REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA ,,VLADIMIR NAZOR*
KOMLETINCI, BRACE RADIC 17
KLASA:035-02/20-01/91
URBROJ:2188-26-20-01/1

Komletinci, 17.prosinca 2020.

Ravnateljica Osnovne skole ,Vladimir Nazor” Komletinci Katica Novoselac, prof. temeljem ¢lanka 18.
stavka 2. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 7/09.), élanka 5. Pravilnika o jedinstvenim
klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN 38/88 i 75/93),
dana 2.sije€nja 2021.godine donosi

PLAN

KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA STVARATELIA | PRIMATELJA PISMENA OSNOVNE
SKOLE ,,VLADIMIR NAZOR“ KOMLETINCI ZA 2021. GODINU

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena za 2020. godinu (u
daljnjem tekstu Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake i sadrzaj pismena za oznacavanje pismena iz
nadleZnosti Skole u okviru povjerenih javnih ovlasti, brojéane oznake stvaratelja i primatelja pismena
pojedinih tijela i sluzbenih osoba Skole te rokove ¢uvanja upravnih i neupravnih predmeta kao
arhivskog gradiva.

Clanak 2.

Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju i broj dosjea, koji proizlaze iz djelokruga rada pojedenih
tijela iz ¢lanka 1. ovog Plana, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake, kao broj¢ane oznake
predmeta, na pojedinim vlastitim i primljenim aktima u razdoblju od 1.sije¢nja 2021.godine do
31.prosinca 2021.godine kako slijedi:

003 UPRAVLIANJE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti Vrijeme Cuvanja
oznaka (broj godinaiili
dosjea .
trajno)

003-01 01 Opcenito




003-05 01 Op¢i akti

003-06 01 Sjednice Skolskog odbora
003-07 01 Sjednice uciteljskog vijeéa
003-07 02 Sjednice razrednog vijeca
003-08 01 Sjednice vijeéa roditelja

003-09 01 Sjednice zbora radnika i sindikat
003-10 01 Vijece ucenika

012 USTAVNI PROPISI | STATUT

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
012-01 01 Opcenito
012-02 01 Ustavni propisi
012-03 01 Statut
012-04 01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
034-02 01 Op¢i upravni postupak
034-04 01 Potvrde, uvjerenja za ucenike
034-04 02 Potvrde, uvjerenja za radnike
034-08 01 Ostalo




035 UREDSKO POSLOVANIJE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea

035-01 01 Opcenito

035-02 01 Klasifikacijske oznake i urudzbeni
brojevi

035-03 01 UGOVORI s dobavlja¢ima

035-04 01 Evidencije i obrasci AZOP-pravo na
pristup informacijama; GDPR —
nova Uredba

035-05 01 Ostalo

036 ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
036-01 01 Opcenito
036-02 01 Postupak arhiviranja predmeta i
akata
036-03 01 Cuvanje registraturnog gradiva
036-04 01 IzluCivanje arhivske grade
036-05 01 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI | STAMBIUI

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
038-02 01 Odobrenje za izradu pecata s

grbom RH




038-03 01

Uporaba, ¢uvanje i unistavanje

038-04 01

Ostalo

042 INSPEKCISKI NADZOR

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
042-01 01 Opcenito

053 ZAMOLBE | PRIJEDLOZI

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
053-01 01 Opcenito
053-01 02 Zamolbe koje upucuju djelatnici
Skole
053-01 03 Zahtjev za prijepis ocjena -
svjedodzbe
053-02 01 Zamolbe za radna mjesta
053-02 02 Zamolbe za odgodu testova
053-02 03 Ponude predstava za ucenike
053-02 04 Ponude za ekskurzije i izlete
053-02 05 Zamolbe za koristenje sportske
dvorane
053-02 06 Ostalo




103 USMJERAVANIJA U ZANIMANIJA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
103-01 01 Opcenito
103-02 01 Profesionalna orijentacija
103-05 01 Ostalo

112 ZASNIVANIJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea

112-01 01 Opcenito

112-01 02 Natjecaji za radna mjesta

112-01 03 TraZenje suglasnosti od Skolskog
odbora

112-02 01 Zasnivanje radnog odnosa na
neodredeno vrijeme

112-02 02 Prestanak radnog odnosa na
neodredeno

112-03 01 Zasnivanje radnog odnosa na
odredeno vrijeme

112-03 02 Prestanak radnog odnosa na
odredeno

112-04 01 Ugovor o djelu

112-05 01 Prekovremeni rad

112-05 02 Dopunski rad

112-06 01 Pripravnici

112-07 01 SOR

112-08 01 Natjecaj za ravnatelja skole




112-08 02 Ugovor o radu za ravnatelja (ili v.d.)

112-09 01 Tehnoloski visak

112-10 01 Prijava potrebe Uredu drzavne
uprave

112-10 02 Suglasnost Ureda drZzavne uprave

112-10 03 TraZzenje suglasnosti iz MZ0-a

112-10 04 Suglasnost MZO-a

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA OBUSTAVE RADA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
113-01 01 Opcenito
113-02 01 Radno vrijeme
113-03 01 Plan godi$njih odmora
113-03 02 Odluke za godisnji odmor
113-04 01 Dopusti (placeni, neplaéeni...)
113-05 01 Bolovanja
113-06 01 Obustave rada
113-07 01 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA ODGOVORNOST

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
114-01 01 Opcenito
114-01 02 Materijalna odgovornost




115 ZASTITA NA RADU

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
115-01 01 Opcenito
115-01 02 MZOS polica osiguranja
115-04 01 Nesreéa na radu

116 INSPEKCIJA RADA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
116-01 01 Opcenito
117 RADNI STAZ
Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
117-01 01 Opcenito
117-01 02 M-4
117-07 01 Ostalo

118 STRUCNA SPREMA, OSPOSOBLJAVANJE,NAPREDOVANJE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
118-01 01 Opcenito
118-02 01 Napredovanje u zvanje mentora i
savjetnika
118-03 01 Ostalo




119 KADROVSKA-RADNA EVIDENCIA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
119-01 01 Opcenito

120 OSOBNI DOHOCI

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
120-01 01 Opcenito
120-01 02 COP / certifikat
120-01 03 IP-porezna

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
121-01 01 Opcenito

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA | STRUCNA PUTOVANJA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
130-01 01 Opcenito

132 STRUCNA PRAKSA, PRIPRAVNICI | DR.

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
132-01 01 Opcenito




133 STRUCNI | DRUGI ISPITI

133-01 01

Opcenito

133-02 01

Strucni ispit

140 MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANIJE

140-01 01 Opcenito
140-09 01 Evidencije
140-10 01 Ostalo

214 ZASTITA OD POZARA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
214-01 01 Opcenito
326 ZADRUGARSTVO
Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
326-01 01 Opcenito

350 PROSTORNO PLANIRANIJE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
350-01 01 Opcenito

351 ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
351-01 01 Opcenito




351-01

02

Registar onecis¢enja okolisa

361 IZGRADNJA OBJEKATA

361-01

01

Opcenito

361-02

01

Dozvole, Rjesenja, ostalo

400 FINANCISKO PLANSKI DOKUMENTI

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
400-01 01 Opcenito
400-01 02 Javna nabava
400-02 01 Financijski plan
400-04 01 Periodi¢ni obracuni
400-05 01 Zavrsni racun
400-08 01 Proracun
400-09 01 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
401-01 01 Opcenito
401-01 02 |0S- OPOMENE-RACUNI
401-02 01 Knjigovodstvena evidencija
401-03 01 Kontni plan
401-05 01 Ostalo




402 FINANCIRANJE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
402-01 01 Opcenito
402-06 01 Refundacije po zahtjevima
402-08 01 Financiranje iz prorac¢una-lokalni-

grad

402-08 02 Financiranje iz Zupanije VS
402-08 03 Financiranje iz drzavnog pr. MZ0OS
402-09 01 Fondovi
402-10 01 Ostalo

406 UPRAVLIANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE IMOVINE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
406-01 01 Opcenito
406-01 02 ISG
406-02 01 Energetska ucinkovitost
406-03 01 Osnovna sredstva
406-03 02 Oprema
406-08 01 Inventure
406-08 02 Nematerijalna imovina
406-09 01 Ostalo (Croatia premija)

470 KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANIJA FINA

Klasifikacijska
oznaka

Oznaka

dosjea

Opis djelatnosti




470-01

01

Opcenito

501 MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
501-01 01 Opcenito
501-01 02 Pregledi uéenika
501-01 03 PONUDE za djelatnike
501-09 01 Ostalo

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA (BOLOVANIJA)

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
502-01 01 Opcenito

540 SANITARNA INSPEKCIJA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
540-01 01 Opcenito

550 CRVENI KRIZ i CARITAS

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
550-01 01 Crveni kriz
550-01 02 Vjerske i druge organizacije




550-06 01 Ostalo
551 OBLICI SOCIJALNE ZASTITE
Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
551-01 01 Opcenito
551-03 01 Usluge socijalne sluzbe
551-08 01 Ostalo

600 PROSVJETA | PROSVJETNE SLUZBE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
600-01 01 Opcenito
600-01 02 CARNET
600-02 01 Nacionalni centar za vanj.vrednovanje
600-04 01 Prosvjetna inspekcija
600-05 01 Ostalo Agencija za odgoj i
obrazovanje
602 SKOLSTVO
Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
602-01 01 Opcenito
602-01 02 Povjerenstva
602-02 01 Svjedodzbe
602-02 02 Izdavanje prijepisa svjedodzbi-kopije
602-02 03 Prijepis ocjena




602-02 04 Ovjera i potvrda svjedodzbe

602-02 05 Popravni i zavrsni ispiti-opéenito ispiti

602-02 06 Planovi i programi Skole-izvjeséa

602-02 07 Broj razrednih odjela i Rjesenja iz
Ureda

602-02 08 Uvjerenje i potvrde o redovnom
SkolovanJU

602-02 09 Literarni, likovni i drugi natjecaji

602-02 10 Natjecanja ucenika-Skol.,Zupa. |
drzavna, smotre

602-02 11 Ucenici s teSko¢ama (misljenja,
rieSenja..

602-02 12 Odluke o tjednom i god. zaduZenju
ucitelja

602-02 13 Eskurzije i izleti — terenska nastava

602-02 14 Skolska knjiznica

602-02 15 Eko Skola

602-02 16 Projekti i programi E- Skola

602-02 17 Upisi u I. razred 0S / Ispisi

602-02 18 Razne obavijesti

602-02 19 Upisi u . razred SS

602-02 20 Eksperimentalni programi (Skola za
Zivot)

602-02 21 Pozivi za roditelje

602-02 22 Evidencije

602-02 23 E-matica

602-02 24 Odluke ravnatelja i uéitelja vezano za
ucenike

602-02 25 Odluke ravnatelja vezano za skolu




602-02 26 Podaci o broj¢anim podacima
602-02 27 Pedagoske mjere

602-06 01 Nostrifikacija

602-09 01 Udzbenici

602-11 01 Ostalo plivanje

603 JAVNA PREDAVANJA | TRIBINE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
603-01 01 Opcenito
603-02 01 Pojedinacni predmeti

610 MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE | ZALOST!I

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
610-01 01 Opcenito
610-02 01 Kulturne manifestacije
610-04 01 Komemoracije

620 SPORT

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
620-01 01 Opcenito-podaci
620-03 01 Sportska natjecanja




740 PRAVOSUDE

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
740-13 01 Upis u sudski registar
740-15 01 Ostalo

816 RADNA OBAVEZA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
816-01 01 Opcenito

910 SURADNIJA S INOZEMSTVOM-EU

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
910-01 01 Opcenito
910-08 01 Ostalo

932 KATASTAR ZEMUIJISTA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka

dosjea
932-01 01 Opcenito

953 DRUSTVENA STATISTIKA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
953-06 01 Statistika odgoja i obrazovanja




957 EKONOMSKA STATISTIKA

Klasifikacijska Oznaka Opis djelatnosti
oznaka
dosjea
957-03 01 Statistika financija i investicija
Clanak 3.

Pismena predmeta upravnog postupka koja proizlaze na temelju javnih ovlasti Skole prema Zakonu o
opéem upravnom postupku kao javne isprave moraju imati oznaku prvostupanjskog ili
drugostupanjskog upravnog postupka koja se stavlja prije klasifikacijske oznake te odvaja ravhom
crtom (-) od oznake klasifikacije prema sadrzaju UP/I- ili UP/II-.

Clanak 4.
Urudzbeni broj sastoji se od:

- broj¢ane oznake mjesta nastajanja akta
- broj¢ane oznake godine nastanka akta
- rednog broja akta unutar predmeta

Broj¢anu oznaku mjesta nastajanja akta utvrdila je Skupstina opcine Vinkovci prema clanku 5.
Pravilnika i glasi: 2188-26.

Godina nastanka akta je tekuca godina koja se oznacava s dvije zadnje znamenke godine.
Redni broj pismena oznacava redoslijed podneska.
Brojcane oznake medusobno se razdvajaju ravnom crticom (-).

Clanak 5.

Klasifikacijska oznaka odreduje se prilikom upisa prvog podneska odnosno akta kojim se osniva
predmet, a urudzbeni broj kod upisivanja i svakog sljedeceg pismena koji se odnosi na isti predmet.

Clanak 6.

U zaglavlju akta klasifikacijska oznaka naznacuje se velikim slovima «KLASA:», a urudzbeni broj:
«URBROJ:» kao i u oznaci unutar teksta akta (¢lanak 46.stavak 2. Uredbe NN broj 7/09.)



Clanak 7.

Na svakom aktu koji se otprema pod odredenom «KLASOM:», stavlja se s lijeve strane potpis
ovlastene osobe otisak pecata tako da otisak pecata jednim dijelom zahvati naziv sluzbene duznosti i
potpis.

Clanak 8.
Za primjenu i provedbu ovog Plana zaduZen je tajnica Skole.
Clanak 9.

S Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka moraju biti upoznati svi djelatnici Skole.

Clanak 10.

Ovim Planom odreduju se broj¢ane oznake tijela Skole kao broj¢ane oznake stvaratelja i primatelja
akata kako slijedi:

Redni Naziv tijela skole i sluzbene osobe tijela Brojcana oznaka | Broj¢ana oznaka
broj tijela skole osobe tijela
1. Ravnateljica -01 -01/1
Zamjenica ravnateljice -01/2
Tajnica skole -01/3
Pedagoginja Skole -01/4
2. Razredna odjeljenja 02 -02
- Razrednik 1. razreda -02/1
- Razrednik 2. -02/2
- Razrednik 3. -02/3
- Razrednik 4. -02/4
- Razrednik 5. -02/5
- Razrednik 6. -02/6
- Razrednik 7. -02/7
- Razrednik 8. -02/8
3. Razredno vijece 03 -03
- Razredno vijece razredne nastave -03/1

(1.-4. razred)
- Razredno vijece predmetne

nastave (5.-8. razred) -03/2
4, Uciteljsko vijece 04 -04/1
5. Skolski odbor 05 -05/1
6. Sindikalni povjerenik koji djeluje u funkciji 06 -06/1

radnickog vijeéa

7. Racunovotkinja Skole 07 -07/1
8. Ostala tijela i sluzbene osobe 08 -08/1
9. Gradani 15 -15

10. Anonimne osobe 11 -11




Clanak 11.

Ovaj Plan primjenjuje se od 1.sije¢nja 2021.godine.

Clanak 12.

Danom primjene ovog Plana prestaje primjena Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka
stvaratelja i primatelja pismena Osnovne $kole ,,Vladimir Nazor” Komletinci KLASA:035-02/19-01/82;

URBROJ:2188-26-19-01/1 od 23.prosinca 2019.

Ravnateljica:

Katica Novoselac, prof.



