
Na temelju ilanka 25. stavka 1. i dlanka 27. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne

novine broj 75/27), ilanka 2. stavka 1. i tlanka 14. stavka 1. Naputka o brojianim oznakama
pismena te sadrZaju evidenciia uredskog poslovanja (Narodne novine broj 732 /2t) i ilanka 57.

Statuta Osnovne Skole Marije Juri6 Zagorke ravnateljica Osnovne ikole Marije luri6 Zagorke, Brdo
12 A, t0340 Vrbovec dana 22. prosinca 2023. godine donosi sljede6i

PLAN
KTASIFIKACIJSKIH OZNAKA I PLAN BROJCANIH OZNAKA USTROISWENIH

JEDINICA I SLUZBENIH OSOBA

osNovNE Sxorr MARTJE IURrC ZAGORKE

ZA2024. GODINU

elanak 1.

Ovaj Plan sastoii se od klasifikacijskih oznaka i od brojianih oznaka ustrojstvenih jedinica i
sluZbenih osoba u Osnovnoj Skoli Marije furi6 Zagorke.

Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vodi
se po sustavu klasifikacijskih oznaka.

Klasifikacijskom oznakom se oznadava predmet prema upravnom podrudju ili djelatnosti,
obliku, godini nastanka i rednom broju predmeta.

tlanak 2.

U Osnovnoj Skoli Marije Juri6 Zagorke primjenjuju se sljede6e klasifikacijske oznake:

KIIIStFtKACIISKA
OZNAKA

008-01 01 Pristup informaciiama (zahtjev, rje5enje)
008-02 npr. dopisi povjerenika za informiranje, objave na

webu ikole o odriavanju nastave online)
01 Ostalo (

009-01 ti10 Im ne vao n sle Zu eb n ka za zas tuI o takadap
01 Ostalo (dopisi AZOP-a i dr.)

OPIS DTELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE

008 INFORMIRANIE

009

osobnih
oo9-o2

I



011 USTAV,ZAKONI I DRUGI PROPIS

o11-01 01 Statut, pravilnici, poslovnici...
ot7-02 01 Odluke, procedure i ostali poiedinafni akti ravnatelia osnovne

Skole
011-03 01 Sluibene bilie5ke, ostalo
034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-O1 O1 op6i upravni postupak - zahtiev stranke - rjeienje Skole -
(npr. pedagoSka miera preseljenja u drugu Skolu, priznavanje
inozemne Skolske kvalifikacije-za rad, za nastavak
Skolovania)

034-O2 01 lzdavania powrda radnicima
034-03 01 Izdavanie potvrda utenicima

035-01 01 dono5enie plana klasifikacijskih oznaka i plana broiianih
oznaka

035-02 01 evidenciie koje se vode u Skoli (npr. evidenciia o radnicima,
evidenciia o uienicima, evidenciia o po5ti)

035-03 01 Ostalo

036-01

036-02 01 izlutivania dokumentarnog gradiva i predaia arhivskog
gradiva nadleinom arhivu

01 Ostalo036-03

01 izrada, upotreba, tuvanie, uniStavanie peiata i iigova s grbom

RH

01 izrada, upotreba, Iuvanje, uniStavanie Stambilia038-02

01 Upravna inspekcija044-01

044-03
ekciiski poslovi u Podrutiu rada01 Insp

5ti udrate nazaIs vlo ukc sk10 nsI e pop044-05
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035 UREDSKO POSLOVANIE

036 UPRAVLIANIE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

01 iuvanie, za5tita, obrada, vrednovanje, odabiranie, pretvorba,
kori5tenie gradiva

038

038-01

OM OSTALI NADZORI

01 Sanitarna insPekciiao44-02
01 ZdravsWena insPekciia

o44-O4
podrutiu



o44-O6 01 Inspekciiski nadzor u podrutiu civilne zaitite
050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RADJAVNOPRAVNIH TIIELA

050-01 01 Predstavke i prituibe gradana, organizaciia civilnog druitva,
udruga i ostalo

01 Molbe i priiedlozi upudeni osnovnoi Skoli

061 IAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

061-01 01 favne nagrade i priznania utenicima i radnicima (za projekte,
natjecania i dr.)

ZAPOSLENI U IAVNOM SEKTORU110

110-01 01 Registar zaposlenih
r10-o2

110-O3 01 Ovla5tenia za potpisivanie (npr. ovla5tenie razredniku da
potpi5e sviedodibu)

ttz ZASNIVANIE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA

01 Op6enito (suglasnost MZO, prijava potrebe zapo5ljavanja
Upravnom tijelu Zupanije nadleinom za poslove obr azov ania,
natjeiajni postupci...)

tt2-02 01 Zasnivanie i prestanak radnog odnosa - neodrealeno vriieme

ttz-03 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa - odredeno vrijeme

01 Ugovor o djelu, Ugovor o autorskom djelu
1r2-O5 01 Prekovremeni rad

ltz-o7 01 Napredovanja (evidencija trajania napredovanja)
ll2-oa 01 Probni rad (komisija)
172-09 01 Dopunski rad
t72-70 di10 P re a rode osto n stio e od zd brov, v, o amt svl p
ttz-tt znene evidenciie pri ministarstvu pravosuda i01 Izvod iz ka

uprave- obrazac III.a
tlz-t2 (

)
L0 stao o stru nc oo s so bo I a na ep o rIvoug
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053 MOLBE I PRIIEDLOZI

053-01

01 Evidenciie zaposlenih (npr. ovla5tenje administrativnog
referenta da vodi e-maticu za upis/ispis utenika odnosno za
potetak/krai rada radnika)

tr2-o1

112-O4

712-O6 01 Pripravnici, pripravniiki stai

volonteri, autorski



01 Odluka o radnom vremenu poiedinog /ih radnika, odluka o
rasporedu sati

113-03 01 GodiSnji odmori (planovi, odluke...)
01 Bolovanja

113-06 01 Ostalo

114 RADNI SPOROVI. MATERIIALNA ODGOVORNOST

01 Radni sporovi
1L4-02
114-03 01 Ostalo

115

lt'-02 01 Ozliede na radu

117 RADNI STAZ

01 Evidencija-minuli rad svih radnika, evidencija - radni stai
(ukupni i neprekidni) svih radnika

01 Pla6a (odluka o uve6aniu osnovne pla6e, odluka o posebnim
uvjetima rada, akademski stupani...)

121 OSTALA PRIMANIA PO OSNOVI RADA

01 Dnevnice, terenski dodatalg naknada za odvoieni Zivot721-01
721-O2

727-03

121-O4

01 Naknada za priievoz na posao i s posla

01 Regres za godi5nii odmor, pomof u sluiaju smrti, iubilarna

01 Ostalo (naknada za mentorswo, autorski honorar, nagra da
nagrada, otpremnina

NP130
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t13
H

RApNO VRTTEME. OpMORr. pOPUSTT r BOLOVANTA. OBUSTAVE
RADA

113-01

t73-O2 01 Dopusti ( pla6eni/nepla6eni, slobodni dani zaposlenika
temeljem TKU i GKU)

L13-O4
113-05 01 Obustave rada

114-O1

01 Materijalna odgovornost

ZASTITA NA RADU

115-01 01 Za3tita na radu

1L7-O1

120
120-O7

uiiteliima...)



130-01 01 Opdenito (tefajevi, savjetovanja, strutna putovania)
133 DRZAVNI. STRUENI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-O1 01 Prijava strutnog ispita (utitelia, struinog suradnika)

733-O2

150 SINDIKATI

150-01

245 ZASTITA oD P0ZARA I EKSPLOZIIA

245-Ol 01 Preventivne i operativne miere zaitite od poZara i eksploziia i
ostalo

361 GRADNIA GRADEVINA I OBNOVA

01 Gradevinska dozvola, uporabna dozvola, tehniEki pregledi,
obnova izgradnjom na drugoi Iokaciii, obnova prekategoriziranog
stupnia oSte6enia, prelokacija, prekategorizacija o5te6enih
obiekata, ugovori o obnovi, gradevinska inspekcija i ostalo
(energetska uEinkovitost, procjena triiSne vrijednosti...)

377 STAMBENI ODNOSI

37t-Ot 01 KoriStenje stanova u vlasniSWu osnovne 5kole, uknjiiba prava
vlasniStva na stanovima i ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

37z-Ot 01 Skolski prostor, sportska dvorana (zakup, najam, ugovori)
02 Sporazumi

400 FINANCIISKO. PLANSKI DOKUMENTI

400-01
400-o2 01 PeriodiEni obraiuni

400-04 01 Proradun
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01 Prijava-higiienski minimum, obnova sanitarne iskaznica-
kuhar, strufni ispit, osposobliavanje, posebna zdravstvena
sposobnost-domar,
strutnjak zaitite na radu-strutni ispit

01 Opdenito (osnivanje, prestanak, pozivi, zapisnici i odluke)

361-01

01 Financiiski plan

400-03 01 Zavrini ratuni



01 Ostalo (fiskalna odgovornost)
401 KNITGOVOpSTVENO - RACUNOVOpSTVENO POSLOVANJE

401-01

401-O2

402 FINANCIRANIE

402-O1
402-O2

01 Refu ndacija (zdravstveno)
01 Sufinanciranie (Skolska kuhinja, glazbeno obrazovanie)
01 Financiranie iz proratuna402-O3

01 Ostalo (donaciie....)

404 INVESTICIIE

01 Op6enito
404-O2

406 UPRAVLIANIE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-0t 01 Op6enito (ponude...)
406-02 01 Inventar (osnovna sredstva, obrtna sredstva, sredstva opreme)
406-03 01 Obvezni odnosi (ugovori dobavliaEi...)

01 Inventure
406-05

421 DONACIJE. SUBVENCITE I HUMANITARNA POMO.
42t-Ol 01 Donaciie, subvencije, humanitarna pomo6 i ostalo

453 POSLOVI OSIGURANIA

01 Osiguranje (imovine, radnika, uienika)

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANIA

502-01

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIIE

600-01

600-o2

01 Kniigovodstveno - raiunovodstveno poslovanje(dopisi
Ministarstvu financiia, ratuni, PDV i sl.)

01 Osnivanie i rad Skole (akti o osnivaniu, upis u sudski
registar...)
01 Uspostava e-komunikaciie sa sudovima

400-05

01 Raiuni

402-O4

404-O7
01 Investicijsko odriavanie

406-04
01 Ostalo $ednostavna i iavna nabava, donacije)

453-01

01 Pravo na zdravstvenu za5titu, pravo na novfane naknade,
ozlieda na radu i profesionalna bolest i ostalo
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600-03

600-04
600-05 01 Siednice kolegijalnih tiiela (Utiteliskog viie6a, razrednih viie6a,

Strutnog viie6a Glazbenog odjela Skole, viie6a roditetia...)
600-06 01 Skup radnika
600-07 01 Imenovania i razrieienja ravnatelia ( natieiajni postupak,

davanje suglasnosti na imenovania i razrieienja)
600-08 Ostalo ( dopisi MZO, osnivaf, MUP, Zagrebafka iupaniia ...)

602 SxoLsrvo

602-Ot

01 Upisnica/Ispisnica
02 Osnovno glazbeno obrazovanie
03 Svjedodibe, duplikati wjedodZbi, prijepis ociena
04 Popravni ispit dopunska nastava, polaganje razrednih i
predmetnih ispita

06 Uienici s te5kodama, daroviti uienici
07 Preispitivanie ociene iz nastavnog predmeta i vladania

09 Udibenici, besplatni udZbenici
10 Prijevoz uEenika
11 Odluka o zaduienju uiitelia i strutnih suradnika
12 Informativni razgovor s roditeljem (poziv, sluZbena bilie3ka)
13 Centar za sociialnu skrb - zastita prava i interesa diece
14 lzleti, ekskurzije i druge odgoino obrazovne aktivnosti izvan
Skolske ustanove
15 Skotski kurikulum

17 Natiecania uienika
18 Ostalo

610 MANIFESTACIIE I KOMEMORACUE

610-01 01 Kulturne manifestacije, komemoraciie i ialosti, obilieiavanie
oblietnica i prigodnih datuma i ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA
953-01 01 Statistika odgoia i obrazovanja i ostale statistike

O1 Rad Skolskog odbora (imenovanja i razrie5enia tlanova, pozivi,
zapisnici i odluke sa siednica...)
01 Inspekcijski nadzor

05 Izborna nastava (upis, ispis)

08 Pedago5ke miere

16 Godi5nji plan i program rada Skole
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Clanak 3.

Rjeienjem o odredivaniu brojiane oznake u uredskom poslovanju u Osnovnoj Skoli Mariji
Juri6 Zagorke je dodijelien sljede6i URBROf: 238-32-27 -07-22-_.

etanak 4.

Unutarnje ustrojswene jedinice/sluZbene osobe Osnovne Skole Marije Juri6 Zagorke su:
01 - uprava Skole (ravnatelj, tajnik, voditeli radunovodswa), strufna sluZba Skole (uditelji,
strutni suradnici-pedagog, Skolski knjiZnidar), tehnidka sluZba Skole (domar, kuhar,
spremai), kolegijalna tijela Skole (Skolski odbor, uditeljsko vije6e, viie6e uienika, vije6e
roditelja) radnidko vije6e, sindikaL

elanak 5.

tlanak 6.

Ovaj plan stupa na snagu osmog dana nakon dana objave na oglasnoj plodi.

Ovaj plan je objavljena na oglasnoj ploii dana 23.12.2023. godine.

Stupanjem na snagu ovog Plana klasifikacijskih oznaka i Plana brojdanih oznaka

ustrojstvenih jedinica isluZbenih osoba Osnovne Skole Marije lurii Zagorke prestaie vaziti

Plan klasifikacijskih i brojianih oznaka stvaratelja i primatelja pismena za 2023. godinu

KLASA: 035-02 /22-Otll, URBROJ: 238-32-27-01-22-l od31. prosinca 2022. godine.

KLASA: 035-01/23-0LlL
URBROf : 238-32-27 -01-23 -l

Ravnateljica:
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Ako se tijekom poslovanja poiavi predmet za koji ovim Planom nije utvralena klasifikacijska

oznaka, primijenit 6e se klasifikacijska oznakama iz naputka o brojEanim oznakama pismena

te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj L32/27).

U Vrbovcu, 22. prosinca 2023. godine

sL0\


