

BOp!]RUEI\ | NAZ|V UP]RAVNOG

qOOgtUC.Ur lLl DJELATNOSTI

UNUI"AR PI)DGRUPE

OZNAKA DOSJEA

OO4 L.JUDSIKA PRA,VA I TEMELJNE SLOBODE

004-02

004-03

004-04

004-0tt

004-0rt

q07 u"sTANovE (oPCENll[e)

007-01

007-02

01 Suzbijanje diskniminacije

01 Za5tita prava i interesa djece

01 Ravnopravnost spolova

01 Zaitita prava i interesa osoba s invaliditetom

01 Ostalo

01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

01 lmenov'anje dlanova Skolskog odbora

02 Razrjeiienje i;lanova Skolskog odbora

01 Davan.le suglasnosti na imenovanje

ravnatelja ( natjecajni postupak i postupak

irnenovanja)

02 Razrje5enje ravnatelja

007-03



007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-0s

oos INEoIIMIRANIJE

008-01

008-02

008-03

01 Ostalo

o2 Sxotsxl odbor

03 Uditelisko viie6e

04 Razredno vijece

05 Skup radnika

06 Vijece rodlitelja

07 Vije6e udr:nika

01 Ostalo

01 PristuP informaciiama

01 Javno informiranje

01 Ostalo

009 zAsTlLllA OSgBNIH PODATAKA

009-03

009-04

011-03

011.-03

011-03

01'l-04

011-05

011-06

01 Pracenje i provedba propisa o zaStiti osobnih

podataha

01 lmenovanje sluZbenika za za5titu osobnih podataka

01 Ostalo

01 Statut Skolske ustanove

02 Ostali oprli akti 5kolske ustanove

03 Op6e odluke, Procedure i ostalo

01 PostuPak njihovog dono5enia

01 Objavljivanje

01 Ostalo

01 Savjetov'anje s zainteresiranom iavno56u



wwl!.!E osoBE s J@irlMA
025-01

025-A2

025-03

029-01 01 Osnivanje povjerenstava,

030 oRGAlllzAcl.JA. MEiroDE ITEHNIKE RADA

01 Osnivan;e

01 Ustroj i djelatnost pravnih osoba s javnim ovlastima

01 Ostalo

radnih skuPina i dr.radnih tijela

030- 01

030-03

030-04

034 .UPRIIVNI POTSTUPTAK I UPRAVNI SPOR

034- 01

034..02

034..04

034,-05

035.06

035. UREQSKO F',OSLOI-\/ANJE

035- 01

035- 02

035- 03

035- 06

01 Organrizacija rada i radni postupci

01 Uredska Pomagala istrojevi

01 Orgarnizacija ioprema radnih prostorija

01 Opci uPratrni PostuPak

01 Upravni sPor

01 lzvjeStavarnje o rjeSavanju upravnih stvari

01 lzdavanje Potvrda (oPcenito)

01 Ostalo

01 DonoSenje, plana klaslfikacijskih i plana

brojdarrih oznaka

01 PostuPanjre s Pismenima

01 Evidencije

01 Primjena informacijske tehnologije u uredslkom

poslovaniu

01 Ostalo03ti- 07



036 UPRA'!'LJANJIE DOI(UMENTARNInfl GRADIVOM

036-01 01 Cuvanje, zaStita, obrada, vrednovanje, odabiranje,

pretvorba, koriStenje, izludivanje dokumentarnog gradiva

01 Predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu

01 Ostalo

036-02

036-03

037 ol{JEEllE

037-01

037-03

038 PECAI'|. zlGOVl ls-rAMBlLJl

Ovjere rukoprisa, potpis, prijepisa, preslika

Ostalo

01

01

038-01

038-02

038-03

040-01

040-02

01 Crdobreniaza izradu pedata iZigova s grbom Republike

Hrvatske

01 Upotreba, duvanje i uniStavanje grbova, iigova i pedata

01 Ostalo

040 NADZOR NAD ZAK|ONIToScU AX,ATA

01 lr{adzor zakonitosti opcih i pojedinacnih akata

01 Ostalo

041-01

041-02

o4.llupzllR NAE, ZAK()Nlrose u RAIDA

01 Nadzor nad ziakonito5cu rada tijela 5kolske ustanove

01 Ostalo

042-01

042.06

01 sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru (unut' revizija)

01 Ostalo

044 OSTALI NAD;ZORI



044-01

050-02

052

052-01

053 MoLEF- | PRtfEDLOZI

053-01

100-02
100-04

103-01

103-03

01 l\llolbe i prijedlozi upuceni Skolskoi ustanovi

01 Ostarli nadzori

01 Predstavke i prituZbe gradan a, organizacija civilnog

druitva, udruga

01 Ostalo

01 Ostale predstavke i PrituZbe

1 0o PoLII.IKA ZAPOSLJAVAN JA

01 ZapoSljavanje stranih drZavliana
01 Zapo5fljavanje osoba s invaliditetom

103 USM.IERAVI\NJE L' ZANIMANJA

01 Pnofeslonalna orijentacija

01 Ostalo

1 1 O ZAPO.IiLENl lu JAVINOM-SEKTORIU

110-01

110-02

1 10-03

fia-04

1 10..05

01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (op6enito )

01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

01 Evidencije zaPoslenih

01 O'vlaStenia za PotPisivanje

01 Os;talo



112-01

112-01

112-01

112-01

112-02

112-03

112-03

112-06

'112-07

112-08

112-09

112-09

112-10

'112-10

112-10

112-10

112-10

112-10

01 Zasnivanie radnog odnosa na odredeno vrijeme

02 Zasnivanje radnotJ odnosa na neodredeno vrijeme

03 Probni rad

04 Prvo zaPoslenie

01 Natirldaji za zasnivanie radnog odnosa i postupak provedbe

01 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

l)2 Prerstanak radnog; odnosa na neodredeno vrijeme

101 Napredovania

i01 Ugovor o djelu

01 Ugovor o autorskom dielu

01 DoPunski rad

02 Prekovremeni radl

01 Ostalo ( uvjerenjar, potvrde i dr')

ll2 Prijava potrebe za zapo5liavanjem, prijave zaposlenika

koji su zaposleni na neodredeno nepuno radno vrijeme i sl'

03 Provjera vjerodostoinosti isprava

04Sug|asnostinazapoS|javanjeodMinistarstvaznanostiiobr'

05 Zamjena mjesta rada

06 Ratl na dviie i vi5r> Skola

01 Radno vriieme

02 PrerasPodj,ela radnog vremena

01 GodiSnii oclmori ( raspored, odluke' zamolbe)

01 Dopusti- Pla6eni

02 DoPusti- n<;Placeni

01 Bolovanja

01 Obustave rada

01 Ostalo

113RAD[.loVR|.JEME,oDMoR|,DoF'UST|,BoLoVANJA,oBUSTAVERADAI
OSTALO

113-01

113-01

113-02

113-03

11 3-03

113-04

113-05

113-06



1'.|4-01

114.-02

114'03

114.-04

115 ZASTITA NA ITADU

115-01

'115'02

115.,03

115-04

116IINSPE:KCIJA RADA

1'17-0t1

M7-A2

117-05

101 Radlni sPorovi

01 Disciplinska odgovornost i postupak

01 Materijalna orlgovornost

01 Ostalo

01 Za5t[ta na radu

0lPosebnaza5titaiena,djeceiosobasinva|iditetom

01 Ozljede na rarCu

01 Ostalo

01 lnspekciiski poslovi u podrudiu rada

0'11 Inspekcijski poslovi u podrudju za6tite na radu

0'11 Ostalo

01 Minuli rad

01 Evide,nciie o radnonn staZu

01 Os;talo

118 STRIJCNA SPREMitr

118-01

118-01

12g STJFCANJE, PLAC:E

120-01

120r-03

120-04

01 Strudna sPrelna

03 Priznavanje inrozemnih kvalifikaciia

01 Utvrdivanie Place

01 Dodaci na Pla6u

01 Ostalo



121 OSTAI.A PRINIANJA PO OSNOVI FTADA

'121-0'l

121-0,,1

121-0(5

'121-0tg

121-0\g

121-1t0

121-11

12',4-1"2

01 Dnevnica

01 Naknada za prijevozna posao i s posla

01 Regres za gocli5nji odmor

01 Pomoc u sludaju smrti

01 Jubilarne nagrade

01 Otpremnina

01 Autorski honorari

01 Ostalo (dar za dijete, boZicnica i dr.)

130 TEEA.JEVI, SI

01 Te6ajrevi, savjetovarrja i seminari

01 Stru6rna putovania, lkongresi, simpoziji

01 Ostalc

fi2 V JEZE|EN! sL P Rl P RIAVN I C I I STR t,l C n R p nRrsR

01 Pripravnici

01 Strucno osposobljavanie

01 Pripravnl6ki staZ

01 Ostalo

130-01

130-02

130-03

'132-02

132-03

132-05

132-06

133 pRzrg$ll--llTRuel{l lSPlTl I PRAVOSUDNI lSPlTl

133-03

133-04

01 Stru6ni ispiti (prijave na staZiranje, na polaganje, program"')

01 Drugi ispiti (za5tita na radu idr.)

140 MIROVINSKO OSIGiURANJE

01 Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina Zivota i

radnog staZa

02 Kontrola staZa osiguranja

'140-0'l



140-02

140-09

141-01

141-05

150 SINDIKATI

01 tObiteljska mirovina

01 tOstalo

IDSKO OSIGUIRANJE

01 lnvalidlska mirovina

01 Ostalo

150-01

150-02

01 Osnivitnje, djelovanje, prestanak sindikata

01 Ostalcr

241-01

241-02

241-03

242-01

242-03

241 TJZBIJNJIVAN JA I OBAV-J ESC IVANJA

01 Sustav za uzbunjivanrje i obavjeS6ivanje

01 Obuker ivjeZbe

01 Ostalcr

It,ladzor

0stalo

245-01

245-02

245-05

245..06

01 Preventivne i operativne mjere zastite od poi-ara i eksploziia

01 Inspek,cijski poslovi u podrudju zaStite od poZara

01 lspitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i dr.)

01 Ostalo

01

01

246 ZASUTA I SIPASA\/ANJE

246-0',1

246-03

246-05

01 liustav 112

01 t)sposobljavanje i usavrSavanje sudionika zaStite i spaS:rvanja

01 Ostalo



325-10

325-1 3

01

01

Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu

()stalo

351 ZASTI'IA OKCTLISA

351-01

351-04

351-05

351-06

361,01

361-02

361-04

361-07

361-08

361-11

361-'12

370-01

370-06

370-07

01 lUljere:za5tite okoliSa i odrZivi razvitak

01 rGospodarenje otPadom

01 Poslovi inspekcije za5tite okoli5a

01 Ostalo

01 Gradnja gradevina

01 Gradevinska dozvola

01 Uporabna dozvola

01 Obnova izgradnjom na drugoj lokacij

01 Obnova prekategoriziranog stupnja o5tecenja

01 Ugovori o obnovi

01 Ostalo

363 KOM_UNALNI POSL=OV!

363.-02 01 Komurrnalna naknada

363-04 04 Ostalo

370 STAIUIBENA POLIT-IKA

01 Stanovi za sluZbene Potrebe

06 Naiarn stanova

07'Ostalo

3Z? Pog!-ovNl PRosroR

372-02

372-08

0'l ZakuP Poslovnog Prostora

01 Natjerdaji



372-09

400

400-06

400-07

401-02

401-03

401-05

01 Ostalo

ME

01 lFinancijski Planovi

01 lPeriodicni obraduni

01 lFinanc;ijski izvieitaji

02 iZavr5nri radun

01 Planovi nabave

01 Ostalo

01 Radunri - ulazni

02 Ra6uni -izlazni

01 Ra6urrski Plan

01 Predraduni

01 Ostalo

402 FINAINCIRANIJE

402-03 01 Refundacije

402-04 01 Povrat

402-OS 01 Sufinanciranje

402-06 01 Financiranje iz proraiuna

402-07 01 Fondovi

402-08 01 Ostalo ( Skolska kuhinja' "')

403 KRE9ITIRA!{JE

403-01

403-03

403-04

4o4 INVE:ST|C|J|E

--

404-02

404-03

01 Krediti

01 FotraZivanja

01 Ostalo

01

01

I nvesticijsko od rZavanje

Ostalo



406

406-01

406-02

406-03

406-04

406-05

407-06

407-07

410 PORI=ZI I TROSARIINE

410-01

410-02

410-03

410-19

410-23

411 poPlSINOSl

411-01

411-03

411-04

411-08

421-01

421-02

421-03

421-04

BAV

01 Siitni inventar

01 Osnovna sredstva

01 Javna nabava

02 Jednostavna nabava

01 Inventure

01 Obvezni odnosi

01 lJpravljanje nekretninama i pokretninama

01 lCstalo

Ol Porezi iz osobnog dohotka

01 Spomenidka renta

01 Povrat Poreza

01 Porezne kartice

01 Ostalo

0'l Obveznici doPrinosa

01 Osnovice

01 Obradunske stope i rokovi za obradun i plaCanie

doPrinosa

01 Ostalo

0'l Donacije

01 Subvencije

01 Humanitarna Pomoc

01 Ostalo



430 RASPOLAGANJE PIRORAEUNSKIM SREDSTVIMA

01 Ugovorne obveze

02 Kupoprodajni ugovori

01 Zakonske obveze

431 DOHOIIAK

431-01

431-02

431-03

431-04

431-05

01 Materijalni troSkovi

01 Amortizacija

01 Dohodak

01 lgisti dohodak

01 tCstalo

432-01

432-02

432-03

01 Procedure o blagainidkom poslovaniu

01 Vodenje ProPisane evidenciie

01 Kontrola i nadzor

01 Osiguranie zaPoslenika

02 Osiguranje u6enika

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti

01 Ostalo

453 POSI'OV| OSIGURINJA

470 Fl NAI!9.!JSK!-MDZoR

470-01

470-02

470-03

470-04

470-05

01 Financijska revizija

01 Proradunski nadzor

01 Fiskalna odgovornost

01 Financijska insPekcija

01 Ostalo



502 PRAV,A IZ ZDRAVS]VENOG OSIGURANJA

01 Pravo na zdravstvenu za5titu

01 Pravo na nov6ane naknade

01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest

01 lCstalo

503-01

503-05

01 Osobe u radnom odnosu kod pravne osobe

01 Osobe koie se strudno osposobljavaju bez zasnivania

radnog odnosa

503-16 01 Ostalo

540 SANI]|.ARNA INSPIiKCIJA

01 Inspekciiski nadzor

01 Ostalo

502-01

502-02

502-03

502-04

503 OSIGUBANE OSOBE

540-01

540-02

550-04

550-05

600-03

600-03

600-04

Hrvatski crveni kriZ

Ostalo

01 Upravni i insPekciiski nadzor

02 Strudno PedagoSki nadzor

01 Ostalo

01

01



602 OSN()VNO. SREDNJE IVISOKO SKOLSTVO

602-01 01 Osnovno obrazovanje (opcenito )

602-01 02 Dokurnentacija o udenicima ( izvie5ca'

obavijesti idr.)

602-01 03 SvjedrodZbe

602-01 04 Duplikati isprava ( svjedodZbi, matidne knjige)

602-01 05 Upis i ispis udenika, prijepis ocjena

602-01 06 Potvrrle o statusu redovitih u6enika

602.'01 07 Pedago5ke mjere

602-.01 08 lspis iz izbornih predmeta

602..01 09 lzleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

Skolske ustanove

602'.01 10 Natjer;anja uCenika i sl'

602,-01 11 Dopunski nastavni rad i popravni ispiti

602-01 12 Razredni i predmetni ispiti

602-Ol 13 preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje

ocjene iz vladanja

602-01 14 Prijev'oz udenika s te5ko6ama

602-01 15 Obavijesti roditeljima ucenika

602-01 16 Odluke o tjednim igodisnjim zaduzenjima uditelja

strucnih suradnika

602-01 17 lzostanak udenika s nastave

602-01 18 Oslobodenje od pohadanja nastavnog predmeta

602-01 19 Nastava u kuci

602-01 20 Strurlno pedagoSka sluZba Skole

602-01 21 Kategorizaciia udenika

602-01 22Prodwaeni boravak ( zahtievi, upis, ispis, ugovori...)

602-01 23 Vanjsko vrednovanje obrazovnih postignu6a

602-01 24 UPis;i u srednju Skolu

602-01 25 VjeZbaonica studenata

602-01 26 Zup6nijska strudna vijeca ucitelja glazbene kulture



602-01

602-011

602-0{

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-05

602-08

602-11

602-12

602 -13

602-14

611-04

611-09

620 SPORT (OPCENil'TO )

620-02

620-03

620-07

0lsportskeorganizacije(SkolskaSportskadrustvaisl')

01 Sportska natjecanja

01 Ostalo

27 2upaniiska strudna vije6a uditelia engleskog iezika

28 2upanijska strudna vijeca knjiZnidara

29 Minisitarstvo znanosti i obrazovanja

30 Grad Gakovec

31 Medimurska ZuPaniia

32 Upis prva5ica

33 Pomocnici u nastavi ( zahtjevi, odluke)

34 Uceni6ka zadruga

35 zastita prava i interesa djece- centar za sociialnu skrb

01 Priznavanje inozemnih Skolskih kvalifikacija

01 Udiibenici

02 Dodatni obrazovni materijali

01 Programi- godiSnji plan i program rada i sl'

01 Kurikulumi - Skolski kurikulum i sl'

01 Gradanski odgoj iobrazovanje

01 Ostalo

01 KnjiZnidarska djelatnost

01 Ostalo

01 Informaticka oPrema

02 Tableti

03 Primopredaja informaticke opreme



02 Informacijski sustavi

74q_ro9su DNI SUS']rAV (OPCENITO)

01 LJpis u sudski registar

01 Ostalo

740-',12

740-15

940-04

940-07

953-03

953-CI6

953-09

970-02

970-03

970-04

01 UknjiZba Prava vlasni5tva

01 Ostalo

953 IEM.I)GRAFSKA I IDRUSTVENA STATISTIKA

01 Statistika trZi5ta rada

01 Statistika obrazovanja

01 Ostalo

929 EfUB!)PSKA uNlJl\

01 Proiekti

01 Projektno financiranje

01 Ostal<>

eeQ QgIl\Lo

990.0101Dje|atnostikojesepremasadrZajunemoguuvrstitiupodgrupe
od 000 do 989



Clanak 3

Urerdsko poslovanje u lll. osnovnoj Sl<oli eakovec;obavlja r;e prinljenom lJredbe o uredskom
posilprvan.iu (Narorine nov'ine btrojT5/21) i Naputk:a o brojdanim oznak,ama pisrnenil te
saclfiiaju evidencija uredk;kog poslovianja (Narodne nr)v[ne broj 1'J2r21)

e lanak 4.

Pri orinir/anju pre<Jmeta rc,dreduje se l<lasifikacijska oz:naka koja sre oznacava kao ,,KLASA" er

sastcrji ocl rietiri grupe bncrj6anih o:znak.a prema
1 uprravnom poclru6ju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju pr\i/og lcismena ur

predrnellu

2 rrrernrenu koje odredu.ie goclinu otr,,aranja predmetil, aoznadava se s posljerdnjer dva brojar
kalcrnrdart;lle godine u kcrlojje odrredeni predmet otvoren
3 ctbliktt koji oznerdava broj6ana ozniak,a dosjea kloja po pcltrebi rrazraduje klasifikrar:iju na uZer
cjeline
4 redncrnn broju predmeta kojj ozna6arva redoslijeld predmeta unutar klasifikacije , a oznadavar
se hrojevirna od jedan piar nad;alje u jednoj kalendarsk:oj godini.
Predmeli koje Skola provodi u upriavnom postupkr"r moraju prije brctjdane oznake inrarti i oznakur
prvicsitu;i:lnjskog Llpravnrrg postupka (L,P/l)

elanak 5.

Kla{if iketcijske oznake ociredene c,virn F'lanom biti 6e Lrnesene u irrformacijski sustarl uredskogt
pos lbvanja.

U sllt[r6aju potrebe primjerre klersifil<acljske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnateljicer
ir-. rqarprilvit dopunu ovoga Plana

Brojdania crznaka Skole crilnosno sitvaratelja i primatella akta je 2109-23,

e lanak 6.

C,vi:rj Plan klasifikacijskilr oznaka prim,ienjuje se od )1. siljedn.ia 2Ct22. godine a stupa nar

sna,grr dan nakon dana objaver na oglasnoj ploii lll. osnovne $l,role eako'vec.

U rok,u ocl [ri dana od str.tpanjra ni:r srragu ovaj Plarn klasifikacijskilr oznaka biti rie ,rbjavljen nar

nrrerinoj stranici lll osnc,une Skok:, eakovec.

elanak 7.

Stupanjram na snagu ovoga Planil kliasifikacijskih ozrraka grrestaje vaZiti Plan htlasil'ikacijskih i

brojlpanih oznaka stvaratrelja i prirnatelja akata ( KLA,SA: 035-02121- 01101, URBFIOJ: 2109-'
23-dX orl1 2:.sijedn ja 2021. god ne)

Ravnateljica:

Nata5a H ajdinjak, rnag "prim. educ
ll

f,t' 
',',', r't ' { 'n i



J: 2109-2p41-21-04

dana 31 .prosinca A0A1.,i a stupio je na snagu

oglaenoj plodi lll. osnQvne 6kob dakovec

0l.eijednja 2A22.

vnateljica:

fj "- "

1 .',, .f\'.
1


