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REPUBLIKA TIRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA
osNovNA Srol,.q. PODTUREN
dnxovnixa ULICA s,
40317 PODTUREN
OII\: 73471093958
Sifra u Ministarstvu: 20-526-001
Telefon: A401847-477

E-mail: ured@os-podturen'skole.hr

KLASA: 035-0 | 123-01 101

URBROJ : 2 I 09-0 | -39-23-01

Podturen, 31 .12.2023.

Na temelju dlanaka 25., stavka l. i dlanka 27. IJredbe o uredskom poslovanju (Narodne

novine, broj 7512L ), dlanaka 2., stavka i dlanka 14., stavka 1. Naputka o brojdanim oznakama

pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine, broj l32l2l) i dlanka

72. Statuta osnovne Skole Podturen (KLASA: 012-03119-0ll0l, URBROJ: 2109-01-39-23-

01). od 04.02.2019.), ravnateljica Osnovne Skole Podturen, donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

I

PLAN BROJEANruI OZNAKA

USTROJSTVENIH JEDINICA I

SLUZBENIH OSOBA

OSNOVNB SXOIN PODTUREN

I.

Ovaj plan sastoji se od klasifikacijskih oznakai od brojdanih oznakaustrojstvenih jedinica i

sluZbenih osoba u Osnovnoj Skoli Podturen.

II.

Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vodi se

po sustavu klasifi kacijskih oznaka.

III.

U Osnovnoj Skoli Podturen primjenjuju se sljedede klasifikacijske oznake:



-

O()4 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE

004-02124-0 1 /- Suzblianje diskriminacije

004-03124-0ll- Zaititaprava i interesa djece

004 -04 124-0 1 /- Ravnopravnost spolova

004 -0 5 I 24 -0 | I _ Zaitita prav a i interesa osoba s invaliditetom

004-06124-011 Ostalo

OO8 IN}-ORMIRANJE

008-0 I 124-01 I --pristup informacijama (zahdev, rjeSenje)

008-02124-01/_ osralo (npr. dopisi povjerenika za informiranje, objave na webu Skole o

odrZavanju nastave online)

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-0 | I 24-0 | I _imenovanj e sluZbenika za zaltitu osobnih podataka

009-02124-01/- ostalo (npr. dopisi AZOP-a)

Ol I USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

0l l-01 124-01/ statut osnovne Skole (postupak dono$enja i objavljivanja)

0ll-0ZlZ4-01/_ opii akti osnovne Skole-suglasnost SO -suglasnost osnivada (pravilnici,

poslovnici..) .,

0l l-03124-01/jrocedure i ostali pojedinadni akti ravnatelja osnovne Skole (odluke. . .)

011 -04124-0 1/ sluZbene bilje5ke

011-05124-011 ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01124-01/_opii upravni postupak - zahtjev stranke - rjesenje Skole -
(npr. pedagoSka mjera preseljenja u drugu

Skolu. priznavanie inozemne Skolske kvalifikacij e-za tad, za nastavak

Skolovanja)

034-01 124-021-izdavanie potvrda o sluZbenim dinjenicama - udenicima

03 4 -01 I 24-03 I - izdav anj e potvrda o sluZbenim dinj enicama - radnicima

034-01124-04/- ostalo - opdi upravni postupak

034-02124-0 I /- uPravni sPor
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035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 124-0ll donoSenje plana klasifikacijskih oznakaiplanabrojdanih oznaka

035-02124-01/ evidencije koje se vode u Skoli (npr. evidencija o radnicima, evidencija o

udenicima, evidencija o PoSti)

035-03124-01/jrimjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju (npr' program

Carnet - sigma, Leprinka, Labis i dr')

035-04124-0ll ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01124-01/_duvanj e, zafltita,obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje gradiva

036-02124-0ll izludivanja dokumentarnog gradiva i predaja arhivskog gradiva nadleZnom

arhivu

036-03124-0ll ostalo

O3S PEdATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01124-011 izrada,upotreba, duvanje, unistavanje pedata i Ligova s grbom RH

03 8 -02 I 24 -0 1 I 
-izrada, 

upotreba, duv anj e, uni Stavanj e Stambilj a

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01 124-01/ nadzor zakonitosti opcih i pojedinadnih akata osnovne Skole

040-02124-0i/ ostalo ,/

O4I NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01124-0ll nadzor nad zakonito56u rada ravnatelja, dlanova kolegijalnih

tijela i ostalih radnika Skole

041-02124-01/ ostalo

042 UNUTARN.IE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA

042-01124-01/ unutarnje kontrole i reviziia

042-02124-01/ ostalo

044 OSTALI NADZORI

044-0 I 124-01 I 
-upravna 

inspekcija

044-02124-011 sanitarna inspekcija

044-03 124-01 I zdravstvena inspekcija

044-04124-01/- inspekcijski poslovi u podrudju rada



044-05124-01/_ inspekcijski poslovi u podrudju zastite na radu

044-06124-01/_ inspekcijski nadzor u podrudju civilne zastite

rl5o PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01 124-0111:redstavke i prituZbe gradana, organizacija civilnog drustva, udruga i ostalo

053 MOI,BT' I PRI.IEDLOZI

053-0 .124-01/molbeiprijedloziupuceniosnovnojSkoli

06I JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

061-01 124-01/javne nagrade i priznanja udenicima i radnicima osnovne Skole (npr'za

sudjelovanje u odredenom projektu, zaposlizanje rezultata u natjecanjima)

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

I I 0-01/24-0 1l _trtrava i obveze zaposlenih u osnovnoj Skoli

1 10-02124-01 /-registar zaposlenih u osnovnoj Skoli

110-03124-011 evidenci.ie zaposlenih (npr. ovla$tenje administrativnog referenta da vodi e-

maticu za upis/ispis udenika, odnosno zapodetaWkrai rada radnika)

110-04124-0ll ovla$tenja za potpisivanje (npr. ovlaltenje razredniku da potpiSe svjedodZbu)

I I 0-05i24-0 l/ ostalo

,/

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU'

DOPUNSKI RAD I OSTALO

I I2-Ol I 24-01 I 
-zahtiev 

za suglasnoS6u-MZO

| | 2 - 02 I 2 4 -01 /-pri i ava p otreb e za zap ollj avanj em

1|2-03124-01/_prijavaorganizacijskihviSkovaimanjkova

112-04124-01/-natjedaj i za zasnivanje radnog odnosa

112-04124-02/-Povierenstvo za zapoSljavanje (poziv na vrednovanje, testiranje kandidata'

zapisnik. rang lista kandidata)

112-05124-01/-ugovor o radu na neodredeno vrijeme

112-05124-02/ -ugovor o radu na odredeno vrijeme

112-06124-01/_prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme (upozorenje, iznosenje

obrane, savj etovanj e/suglasnost radnidkog vij e6a, odluka o prestanku)

112-06124-02/gestanak ugovora o radu na odredeno vrijeme (upozorenje, iznosenje

obrane, savj etovanj e/suglasnost radnidko g vij eia, odluka o prestanku)

1 1 2-07 I 24 -0 I / napredovanj a (evidencij a traj anj a napredovanj a)



,

l12-08124-01/-ugovor o djelu i ugovor o autorskom djelu

I 12-09 124-01 /iripravnici i pripravnidki staZ

1 12-10 124-01 /irobni rad (komisij a)

t 12-1 1 124-0 I /-doPunski rad

112-11124-021-rad na daljinu ili od kude

1 12-12124-0 1 /-provjera vjerodostoinosti sviedodZbi, diploma'''

l12-13124-0ll iz.vodizkazneneevidencije pri ministarstvu pravosuda i uprave- obtazacllla

| 12-l 4124-01 /-nalog za prekovremeni rad

112-15124-01/ ostalo

ll3 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA

ll3-0llZ4-01/ odluka o radnom vremenu pojedinog (nekih) radnika, odluka o rasporedu sati

113-Q2124-01/_odluka o trajanju i koristenju godisnjeg odmora

l13-03124-01/ odluka o pla6enom dopustu

113-03124-02/ odluka o neplaienom dopustu

113-04124-01 /_ bolovanja - privremena nesposobnost za rad

1 13-05124-0 l/ obustave rada (Straik)

113-06124-011 ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA ODGOVORNOST

ll4-01124-01l-radni sPorovi ,/

| | 4-02 124-01 /- materij alna odgovomost

ll4-03124-011 ostalo

1I5 ZASTITA NA RADU

I l5-01 124-011 zaitita na radu

1 1 5 -02124-0 I /-ozljede na radu

I 17 RADNI STAZ

117-01124-01/ evidencija-minuli rad svih radnika, evidencija - radni staZ (ukupni i

nePrekidni) svih radnika

120 STJECANJE PLAEE

120-01124-01/jlaca (odluka o uve6anju osnovne pla6e, odluka o posebnim uvjetima rada,

akademski stuPanj...)



,

12I OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

l2I-01124-01/_odluka o pravu na dnevnicu, terenski dodatak, naknadu za odvojeni Zivot

121-02124-01/ odluka o naknadi zaptijevoz na posao i s posla

121-03124-01/ odluka o regresu za godiSnji odmor' o pomoci u sludaju smrti, bolesti, o

jubilarno.i nagradi, o otpremnini

l2l-04124-01l autorski honorari

121-05124-01/ ostalo (dar za dijete, boZiinica)

130 TEdAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUENA PUTOVANJA

130-01124-01/-tedajevi, savjetovanja i seminari, strudna putovanja, kongresi, ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNT I PRAVOSUDNI ISPITI

133 -01 124-0 I /__prij ava strudno g ispita (uditelj a, strudno g suradnika),

prijava-higijenski minimum, obnova sanitarne iskaznica-kuhar,

strudni ispit. osposobljavanje. posebna zdravstvena sposobnost-domar,

strudniak zaStite na radu-strudni ispit

I50 SINDIKATI

I 5 0-0 | I 24 -01 I 
-osnivanj 

e, prestanak sindikata, ostalo

| 50-02124-01/pozivi, zapisnici i odluke sindikata

,/

241 U ZBUNJIVANJA I OBAV.TBSCTV^q.N.h

241 -01 124 -0 | I Sustav za vzbtnjivanj e i obavj esiivanj e

241-02124-01/ Obuka i vjeZbe

241-03124-0ll Ostalo

245 ZAyTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01124-01/geventivne i operativne mjere zaStite od poZara i eksplozija i ostalo

245-01124-021 _isprtivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i dr')

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246-01124-01/ sustav 112, osposobljavanje i usavr5avanje sudionika za5tite i spa5avanja,

ostalo
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36I GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01124-01/_gradevinska dozvola, uporabna dozvola, tehnidki pregledi, obnova izgradnjom

na drugoj lokaciji, obnova prekategoriziranog stupnja oStedenja, prelokacija'

prekategor tzaclia oStecenih obj ekata, ugovori o obnovi, gradevinska

inspekcija i ostalo (energetska udinkovitost, procjena trZiSne vrijednosti...)

363 KOMI.]NALNI POSLOVI

363-01124-0ll komunalna naknada, komunalno redarstvo i ostalo

371 STAMBENI ODNOSI

371-01124-01/ koristenje stanova u vlasnistvu osnovne Skole, uknjiZba prava vlasniStva na

stanovima iostalo

372 I'OSI,OVNI PROSTOR

372-01124-01/_ugovor o zakupu Skolskog prostora, natjedaji i ostalo

4OO FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-01124-01/_financijski planovi, periodidni obraduni, financijski izvje5taji, planovi nabave i

Ostalo

40 I KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTyENO POSLOVANJE

401-01124-01/ raduni, radunski plan, predraduni, ugovori o cesiji i ostalo

402 FINANCIRANJE

402-01124-01/_refundacije, povrat, sufinanciranje, financiranje\zproraduna, fondovi i ostalo

406 UPRAVLJAN.IE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01124-0ll sitni inventar, osnovna sredstva, javna nabava,jednostavnanabava, inventure,

obvezni odnosi, upravljanje nekretninama i pokretninama i ostalo

410 POREZI I TROSARINE

410-01 l24'.0ll-porezne kartice, povrat poreza i ostalo

4I I I)OPRINOSI

4l l-0 l124-01/ obveznici doprinosa, osnovice, obradunske stope i rokovi za obradun i

plaianje doprinosa i ostalo



-

4I2 PRISTO.IBE

41 2-0 1 124-0 1 /- -Upravne pristojbe

4 1 2-02 124-0 1 /- Sudske Pristoj be

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC

421 -0 1 I 24-0 I /_donacij e, subvencij e, humanitarna pomo6 i ostalo

430 RASPOLAGANJE PRORATUNSXTU SREDSTVIMA

430-01 124-0ll _ugovorne obveze (npr. o koriStenju struje), zakonske obveze i ostalo

432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORAEUNA

432-01124-011 Procedure o blagainidkom poslovanju

432-02124-01/ - Vodenje propisane evidencije

432-03124-0ll Kontrola i nadzor

432-04124-0ll Ostalo

453 POSLOU OSIGURANJA

453 -01 I 24-0 1 /-osi guranj e radnika

453-02124-01/_osiguranje udenika (ponude, polica osiguranja, prijava pojedinadnih sludajeva)

453-03124-01/-osiguranje imovina t

453-04124-01/ ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01124-0ll_frnancijska revizija,proradunski nadzor, fiskalna odgovornost, financijska

insPekcija i ostalo

502 PRAV AIZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01124-01/jravo na zdravstvenu za5titu, pravo na novdane naknade, ozljeda na radu i

profesionalna bolest, sistematski pregledi djelatnika i ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

600-01 124-01/-osnivanie i rad osnovne Skole

(akt o osnivanju i drugi akti u vezi s radom osnovne Skole)

600-02124-01/- upis u sudski registar i uspostava e-komunikacije sa sudovima

600-03 124-0 1 /- inspekcij ski nadzor



600-04124-0 1 /- imenovanie dlanova Skolskog odbora

600-04124-021 razrjeSenje dlanova Skolskog odbora

600-04124-03/_ pozivi, zapisnici i odluke sa sjednice Skolskog odbora

600-05124-01/_ natjedajni postupak i davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja osnovne

Skole

600 -0 5 I 24 -02 I _ dav anje suglasno s ti na r azrjes enj e ravnatelj a o snovne Sko le

600-06124-01/_ pozivi, zapisnici i odluke uditeljskog vijeda (i razrednih vije6a)

600 -07 I 24-01 I - poziv| zapisnici i odluke radnidkog vij eialskupa radnika

600-08124-01/- pozivi, zapisnici i odluke vijeia roditelja

600-09124-01/ pozivi, zapisnici i odluke vijeia uditelja

600-10124-0ll ostalo

602 OSNOVNO SXOISTVO

602-01 124-01 I Osnovno obrazovanje (opienito)

602-0 1 I 24 -O2l-upis i i spis udenika, promj ena tazredno g odj ela

602 -0 1 I 24 -03 I _sviedodZbe

602-0 1 124 -04l-duplikati svj edodZbe

602-01 I 24 -0 5 /gij ePis ocj ena

602-0 1 124-06/-potvrde o statusu redovitih udenika

602-01124-071_popravni ispit, dopunska nastava, polaganje razrednih i predmetnih ispita

602-01124-081 dodatna i dopunska nastava r/

602-01 124-09 iz-borna nastava (upis, ispis)

602-01124-10/ udenici s te5ko6ama

602-01 124-11/ daroviti udenici

602-0 1 I 24 - 1 2 I 
-nagrade 

udenicima

602 -0 1 I 24 - | 3 I 
-nati 

ecanj a udenika

602-01124-14l-preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje

ociene izvladanla

602-01 124-1 5/ledago5ke mjere

602-01 124-1 6l strudno-pedagoSka sluZba Skole

602-01 124-171 infbrmativni razgovor s roditeliem (poziv, sluZbena bilje$ka)

602-0 | 24-18l z.aStita prava i interesa djece - centar za socijalnu skrb

602-0 1124-19/ Skolska knjiZnica

602-01 124-201 udZbenici, besplatni udZbenici

602-01124-21/_prehrana udenika 1st<otsti medni dan,izjave' ugovori, opomene)

602 -0 1 I 24 -22 I - Praevoz udenika



-

602 -0 1 I 24 -23 I _priznav anje i nozemni h Sko I skih kval i fi kacij a

602-01124-241 izleti,ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan Skolske ustanove

602-01124-25/ odluka o tjednim i godisnjim zaduLenjima uditelja i strudnih suradnika

602-01 124-26l Skolski kurikulum

602-01124-27/-godiSnji plan i program rada Skole

602-01124-28/-ostalo

610 MANIFESTACIJE I KOMEMORACIJE

610-01 124-01/ kulturne manifestacije. komemoraciie i Zalosti, obiljeZavanie obljetnica i

prigodnih c'latuma i ostalo

620 SPORT (OPCENITO)

620 -02 I 2 4 -0 1 /_sports ke or ganizacij e (Skolska Sportska druStva i sl.)

620 -03 I 24 -0 1 /-sportska natj ecanj a

620-04124-01/ Ostalo

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

7 40 -07 I 24 -0 1 /-Parnidni postupak

740-12124-01 Upis u sudski registar

740-15124-01/ Ostalo

,/

932 KATASTAR ZEMLJISTA I KATASTAR NEKRETNINA

932-02124-01i_Praienje i utvrdivanje promjena te rjeSavanje o promjenama na zemljistu

932- 12124 -0 1 I 
-Izrada 

geodetskih elaborata

953 DBMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-01124-01/ statistika odgoja i obrazovanja i ostale statistike

970 EUROPSKA UNIJA

97 0-02174 -0 I /-Proj ekti

97 0-03 124-0 I / Prolektno fi nanciranje

970-04124-011 Ostalo



I

ry.

Rjc5el1em o odrcdivanju brojdane oznake u uredskom poslovanju Osnovnoj Skoli Podturen je

dodi jeljen slj edeci URBROJ: 2109-01-39-24-0

v.

[Jnutarnl e ustro.i stl'ene j edinice/sluZbene osobe Osnovne Skole Podturen:

0l - upraya 3l<olc (ravnatel.i. tajnik, voditelj radunovodstva), strudna sluZba Skole (uditelji,

struc'i s'raclrrici-pcdagog. Skolski knli2nidar), tehnidka sluZba Skole (domar, kuhar, spremad),

kolegi.lalna ti.jcla ikole (Skolski odbor. uditeljsko vijece, vijeie udenika, vijeie roditelja)

radnidko vij cie. sindikat.

VI.

pri osnivan.ju prcc|neta odreduje se klasifikacijska oznakakoja se oznatava kao ,,KLASA" a

sastoji od cctiri grltpe brojdanih oznaka prema:

l, upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u

predmetu

2. vremenu koje oclreduje godinu otvaranja predmeta, aoznadava se s posljednja dva broja

kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3, obliku k6;i oz-nadava brojdana oznakadosjea koja po potrebi razraduie klasifikaciju na uZe

c.jelinc

4. rcdrronr bro.pr prc.dmeta koji oznadavaredoslijed predmeta unutar klasifikacije,aoznadava

se bro.jevinra ocl icclan pa rradal.ie u.iednoj kalendarskoj godini'

VII. ./

Klasillkacitske oznake odredene ovim Planom biti 6e unesene u informacijski sustav uredskog

poslovania.

I-J sl'caju polrebc primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena oviin Planom ravnatelj

napravit ie clopunu ovoga Plana.

VIII.

Ovaj plan klasifil<acijskih oznaka i Plan brojdanih oznakaustrojstvenih jedinica i sluZbenih

osoba prinrjcnjLric se od 01. sijednja 2024. godine a stupa na snagu dan nakon dana objave na

oglasno.i plodi OS l'odturen.

Ovaj plan l<lasilikaciiskih oznaka i Plan brojdanih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluZbenih

osoba ob.jaYl.jcn.jc na oglasnoj plodi OS Podturen dana 31.12'2023. godine.

XI.

Stupaniem na snaglr ovoga Plana klasifikacijskih oznaka i Plana brojdanih oznaka

ustrojstveni5.jedinica i sluZbenih osoba prestaje vaLitiPlan klasif,rkacijskih i plan brojdanih



F

oznakaustrojstvenih jedinica i sluZbenih osoba Osnovne Skole Podturen: KLASA:035-01122'

0l/01; URBROJ: 2109-01-39-22-01), od dana 31.12.2022. godine.

Ravnatelj ica O S Podturen :

Marij ana Cerovec, mag. pr im. e duc.


