Na temelju &lanka 25. stavka 1. i &lanka 24. i 27. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine
broj 75/21), &lanka 2. stavka 1. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog
poslovanja (Narodne novine broj 132/21), Antea Rukavina Ivanjko, dipl. ug., ravnateljica Osnovne Skole
Ivana Grande, dana 29. prosinca 2023. godine donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
STVARATELJA I PRIMATELJA PISMENA

L
Ovaj Plan sastoji se od klasifikacijskih oznaka i od brojéanih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih
osoba u Osnovnoj $koli Ivana Grande.

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

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

1I1.
U Osnovnoj $koli Ivana Grande primjenjuju se sljedece klasifikacijske oznake:

008 INFORMIRANJE

008-01/GODINA-01/ - pristup informacijama (zahtjev, rjeSenje)

008-03/GODINA-01/ - ostalo (npr. dopisi povjerenika za informiranje, objave na webu Skole
o odrzavanju nastave online i ostalo)

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009-01/GODINA-01/ - imenovanje sluzbenika za za§titu osobnih podataka
009-03/GODINA-01/ - ostalo (npr. dopisi AZOP-a)

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-03/GODINA-01/ - statut $kolske ustanove

011-03/GODINA-02/ - ostali op¢i akti Skolske ustanove

011-03/GODINA-03/ - opée odluke, procedure, postupak njihovog donoSenja, objavljivanje i
ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01/GODINA-01/ - opéi upravni postupak
034-04/GODINA-01/ - upravni spor
034-05/GODINA-01/ - ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01/GODINA-01/ - dono$enje plana klasifikacijskih oznaka i plana broj¢anih oznaka

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
036-01/GODINA-01/ - Suvanje arhivskog gradiva

036-05/GODINA-01/ - odabiranje, izlugivanje i uni$tavanje arhivskog gradiva
036-08/GODINA-01/ - predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
036-09/GODINA-01/ - ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01/GODINA-01/ - izrada pecata i zigova s grbom RH
038-02/GODINA-01/ - upotreba, uvanje, uniStavanje pecata i Zigova
038-03/GODINA-01/ - izrada Stambilja

038-04/GODINA-01/ - ostalo



039 UPRAVLJANJE KVALITETOM

039-03/GODINA-01/ - samovrednovanje $kole, upravljanje kvalitetom, standardizacija i
unaprjedenje poslovnih procesa, samoprocjena upravljanja
kvalitetom, vanjska procjena upravljanja kvalitetom i ostalo

NADZOR

040-01/GODINA-01/ - nadzor zakonitosti op¢ih ili pojedinaénih akata Skole
041-01/GODINA-01/ - nadzor zakonitosti rada $kole i radnika Skole
042-02/GODINA-01/ - unutarnja revizija (od osnivaca)
116-01/GODINA-01/ - radna inspekcija

116-02/GODINA-01/ - inspekcija zastite na radu
242-02/GODINA-01/ - inspekcija civilne zastite
245-02/GODINA-01/ - inspekcija zastite od poZara
470-04/GODINA-01/ - financijska inspekcija

540-01/GODINA-01/ - sanitarna inspekcija

600-06/GODINA-01/ - prosvjetna inspekcija

044-01/GODINA-01/ - ostali nadzori

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD SKOLE
050-01/GODINA-01/ - predstavke i prituzbe gradana na rad Skole
050-02/GODINA-01/ - ostalo

053 MOLBE I PRIJEDLOZI
053-01/GODINA-01/ - molbe i prijedlozi upuéeni osnovnoj skoli

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU RADNI ODNOSI
110-01/GODINA-01/ - prava i obveze zaposlenika (opéenito) i ostalo
110-03/GODINA-01/ - evidencija o zaposlenim radnicima
110-03/GODINA-02/ - evidencija radnog vremena

112 RADNI ODNOSI

112-01/GODINA-01/ - ugovori o radu na odredeno

112-01/GODINA-02/ - ugovori o radu na neodredeno

112-01/GODINA -03/ - prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-01/GODINA- 04/ - prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-02/ GODINA-01/ - natjetaji za zasnivanje radnog odnosa, postupak provedbe i prijave na
natjecaj

112-06/GODINA-01/ - napredovanja

112-07/GODINA-01/ - ugovor o djelu

112-08/GODINA-01/ - ugovor o autorskom djelu

112-09/GODINA-01/ - ugovor o dopunskom radu, prekovremeni rad

112-10/GODINA-01/ - ostalo (uvjerenja, potvrde, provjera vjerodostojnosti isprava, traZenje posebnog

uvjerenja za fizi€¢ku osobu)

112-10/GODINA-02/ - prijava potrebe za zaposljavanjem

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVA RADA
113-01/GODINA-01/ - radno vrijeme (tjedna i godiSnja zaduZenja)

113-02/GODINA-01/ - raspored i odluke o koristenju godiSnjeg odmora
113-03/GODINA-01/ - plaéeni dopust

113-03/GODINA-02/ - neplaceni dopust

113-03/GODINA-03/ - ostali dopusti, obustava rada

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01/GODINA-01/ - radni sporovi

114-02/GODINA-01/ - materijalna odgovornost

114-03/GODINA-01/ - disciplinska odgovornost



115 ZASTITA NA RADU I 245 ZASTITA OD POZARA 1 EKSPLOZIJA
115-01/GODINA-01/ - zastita na radu

115-02/GODINA-01/ - ozljede na radu

245-01/GODINA-01/ - zastita od poZara i eksplozija

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01/GODINA-01/ - odluka o dnevnicama

121-02/GODINA-01/ - odluka o naknadi za prijevoz na posao i s posla
121-06/GODINA-01/ - odluka o regresu za godi$nji odmor

121-08/GODINA-01/ - odluka o pomoéi

121-09/GODINA-01/ - odluka o jubilarnim nagradama

121-10/GODINA-01/ - odluka o otpremnini

121-11/GODINA-01/ - ostala primanja po osnovi rada (dar za dijete, boZi¢nica i dr.)

132 VIJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-02/GODINA-01/ - pripravnici, stru¢no osposobljavanje, struéna praksa, pripravnicki staz
i ostalo

133 DRZA VNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01/GODINA-01/ - drzavni, stru¢ni i pravosudni ispiti

150 SINDIKATI
150-01/GODINA-01/ - osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata
150-02/GODINA-01/ - ostalo (pozivi, zapisnici i odluke sindikata)

371 STAMBENI ODNOSI

371-01/GODINA-01/ - koriStenje stanova u vlasnistvu $kole, uknjizba prava vlasni$tva na stanovima i
povrati, brisovna o€itovanja i brisanje zaloZznog prava, povrat imovine, stambeni krediti, natjecaji i
ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

372-01/GODINA-01/ - ugovor o zakupu $kolskog prostora, otkup §kolskog prostora, uknjizba
prava vlasnistva na Skolskim prostorima, pravo prvokupa, brisovna
ocitovanja i brisanje zaloznog prava, povrat imovine, natjecaji i ostalo

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTT

400-02/GODINA-01/ - financijski plan

400-04/GODINA-01/ - godisnji i polugodisnji financijski izvjestaj (i periodiéni obracuni)
400-06/GODINA-01/ - plan nabave

400-07/GODINA-01/ - ostalo

401 KJNIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01/GODINA-01/ - raduni, raCunski plan, predrauni, ugovori o cesiji i ostalo

402 FINANCIRANJE

402-03/GODINA-01/ - refundacije, povrat i sufinanciranje
402-06/GODINA-01/ - financiranje iz prorauna
402-08/GODINA-01/ - ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01/GODINA-01/ - sitni inventar, osnovna sredstva, javna nabava, jednostavna nabava, inventure,
obvezni odnosi, upravljanje nekretninama i pokretninama i ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC
421-01/GODINA-01/ - donacije, subvencije, humanitarna pomo¢ i ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA



453-01/GODINA-01/ - osiguranje radnika
453-01/GODINA-02/ - osiguranje u€enika
453-01/GODINA-03/ - osiguranje imovine i od odgovornosti
453-03/GODINA-01/ - ostala osiguranja

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01/GODINA-01/ - pravo na zdravstvenu zastitu, pravo na nov¢ane naknade, ozljeda na
radu i profesionalna bolest i ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE 1 INSTITUCIJE

600-01/GODINA-01/ - osnivanje, ustroj i djelatnost

600-02/GODINA-01/ - imenovanje i razrjeSenje ¢lanova Skolskog odbora

600-03/GODINA-01/ - davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja (natje¢ajni postupak i
postupak imenovanja) i razrjeSenje ravnatelja

600-04/GODINA-01/ - 8kolski odbor (pozivi, zapisnici, odluke i ostalo)

600-04/GODINA-02/ - utiteljsko vijeée (pozivi, zapisnici, odluke i ostalo)

600-04/GODINA-03/ - razredno vijeée, vijeCe roditelja, vije¢e uCenika, skup/zbor radnika
(pozivi, zapisnici, odluke i ostalo)

600-05/GODINA-01/ - ostalo

OSNOVNO SKOLSTVO

602-01/GODINA-01/ - osnovno obrazovanje - Ministarstvo znanosti i obrazovanja

602-01/GODINA-02/ - osnovno obrazovanje — Grad Zagreb i Gradski ured za obrazovanje,
sport i mlade

602-01/GODINA-03/ - osnovno obrazovanje — ostale ustanove (opéenito)

602-01/GODINA-04/ - dokumentacija o uenicima — CZSS (izvje$¢a, obavijesti i dr.)

602-01/GODINA-05/ - dokumentacija o uSenicima — druge $kole (izvjes¢a, obavijesti i dr.)

602-01/GODINA-06/ - dokumentacija o u¢enicima — MUP (izvje$ca, obavijesti i dr.)

602-01/GODINA-07/ - dokumentacija o uSenicima — zdravstvo (izvje$c¢a, obavijesti i dr.)

602-01/GODINA-08/ - dokumentacija o ugenicima (izvje$ca, obavijesti, potvrde, dr.)

602-01/GODINA-09/ - upisi i ispisi u¢enika

602-01/GODINA-10/ - ispis iz izbornih predmeta

602-01/GODINA-11/ - izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan Skole

602-01/GODINA-12/ - natjecanja ucenika i sl.

602-01/GODINA-13/ - svjedodzbe

602-01/GODINA-14/ - duplikati svjedodzbe

602-01/GODINA-15/ - prijepis ocjena

602-01/GODINA-16/ - pedagoske mjere

602-01/GODINA-17/ - promjena oblika $kolovanja

602-01/GODINA-18/ - popravni ispiti, razredni ispiti, predmetni ispiti, razlikovni ispiti

602-01/GODINA-19/ - 8kolske obavijesti

602-05/GODINA-01/ - priznavanje inozemnih kvalifikacija

602-08/GODINA-01/ - udzbenici

602-11/GODINA-01/ - kurikulum i godi$nji plan i program

602-11/GODINA-02/ - izvje$éa (polugodisnje izvjesce, zavrino izvjesce, ostalo)

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)
740-12/GODINA-01/ - upis u sudski registar
740-15/GODINA-01/ - ostalo

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTU JEDINICA LOKALNE I
PODRUCNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE (imovina u vlasni$tvu $kole)
940-04/GODINA-01/ - uknjizba prava vlasniStva

940-07/GODINA-01/ - ostalo



IV.
Predmeti koje Skola provodi u upravnom postupku moraju prije brojéane oznake imati i oznaku
prvostupanjskog upravnog postupka (UP/I).

V.
Skoli je Grad Zagreb dodijelio brojéanu oznaku stvaratelja i primatelja akta 251.
Brojcana oznaka 3kole je 251-228-1 (redni broj pismena unutar predmeta).

VL
Ovaj Plan stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo&i.
Ovaj plan je objavljen na oglasnoj plogi dana 31. prosinca 2022. godine

KLASA: 035-01/23-01/01
URBROJ: 251-228-23-1
Zagreb, 29. prosinac 2023.

RAVNATELIJICA:
Antea Rukavina Ivanjko, dipl. ué.
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