%

REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OS ANTUN I STJEPAN RADIC
32260 GUNJA, MIROSLAVA KRLEZE 2

Klasa: 003-05/23-01/17
Urbroj: 2196-66-01-23-01
Gunja, 29. prosinca 2023. godine

Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. i ¢lanka 27. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne
novine broj 75/21), ¢lanka 2. stavka 1. i ¢lanka 14. stavka 1. Naputka o broj¢anim oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) te ¢lanka
56. Statuta Osnovne $kole Antun i Stjepan Radi¢ Gunja ravnateljica Skole
donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
U OSNOVNOJ SKOLI ANTUN I STJEPAN RADIC GUNJA
ZA 2024. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom Kklasifikacijskih oznaka utvrduju se brojéane oznake pismena iz
djelokruga Osnovne $kole ,,Antun i Stjepan Radi¢* Gunja u skladu s klasifikacijskim okvirom
za odredivanje broj¢ane oznake pismena.

Clanak 2.
Donosi se Plan klasifikacijskih oznaka za godinu 2024. godinu (u nastavku Plan) kako slijedi:

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA PLAN DOSJEA

004 LJUDSKA PRAVA I
TEMELJNE SLOBODE
004-01 01 — opéenito (suzbijanje
diskriminacije, zastita prava i
interesa djece, ravnopravnost
spolova i dr.)

007 USTANOVE (OPCENITO)
007-01 01 - osnivanje
007-02 01 - op¢i akti Skole
007-03 01 - 8kolski odbor

02 - uditeljsko vijece
03 - vijec¢e roditelja
04 - vijece ucenika
05 - skup radnika




007-04

01 - imenovanje i razrjeSenje
¢lanova $kolskog odbora

007-05 01 - davanje suglasnosti na
imenovanje i razrjeSenje
ravnatelja

007-06 01 - ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01 01 - pristup informacijama
02 - javno informiranje

008-02 01 - ostalo

012 USTAVNI PROPISI

012-04 01 - Statut Skole

030 ORGANIZACIJE, METODE
I TEHNIKE RADA
030-03 01 - oprema racunalnog sustava
030-06 01 -uredska pomagala i strojevi
032 INFORMACIJSKO-
DOKUMENTACIJSKA
SLUZBA

032-04 01 - stru¢na knjiznica

032-05 01 - struéni asopisi i dr.

034 UPRAVNI POSTUPAK -
UPRAVNI SPOR

034-04 01 - izdavanje uvjerenja i drugih
potvrda (za radnike i dr.)

052 PREDSTAVKE I PRITUZBE

052-02 01 - prituzbe roditelja, u¢enika

053 ZAMOLBE I PRIJEDLOZI

053-02 01 - pojedina¢ni predmeti

112 ZASNIVANJE 1
PRESTANAK RADNOG
ODNOSA, UGOVOR O
DJELU, PREKOVREMENI
RAD

112-01 01 - opéenito

112-02 01 - zasnivanje radnog odnosa -
neodredeno
02 - prestanak radnog odnosa -
neodredeno

112-03 01 - zasnivanje radnog odnosa -
odredeno
02 — prestanak radnog odnosa -
odredeno

112-04 01 - ugovor o djelu

112-05 01 - prekovremeni rad

112-06 01 - pripravnici, volonteri

112-07 01 - Potvrde o radnom odnosu

112-08

01 - Ostalo




113 RADNO VRIJEME,
GODISNJI ODMORI,
DOPUSTI, BOLOVANJA,
OBUSTAVE RADA
113-02 01 - radno vrijeme
113-03 01 - godi$nji odmori
113-04 01 - pla¢eni dopust
02 - neplaceni dopust
113-05 01 - obustave rada
113-06 01 -ostalo
114 RADNI SPOROVI, RADNA
DISCIPLINA,
MATERIJALNA I
DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST
114-02 01 - radni sporovi
114-03 01 - radna disciplina
114-04 01 - stegovna odgovornost i
postupak
114-05 01 - materijalna odgovornost
114-06 01 - ostalo
115 ZASTITA NA RADU
115-01 01 - opéenito
121 PRIMANJA PO OSNOVI
RADA
121-01 01 - opéenito
121-02 01 - dnevnice
121-03 01 - pomo¢ za slucaj
rodenja/posvojenja djeteta
121-04 01 - pomo¢ u sluéaju bolovanja
u trajanju duzem od 90 dana
121-05 01 - naknada za prijevoz na
posao i s posla
121-06 01 - naknada za topli obrok
121-07 01 - regres za godi$nji odmor
121-08 01 - mentori
121-09 01 - pomo¢ u sluéaju smrti
121-10 01 - jubilarne nagrade
121-11 01 - otpremnina
121-14 01 - ostalo
130 TECAJEVLSAVJETOVANJA
I SEMINARI, STRUCNA
PUTOVANJA, KONGRES]I,
SIMPOZOJ I OSTALO
130-01 01 - teCajevi, savjetovanja i

seminari




132 STRUCNA PRAKSA
(PRIPRAVNICI,
VOLONTERI)
132-01 01 - opéenito
132-02 01 - pojedinaéni predmeti
133 STRUCNI ISPITI
133-02 01 - stru¢ni ispiti
140 MIROVINSKO
OSIGURANJE
140-01 01 - opéenito
214 ZASTITA OD POZARA
214-01 01 — op€enito
215 KRIMINAL
215-02 01 - opcenito (krade, Stete u
Skoli i izvan $kole i dr.)
351 ZASTITA OKOLISA
351-01 01 - opCenito
361 GRADNJA 1 OBNOVA
OBJEKTA
361-01 01 - gradnja objekta
02 - obnova objekta
400 FINANCIJSKO PLANSKI
DOKUMENTI
400-01 01 - proracun
400-02 01 - financijski planovi
400-03 01 - periodi¢ni obracuni
400-04 01 - financijski izvjestaji
400-06 01 - planovi nabave
400-07 01 - ostalo
401 KNJIGOVODSTVENO-
RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE
401-01 01 - racuni ulazni
02 - racuni izlazni
401-03 01 - predracuni
02 - racuni za koristenje sportske
dvorane
401-05 01 - ostalo
402 FINANCIRANJE
402-02 01 - financiranje javnih potreba
402-03 01 - refundacija
402-04 01 - povrat
402-05 01 - sufinanciranje
402-06 01 - financiranje iz proracuna
402-07 01 - fondovi
402-08 01 - ostalo
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM
I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 01 - sitni inventar




406-03

01 - javna nabava

02 - jednostavna nabava

406-04 01 - inventure
406-07 01 - ostalo
453 POSLOVI OSIGURANJA
453-02 01 - osiguranje (imovine,
radnika i ucenika)
502 PRAVA IZ
ZDRAVSTVENOG
OSIGURANJA
502-02 01 - opéenito (komplikacije u
"| trudnod¢i, rodiljni, roditeljski
dopust i dr.)
601 PREDSKOLSKI ODGOJ
601-01 01 - opéenito
602 SKOLSTVO
602-01 01 - opcenito o $kolstvu
02 - ucenicka natjecanja
602-02 01 - planovi i programi Skole
(GPP, kurikulum i dr.)
02 - primljeni akti
03 - ucenici s teSko¢ama u
razvoju
04 - odluka o tjednom i
godiSnjem zaduzenju
05 - Natjecaji
06 - ucenicke potvrde
07 - pedagoske mjere
08 - Ispisi iz Skole
602-03 01 - ugovori $kole
602-04 01 - Skolski izleti/ekskurzije
602-05 01 - svjedodzbe
02 - izdavanje duplikata
sviedodzbi ili prijepis ocjena
03 - svjedodzbe prijelaznice
04 - razredni i predmetni ispiti
05 - prijevoz u¢enika
602-06 01 - nostrifikacija svjedodzbi
02 - prehrana ucenika
602-07 01 - udzbenici
02 - drugi obrazovni materijali
620 SPORTSKE AKTIVNOSTI
620-02 01 - sportske organizacije u $koli
620-03 01 - sportska natjecanja i
priredbe
932 GEODETSKO-
KATASTARSKI POSLOVI
932-01 01 - opéenito




940 IMOVINSKO-PRAVNI
ODNOSI
940-01 01- opéenito
953 DRUSTVENA STATISTIKA
953-01 01 — opcenito

Clanak 3.
Uredsko poslovanje u Osnovnoj $koli Antun i Stjepan Radi¢ Gunja obavlja se

primjenom Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75./21.) i Naputka o broj¢anim oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132./21.)

élanak 4.
Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznaCava kao

-KLASA®, a sastoji se od Cetiri grupe broj¢anih oznaka prema:

L

2.

3.

4.

upravnom podrucju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u
predmetu

vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

obliku koji oznacava broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na
uze cjeline

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

Clanak 5.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav

uredskog poslovanja.

U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom,

ravnateljica ¢e napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 1. sije¢nja 2024. godine, a stupa na

snagu dan nakon objave na oglasnoj plo¢i Osnovnoj $kole Antun i Stjepan Radi¢ Gunja.

Stupanjem na snagu ovoga Plana, prestaje vaziti dosadasnji Plan klasifikacijskih oznaka

pri Osnovnoj 8koli Antun i Stjepan Radi¢ Gunja.

Ravnateljica
Marijana Luci¢ prof.

W Luer



