
OSNOVNA ŠKOLA SELA
SELA 103
KLASA: 035-02/18-01/01

URBROJ:2176-18-01-18-1 
Sela,  28.12.2018.
Temeljem članka 18. Stavka  3. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine”, br. 7/09), odredbi Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (“Narodne novine”, br. 38/88) te članka 72. Statuta Osnovne škole Sela  ravnateljica Škole donijela je  28.12.2018.godine 
PLAN 
KLASIFIKACIJSKIH I BROJČANIH OZNAKA STVARATELJA I

PRIMATELJA AKATA

Članak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih i brojčanih oznaka utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji

se mogu pojaviti u poslovanju  Osnovne škole Sela, Sela 103  te brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Osnovne škole Sela.
Članak 2.

Klasifikacijske oznake prema sadržaju akata koji se mogu pojaviti u poslovanju  Osnovne škole Sela su:
Glavna grupa i podgrupa – Vrsta gradiva 

003 UPRAVLJANJE
003-01  Općenito
         

003-06  Učiteljsko vijeće

003-07/01  Zbor radnih ljudi 

003-07/02  Učiteljsko vijeće

003-07/03 Vijeće roditelja

003-08  Školski odbor
                     

003-08  Ostalo
         

011  Donošenje i objavljivanje propisa
011-01
   Općenito



                           
011-02
   Postupak donošenja




              
011-03   Objavljivanje propisa                                                     

011-04   Ostalo                                                     


012      Ustavni propisi i statuti
012-01   Općenito







012-03   Statuti                                                      
013-04   Ostalo
014      Referendum  -  sobno izjašnjavanje

014-01  Općenito 

014-03  Drugi oblici osobnog izjašnjavanja
032      Upravno poslovanje 

032-01
  Općenito

032-06   Ostalo

033  Štampanje i umnožavanje materijala

033-01   Općenito

033-05   Ostalo

034   Upravni postupak i upravni spor

034-01   Općenito

034-02
  Opći upravni postupak 
034-04
  Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda  

034-08   Ostalo

035  Uredsko poslovanje

035-01
   Općenito

035-02    Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi

035-04    Evidencije i obrasci
035-07    Ostalo
036  Arhiviranje predmeta i akata

036-01  Arhiviranje predmeta i akata - općenito

036-03  Čuvanje registraturnog gradiva

036-04  Izlučivanje arhivskog gradiva
037    Ovjere

037-01  Ovjere - općenito
038    Pečati, žigovi i štambilji

038-01   Pečati, žigovi i štambilji – općenito

038-02   Odobrenje za izradu pečata i žigova s grbom RH                                                                                    
038-03   Upotreba, čuvanje i uništavanje

050 Predstavke, molbe prijedlozi i pritužbe
050-02   Predstavke i pritužbe
052  ostale predstavke i pritužbe

052-01   Općenito
053   Molbe i prijedlozi

053-02    Općenito
1                                                                             RAD I RADNI ODNOSI

10                                                                           Politika zapošljavanja
100-04/17-01/




         01 Ostalo ( upute, obavijesti …)
11                                                                           Radni odnosi  
110





        Radni odnos radnika u školi 
110-03   




        01 Prava i obveze 

110-04  




        01 Ostalo
112                                                                          Zasnivanje i prestanak radnog odnosa,
                                                                                ugovor o djelu i dopunski rad 
112-01                                                                    01 Radni odnosi – općenito

    




         02 Prethodne suglasnosti  MZOS

    




         03 Prijava potrebe za radnikom Uredu drž.uprave
                 




         04 Natječaj za zasnivanje radnog odnosa

    




         05 Prethodna suglasnost Školskog odbora
112-02                                                                    01 Ugovor o radu
112-03                                                                    01 Obavijest o prestanku ugovora o radu
112-04                                                                    01 Ugovor o djelu
112-05                                                                    01 Dopunski rad

112-06                                                                    01 Pripravnici







         02 Stručno osposobljavanje bez zasnivanja rad.odn.

112-07                                                                     01 Ostalo

113                                                                          Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja
113-01                                                                    01 Općenito

113-02                                                                    01 Radno vrijeme
                




         02 Prekovremeni rad


    




         03 Odsutnost s posla (odobrena u vezi s radom)

    




         04 Službeni put



                       113-03                                                                     01 Odmori

113-04                                                                     01 Dopusti

113-05                                                                     01 Bolovanja
113-07




                     01 Ostalo

114                                                                          Radni sporovi, radna disciplina, materijalna 

                                                                                i disciplinska odgovornost                    

114-01                                                                   01 Općenito

114-02                                                                   01 Radni sporovi
114-04                                                                   01 Disciplinska odgovornost i postupak

114-05                                                                   01 Materijalna odgovornost

115                                                                          Zaštita na radu
115-01                                                                    01 Općenito

115-04                                                                    01 Nesreće na radu
115-06                                                                    01 Ostalo
116                                                                          Inspekcija rada
116-01/16-                                                              01 Općenito

117                                                                          Radni staž
117-07                                                                   01 Ostalo
118                                                                          Stručna sprema, kvalifikacije, stručna  

                                                                                osposobljenost i priznavanje svojstava  

118-06                                                                    01 Ostalo    

12                                                                           Osobni dohoci
120                                                                          Stjecanje osobnog dohotka
120-01                                                                   01 Općenito
121                                                                          Ostala primanja po osnovi rada
121-01                                                                    01 Općenito

121-02                                                                    01 Dnevnica

121-03                                                                    01 Terenski dodatak

121-04                                                                    01 Naknada za odvojeni život od obitelji
121-05                                                                    01 Naknada za prijevoz za posao i s posla
121-07                                                                    01 Regres za godišnji odmor
121-09                                                                    01 Pomoći (u slučaju smrti, dužeg bolovanja …)
121-10                                                                    01 Jubilarne nagrade

121-11                                                                    01 Otpremnine

121-13                                                                    01 Nagrade učenicima i studentima

121-14                                                                    01 Radna odijela i druga zaštitna sredstva

121-15




                     01 Ostalo

13                                                                           Stručno usavršavanje
130                                                                        Tečajevi, savjetovanja i stručna putovanja
130-02                                                                   01 Tečajevi

130-03                                                                  01 Savjetovanja (seminari)
130-04                                                                  01 Stručna putovanja (ekskurzije)
130-06                                                                  01 Ostalo

131





       Specijalizacija,stručno usavršav., napredovanje
131-04 




       01 Potvrde o usavršavanju
                                                              02 Napredovanje

132                                                                         Stručna praksa
132-01                                                                  01 Općenito
133                                                                         Stručni i pravosudni ispiti
133-02                                                                  01 Stručni ispiti
14                                                                           Mirovinsko i invalidsko osiguranje
140                                                                         Mirovinsko osiguranje
140-01                                                                   01 Općenito

141                                                                          Invalidsko osiguranje
141-01                                                                   01 Općenito

143                                                                          Doplatak za djecu
143-01                                                                   01 Općenito

2                                                                             UNUTARNJI POSLOVI

21                                                                           Javna sigurnost
214                                                                          Zaštita od požara i eksplozija
214-01                                                                    01 Općenito

3                                                                             PRIVREDA
31              




         Industr.,rudars., zanatstvo, mala privreda
311





         Zanatstvo i mala privreda
311-04  




         01 Izvođenje radova u građevinarstvu

311-08 




         01 Ostalo

32





         Poljoprivreda,ribarstvo,vodoprivreda…
325





         Vodoprivreda
325-08/16-




        01 Vodoprivredni doprinosi i naknade
325-11/16-




        01 Ostalo

33                                                                           Trgovina, otkupi i opskrba     
333-02
                                              01Shema školsko voće,povrće i mlijeko
35                                                                           Prostorno uređenje i zaštita okoline
351                                                                         Zaštita čovjekove okoline
351-01                                                                   01 Ostalo
36





        Građevinarstvo i komunalni poslovi
361





        Izgradnja objekta
361-08  




        01 Ostalo (dozvole, situacije, inspekcije…)
363





        Komunalni poslovi
363-05 




        01 Ostalo (dozvole, inspekcije …)
37





         Stambena privreda i stambeni odnosi

371





        Stambeni odnosi
371-05 




        01 Ostalo

372                                                                         Poslovni prostor
372-01                                                                  01 Općenito

372-03 




         01 Najam i zakup
372-05 




         01 Ostalo

4                                                                              FINANCIJE

40                                                                            Općenito
400                                                                          Financijsko - planski dokumenti
400-01                                                                    01 Općenito

400-02                                                                    01 Financijski plan
    




         02 Plan nabave
400-04                                                                    01 Periodični obračuni

400-05                                                                    01 Završni računi

400-06                                                                    01 Proračuni

400-07                                                                    01 Bilance
400-09  




         01 Izvješća, okončane situacije

401                                                                         Knjigovodstveno - računovodstveno
                                                                                poslovanje

401-02                                                                    01 Knjigovodstvene evidencije

401-03                                                                     01 Ulazni računi
    02  Izlazni računi

401-05 




         01 Ostalo
402                                                                          Financiranje
402-03                                                                    01 Djelatnosti škole
402-06                                                                    01 Refundacije

402-07                                                                    01 Sufinanciranje

402-08                                                                    01 Financiranje iz proračuna
402-09 




          01 Fondovi (EU, …)

402-10 




          01 Ostalo (donacije …)
404                                                                          Investicije
404-01                                                                     01 Općenito

404-04                                                                     01 Investicijsko održavanje
406                                                                          Upravljanje imovinom i nabava imovine

406-01 





01 Općenito

406-03 





01 Osnovna sredstva
406-04 





01 Obrtna sredstva
406-06 





01 Inventar
                                                                  02 Reversi
406-07 





01 Obvezni odnosi (ugovori o kupnji …)
406-08 





01 Inventure
                                                             02 Donacije
406-09    




            01 Javna nabava
41                                                                             Javni prihodi
410                                                                           Porezi
410-01                                                                      01 Općenito

411                                                                           Doprinosi
411-01                                                            
 01 Općenito

412                                                                           Takse
412-01                                                            
01 Općenito

415





          Naplaćivanje poreza,doprinosa i ostalih obveza
415-07 





01 Ostalo

42                                                                             Javni rashodi
420                                                                          Regresi, premije i kompenzacije
420-01                                                                     01 Općenito
420-05                                                                     01 Ostalo
45                                                                            Novčani i kreditni sustav 

450                                                                            Bankarstvo
450-01                                                    

01 Općenito

450-06 





01 Potrošački krediti

450-15 





01 Ostalo

453                                                                        
Poslovi osiguranja
453-01                                                            
01 Općenito

453-04 





01 Ostalo

47                                                                          
Kontrola financijskog poslovanja
470                                                                        
Društvena kontrola
470-01 




           01 Općenito – Fiskalna odgovornost…

470-03                                                                       01 Financijska revizija

470-05 




           01 Financijska inspekcija
470-06               



           01 Ostalo

5                                                                           
ZDRAVSTVENA I SOCIJALNA ZAŠTITA

50                                                                         
Zdravstvena zaštita i zdravstveno 

                                                                             
osiguranje

500






Općenito
500-06/16-                                                       
01 Zdravstvene evidencije

500-09/16-





01 Ostalo
6                                                            PROSVJETA, KULTURA, ZNANOST I INFORMATIKA
602                                                                        
Školstvo 
602-01
             01 Općenito
602-02






Odgoj i obrazovanje
602-02





          01  Općenito
602-06






Nostrifikacija i ekvivalencija
602-06                                                            
01  Općenito
602-09






Udžbenici
602-09 





01 Općenito
602-11

                                                          Ostalo 
602-11 





01 Ostalo

604                                                                            Stipendiranje
604-01/16-                                                           
01 Općenito
61






Kultura
612






Kulturna djelatnost
612-06 





01  Arhivska djelatnost

612-13 





01  Ostalo

65                                                                              Informatika
650                                                                            Općenito
650-02                                                            
01 Informatička oprema
650-03 





01 Informacijski sistemi, programi…

650-05 





01 Ostalo

7                                                                              PRAVOSUĐE

74                                                                               Ostalo
740                                                                            Pravosuđe općenito
740-01 





01 Općenito

     





02 Sudski sporovi iz radnih odnosa

     





03 Ostali sudski sporovi

740-11                                                            
01 Ovršni postupak

740-12                                                            
01 Uknjižba nekretnina

740-13                                                            
01 Upis u sudski registar
9                                                                             PREDMETI NEOBUHVAĆENI GRUPAMA 0-8
91                                                                              Suradnja s inozemstvom
910                                                                            Prijateljska suradnja
910-01                                                                        01  Općenito

93
                               Geodetsko-katastarski poslovi
935-01
Općenito
936-05                                                                   Ostalo

95                                                                             Statistika
953                                                                            Društvena statistika
953-01                                                            
01  Općenito
953-06                                                            
01  Ostalo
Članak 3.

Brojčane oznake unutrašnjih organizacionih jedinica su: 
2176-22-01/

·  01 ravnatelj

· 02 tajništvo

· 03 pedagog

· 04 razrednik

· 05 učiteljsko vijeće

· 06 računovodstvo

· 07 knjižnica

·  08 školski odbor

·  09 razredno vijeće                                         
Članak 4.

Ovaj Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata stupa na snagu

2 .siječnja 2019. godine.
Ovaj Plan će se oglasiti na oglasnoj ploči  i web stranici Škole.
                                                                                Ravnateljica škole
         Đurđica Bočina 
9

