OSNOVNA SKOLA ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO

KLASA: 035-01/22-01/2
URBROJ: 2140/03-380-23-22-]
PETROVSKO, 3.1.2022.

Na temelju ¢&lanka 25. stavka 1. i ¢lanka 27. Uredbe 0 uredskom poslovanju (Narodne
novine broj 75/21), &lanka 2. stavka 1. i ¢lanka 14. stavka 1. Naputka o brojéanim oznakama

pismena te sadrZaju evidencija ure skog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i &lanka
89.Statuta Osnovne 3kole Antuna Mihanoviéa Petrovsko, ravnateljica dana 3. 1. 2022. godine

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
I
PLAN BROJCANIH OZNAKA
USTROJSTVENIH JEDINICA I
SLUZBENIH OSOBA

OSNOVNE SKOLE ANTUNA MIHANOVICA PETROVSKO ZA 2022. GODINU
L.

Ovaj Plan sastoji se od klasifikacijskih oznaka i od brojéanih oznaka ustrojstvenih jedinica i
sluzbenih osoba u Osnovnoj skoli Antuna Mihanoviéa Petrovsko.

IL.

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

Klasifikacijskom oznakom se oznagava predmet prema upravnom podrudju ili djelatnosti,
obliku, godini nastanka i rednom broju predmeta.
I11.

U Osnovnoj skoli Antuna Mihanovi¢a Petrovsko primjenjuju se sljedece klasifikacijske
oznake.



007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01/22-01/ -Statut Skole

007-01/22-02 /-Opéi akti Skole (pravilnici, procedure, poslovnici)
007-02/22-01/ -Imenovanje ¢lanova Skolskog odbora
007-02/22-02 /-Razrjesenje &lanova Skolskog odbora
007-03/22-01 /-Natje¢aj i odluka o izbory 1 imenovanju ravnatelja
007-03/22-02 /-Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja
007-03/22-03 /-Razrjesenje ravnatelja

007-04/22-01 /-Skolski odbor (odluke, zapisnici, pozivi,ostalo)
007-04/22-02 /-Utiteljsko vijece (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-04/22-03 /-Razredno vijece (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-04/22-04/- Skup radnika (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-04/22-05/- Vijeée roditelja (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-05/22-01 /-Ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01/22-01/ pristup informacijama (zahtjev, rjesenje)

008-02/22-01/ ostalo (npr. dopisi povjerenika za informiranje, objave na webu Skole o
odrZavanju nastave online)

009 ZASTITA OSOBNI H PODATAKA
009-01/22-01/_ imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
009-02/22-01/_ ostalo (npr. dopisi AZOP-a)

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-01/22-01/_ statut osnovne Skole (postupak donosenja i objavljivanja)

011-02/22-01/_ opéi akti osnovne Skole-suglasnost 3o -suglasnost osnivaga (pravilnici,
poslovnici..)

011-03/22-01/_procedure i ostali pojedina¢ni akti ravnatelja osnovne $kole (odluke. . .)

011-04/22-01/ sluzbene bil jeske

011-04/22-02/ ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01/22-01/_opéi upravni postupak — zahtjev stranke — rjeSenje Skole —
(npr. pedagoska mjera preseljenja u drugu
Skolu, priznavanje inozemne $kolske kvalifikacije-za rad, za nastavak
Skolovanja)
034-01/22-02/_ izdavanje potvrda o sluzbenim &injenicama — u€enicima
034-01/22-03/ izdavanje potvrda o sluzbenim ¢injenicama — radnicima
034-01/22-04/ ostalo — op¢i upravni postupak
034-02/22-01/_ upravni spor



035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01/22-01/_d0n0§enje plana klasifikacijskih oznaka plana brojéanih oznaka
O35-O2/22-01/_evidencije koje se vode u $kolj

035-03/22—01/_primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju
035-04/22-01/ ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

O36-01/22-01/_éuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koritenje gradiva

03 6-02/22-01/ izl u¢ivanja dokumentarnog gradiva i predaja arhivskog gradiva nadleZznom
arhivu

036-03/22-01/_ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I §TAMBILJI
O38-Ol/22-01/_izrada, upotreba, ¢uvanje, unistavanje pedata i Zigova s grbom RH
038-02/22-01/_izrada, upotreba, ¢uvanje, uniStavanje Stambilja

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
040-01/22-01/ nadzor zakonitosti opéih i pojedinaénih akata osnovne Skole

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA
041-01/22-01/_nadzor nad zakonito3éu rada ravnatelja, ¢lanova kolegijalnih
tijela i ostalih radnika gkole

042 UNUTARNJE KONTROLE UJAVNOM SEKTORU I REVIZIJA
042-01/22-01/_unutamje kontrole i revizija

044 OSTALI NADZORI

044-01/22-01/_ upravna inspekcija

044-02/22-01/ sanitarna inspekcija

044-03/22-01/ _ zdravstvena inspekcija

044-04/22-01/_ inspekcijski poslovi u podruéju rada
044-05/22-01/_ inspekcijski poslovi u podrudju zastite na radu
044-06/22-01/_ inspekcijski nadzor u podrugju civilne zastite)

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
050-01/22-01/_predstavke i prituzbe gradana, organizacija civilnog drustva, udruga i ostalo

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01/22-01/_molbe i prijedlozi upuéeni osnovnoj Skoli

061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

061-01/22-01/ javne nagrade i priznanja u&enicima i radnicima osnovne $kole (ppr.ze.l.
sudjelovanje u odredenom projektu, za postizanje rezultata u natjecanjima)

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
110-01/22-01/_prava i obveze zaposlenih u osnovnoj gkoli

110-02/22-02/ registar zaposlenih u osnovnoj gkoli

110-03/22-01/_ evidencije zaposlenih (npr. ovlastenje tajnika $kole da vodi e-



maticu za upis/ispis u¢enika odnosno za pocetak/kraj rada radnika)
1 10-04/22-01/ ovlastenja za potpisivanje

112 ZASNIVANJE 1 PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR 0 DJELU,

DOPUNSKI RAD | OSTALO

1 I2-Ol/22-01/_zahtjev za suglasno$éu-Mz0

112-02/22-01/ _prijava potrebe za zapoSljavanjem

112-03/22-01/ _Dprijava organizacijskih vigkova i manjkova

112-04/22-01/ _brovodenje natje¢ajnog postupka (tekst natjecaja, lista kandidata, poziv na
vrednovanje, zapisnik .. .)

1 12-05/22-0]/_ugovor o radu na neodredeno vrijeme

1 12-05/22-02/_ugovor o radu na odredeno vrijeme

1 12-06/22-0]/_prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme (upozorenje, iznogenje

1 12-07/22-01/_napredovanja (evidencija trajanja napredovanja)

1 12-08/22-01/_ug0v0r o djelu i ugovor o autorskom djelu

112-09/22-01/ _pripravnici i pripravniki staz

112-10/22-01/_probni rad (komisija)

112-11/22-01/_ dopunski rad

112-12/22-01/ _Provjera vjerodostojnosti svjedodzbi, diploma. ..

112-13/22-01/ izvod iz kaznene evidencije pri ministarstvu pravosuda i uprave— obrazac [lla
1 ]2—14/22-01/_na10g za prekovremeni rad

112-15/22-01/_ostalo

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01/22-01/_odluka o radnom vremenu pojedinog (nekih) radnika, odluka o rasporedu sati
113-02/22-01/ odluka o trajanju i koristenju godi$njeg odmora

113-03/22-01/ odluka o pla¢enom dopustu

113-03/22-02/ odluka o nepla¢enom dopustu

1 13-04/22-02/_bolovanja — privremena nesposobnost za rad

113-05/22-02/ ostalo

114 RADNI SPOROV], MATERIJALNA ODGOVORNOST
114-01/22-01/ radni sporovi

114-02/22-01/_ materijalna odgovornost

114-03/22-01/ _ostalo

115 ZASTITA NA RADU
115-01/22-01/ zastita na radu
115-02/22-01/_ozljede na radu

117 RADNI STAZ o . y
117-01/22-01/_evidencija-minuli rad svih radnika, evidencija - radni sta? (ukupni i
neprekidni) svih radnika

120 STIECANJE PLACE S
120-01/22-01/_plaéa (odluka o uvecanju osnovne plaée, odluka o posebnim uvjetima rada,

akademski stupanj...)



121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01/22-01/ odluka o pravu na dnevnicu, terenski dodatak, naknadu za odvojeni Zivot
121 -02/22-01/ odluka o naknadi za prijevoz na posao i s posla

121-03/22-01/ odluka o regresu za godisnji odmor, o pomo¢i u sluéaju smrti, o Jubilarnoj

nagradi, o otpremnini
121-04/22-01/ ostalo

130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA | STRUCNA PUTOVANJA
130-01/22-01/_teéajevi, savjetovanja i seminari, stru¢na putovanja, kongresi, ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI

]33-01/22-01/_prijava stru¢nog ispita ,
prijava-higijenski minimum, obnova sanitarne iskaznica-kuhar,
struéni ispit, osposobljavanje, posebna zdravstvena sposobnost-domar,
struénjak zastite na radu-struenj ispit

150 SINDIKATI
150-01/22-01/_osnivanje, prestanak sindikata, ostalo
150-02/22-01/_pozivi, zapisnici i odluke sindikata

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
245-01/22-01/_preventivne i operativne mjere zastite od poZara i eksplozija i ostalo

246 ZASTITA 1 SPASAVANJE
246-01/22-01/_sustav 1 12, osposobljavanje i usavrSavanje sudionika zastite i spaSavanja,
ostalo

361 GRADNJA GRAPEVINA I OBNOVA

361-01/22-01/_gradevinska dozvola, uporabna dozvola, tehni¢ki pregledi, obnova izgradnjom
na drugoj lokaciji, obnova prekategoriziranog stupnja otecenja, prelokacija,
prekategorizacija osteéenih objekata, ugovori o obnovi, gradevinska
inspekcija i ostalo (energetska uginkovitost, procjena trZisne vrijednosti. . )

363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01/22-01/ komunalna naknada, komunalno redarstvo i ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR
372-01/22-01/_ugovor o zakupu $kolskog prostora, natjecaji i ostalo

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI B ’ .
400-01/22-01/_financijski planovi, periodiéni obraguni, financijski izvjestaji, planovi nabave i

Ostalo

401 KNJIGOVODSTVEN 0-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01/22-01/_ra&uni, raéunski plan, predraduni, ugovori o cesiji i ostalo

402 FINANCIRANJE



402-01/22-0l/_refundacije, povrat, sufinanciranje, financiranje iz proracuna, fondovi i ostalo

406-01{22-01/_sitni inventar, osnovna sredstva, javna nabava, jednostavna nabava, inventure,
obvezni odnosi, upravljanje nekretninama j pokretninama i ostalo

410 POREZI I TROSARINE
410-01/22-01/_ porezne kartice i ostalo

411 DOPRINOSI

41 1-01/22-01/_obveznici doprinosa, obraunske stope i rokovi za obragun i pla¢anje
doprinosa i ostalo

421 DONACLJE, SUBVENCLJE 1 HUMANITARNA POMOC
421-01/22-01/_d0nacije, subvencije, humanitarna pomoc¢ i ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA
453—01/22-01/_osiguranje radnika

453-02/22-01/_osiguranje ucenika (ponude, polica osiguranja, prijava pojedina&nih slu¢ajeva)
453-02/22-02/ ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01/22-01/_financijska revizija, proradunski nadzor, fiskalna odgovornost, financijska
inspekcija i ostalo

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01/22-01/_pravo na zdravstvenu zadtitu, pravo na novéane naknade, ozljeda na radu i
profesionalna bolest i ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE
600-01/22-0]/_osnivanje i rad osnovne $kole

(akt o osnivanju i drugi akti u vezi s radom osnovne Skole)
600-02/22-01/_upis u sudski registar i uspostava e-komunikacije sa sudovima
600-03/22-01/_ inspekecijski nadzor

602 OSNOVNO SKOLSTVO
602-01/22-01 /_upisnica/ispisnica

602-01/22-02/_svjedodzbe

602-01/22-03/_duplikati svjedodzbe

602-01/22-04/ prijepis ocjena

602-01/22-05/ popravni ispit, dopunska nastava, polaganje razrednih i predmetnih ispita
602-01/22-06/ dodatna i dopunska nastava

602-01/22-07/_izborna nastava (upis, ispis)

602-01/22-08/ ugenici s teskoéama

602-01/22-09/ daroviti uéenici

602-01/22-10/_nagrade uéenicima

602-01/22-11/_natj ecanja uéenika



602-01/22-12/ _Preispitivanje ocjene iz hastavnog predmeta i preispitivanje ocjene iz vladanja
602-01/22-1 3/_pedagoske mjere

602-01/22-1 4/ 3kolska kn jiZnica

602-01/22-1 5/_udzbenici

602-01/22-16/ _prehrana ugenika

Skolske ustanove

602-0 1/22-22/ $kolski kurikulum
602-01/22-23/‘g0di§nji plan i program rada Skole

602-01/22-24/_ostalo

610 MANIFESTACIJE I KOMEMORACILJE
610-01/22-01/ kulturne manifestacije, komemoracije i Zalosti, obiljezavanje obljetnica j
prigodnih datuma i ostalo

953 DEMOGRAFSKA | DRUSTVENA STATISTIKA
953-01/22-01/_statistika odgoja i obrazovanja i ostale statistike

Iv.

Temeljem obavijesti o odredivanju brojéane oznake u uredskom poslovanju od strane
osnivada, Krapinsko-zagorske Zupanije , Osnovnoj $koli Antuna Mihanoviéa Petrovsko je
dodijeljen sljedegi URBROJ: 2140/03-380-23-22.

Unutarnje ustrojstvene jedinice/sluzbene osobe Osnovne gkole Antuna Mihanoviéa Petrovsko
01 -RAVNAELJ, 02- TAJNI§TVO, 03-RACUNOVODSTVO, 04-EDUKACIJSKI
REHABILITATOR, 05- $KOLSKA KNJIZNICA

VL.
Ovaj Plan stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploéi.
Ovaj plan je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 4.1.2022. godine.

RAVNATELJICA

KOLA
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