
Na temelju dlanka 25. stavaka l. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj
75/21) te dlanka 2. stavaka l. i 2. i dlanka 14. stavka l. Naputka o brojdanim oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132121) i dlanka
72. statuta ravnateljica osnovne Skole Hvar Nada Jelidii dana 3l.prosinca 2021. donosi:

PLAI\ KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

u osNovr\oJ sxor.,r nvm

Clanat t.

ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se
oznadavaju pismena koje se primjenjuju u radu Osnovne Skole Hvar.

Ctanak z.

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Osnovne Skole Hvar su:

PODGRUPA I NAZIV UPRAVI\OGOZNAKA DOSJEA

UNUTARPODGRUPE

O()4 LJI]DSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE

004-0212241 | Suzbijanje diskriminacije

004-03122-0ll TaItita prava i interesa djece

004-04122411 Ravnopravnost spolova

004-05122411 Za5tita prava i interesa osoba s invaliditetom

00,f-06/22-01/ Ostalo

007 usTANovE (OPCENTTO)

007-01122-0ll Osnlvanje, ustroj i djelatnost

007 -02122-0ll Imenovanje Clanova 5kolskog odbora

007 -02122-021 Razrjelenje Clanova 5kolskog odbora

O07 -03 12241 / Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelj a

(natjedajni postupak i postupak imenovanja)

007 -03122{.21 RazrjeSenje ravnatelja



007-04122-0ll Ostalo

007 -04 12242 t Skokki odbor

007 -0 412243 I lJditelj sko vij e6e

007 -04122-041 Razredno vijede

007 -04122451 Skup/zbor radnika

007 44122-061 Vijede roditelja

007 44122-07 | Vije6e ulenika

OO8 INFORMIRANJE

00&01122-Oll Pristup informacijama

008-02 122-01 I Javno informiranje

008-03/22-01l Ostalo

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-Oll22-0ll Pradenje i provedba propisa o zaltiti osobnih podataka

009-03122411 lnenovanje sluZbenika za za5titu osobnih podataka

009-04/22-llll Ostalo

OT1 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

0f f-m/22-01/ Statut Skolske ustanove

011-03122421 Ostali op6i akti Skolske ustanove

01143122431 Opde odluke, procedure i ostalo

0ll-0412241| Postupak njihovog donoSenja

0ll-05122-0ll Obj avljivanj e

011-06/22-01l Ostalo

034 I'PRAVI\II POSTUPAK I UPRAYIU SPOR

03+0ll224ll Opdi upravni postupek

03 4-02 122-01 I Upravni spor

034-05122-0ll lzdavanje potvrda (op6enito)



034.106122411 Ostalo

035 UREDSKOPOSLOVANJE

03r 0ll224ll Dono5enje plana klasifikacijskih i plana brojdanih oznaka

03:-. 02122411 Postupanje s pismenima

035. 03 12241 I Evidencije

03!'06122411 Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju

03547122411 Ostalo

036 UPRAVIJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

03fu01122-0ll Cuvanje, zaltita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba,
kori3tenje, izludivanje dokumentarnog gradiva

03fu02122-0ll Predaja arhivskog gradiva nadlelnom arhivu

03G03/22-01/ Ostalo

m8 PECATI, tteOVtr STAMBTHT

038'01122' 0ll odobrenja za izradu pecata i ligova s grbom Republike Hrvatske

038-02122-0ll Upotreba, luvanje i uniltavanje grbova, Zigova i pelata

038-03/22-01l Ostalo

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSEU AKATA

040-01/22-01l Nadzor zakonitosti opdih i pojedinalnih akata

04042122411 Osttlo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSEU NAU
041-01122-0ll Nadzor nad zakonitoldu rada tijela 5kolske ustanove

04142122411 Ostalo

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA

042-01122-Oll Sustav unutarnjih kontrola u Javnom sektoru

042-06122411 Ostalo



044 OSTALI NADZORI

04+0112241 I Ostali nadzori

O5O PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVI\OPRAVNIH TIJELA

050'0ll224ll Predstavke i prituzbe graitana, organizacija civilnog drultva, udruga

050-02/22-01l Ostalo

052 OSTALE PREDSTAVKE IPRITUZBE

052-0ll224ll Ostale predstavke i prituibe

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01122-0ll Molbe I prijedlozi upudeni 5kolskoj ustanovi

103 USMJERAVANJE U ZAIIIMANJA

103-0112241 I Profesionalna orijentacijr

103-03/22-01l Ostalo

lIO ZAPOSLENI U JAVI\OM SEKTORU

llG'0ll224ll Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opdenito )

11042122-0ll Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-0312241 | Evidencije zaposlenih

ll|Jl0#22-0il Ovla5tenja za potpisivanje

110-.05/22-01l Ostalo

112 ZASNryANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA. PRIJAM U SLUZBU I
PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVORO DJELU, DOPUNSKI RAD r
OSTALO

ll2-01122-0ll ZasnivanJe radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-01122-021 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

ll2-02122'0ll Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i obavijesti kandidatima



112-02122411 Povjerenstvo za vrednovanje kandidata prijavljenih na natjelaj

112-03122411 Prestanak radnog odnosr na odreileno wijeme

11243122421 Prestanak radnog odnosa ne neodredeno vrijeme

112-06122-0l I Napredovanja

112-07122411 Vgovor o djelu

112-08122411 Ugovor o autorskom djelu

ll2-09 122-01 I Dopunski rad

112-09 122421 Prekovremeni rad

ll2-l0l224ll Ostalo ( uvjerenja, potvrde i dr.)

112-10122421 Prijava potrebe za zapo5uayrnjem, prijave zaposlenika

koji su zaposleni na neodrealeno nepuno radno vrijeme i sl.

112-10122-031 Provjera vjerodostojnosti isprrvr

1I3 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA I
OSTALO

ll34l 122-01 | Radno vrijeme

ll3-02122-0ll Odmori

ll3-03 122-01 I Dopusti- ptadeni

ll3-03 122-02 I Dopusti- nepla6eni

ll3-04 122-01 I Bolovanja

113-05122-01 | Obustave rada

113461224ll Ostalo

114 RADhII SPOROVI, MATERIJALNA I DISCPLINSKA ODGOVORNOST

ll+0112241 I Radni sporovi

llffi3l224ll Materijalna odgovornost

114.'04122411 Ostalo

I15 ZASTITA NA RADU

ll5-0ll22.oll Za5tita na radu

llfl2l224ll Posebna zaltita Zena, djece i osoba s invaliditetom



115-0312241| Ozljede na radu

115-04/22-01/ Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

llfiOll224ll Inspekcijski poslovi u podrulju rada

llG02l22-nU hspekcijski poslovi u podrulju zajtite na radu

116-03/22-01l Ostalo

IlTRADMSTAZ

ll7 -0112241 I Minuli rad

ll7 -02122411 Evidencije o radnom stalu

ll7-05122-0ll Ostalo

120 STJECANJE PLACE

l2(J-ol 12241 | Utvrdivanje plade

l20.0J224U Dodaci na pladu

12F04122-0ll Ostalo

I2I OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

l2l4ll224ll Dnevnica

12l-04122411 Naknada za prijevoz na posao i s posla

12l-0612241/ Regres za godi5nji odmor

12l-08122411 Pomod u sluCaju smrti

l2l-09 122-01 I Jubilarne nagrade

l2l-10 12241 I Oqrremnina

l2l-ll 12241 | Autorski honorari

l2l-l2l224ll Ostalo (dar za dijete, bofi6nica i dr.)

130 TEEAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUENA PUTOVANJA



l3|}-,0ll22-0ll TeIajevi, savjetovanja l semlnari

130-02 122-0ll Strulna putovanja, kongresl, simpoziji

130-03 /22-01l Ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVI\ICI I STRUENA PRAKSA

132-02 122-01 I Pripravnici

0 132-03122-01/StruCnoosposobljavanje

132-05 122-01 I Pripravnilki stal

132-06122-0ll Ostalo

r33 DRZAVI\I, STRUCNI ISPITI I PRAVOSUDIV ISPITI

133-03/22-01l StruCni ispiti

133-04122-0ll Drugi ispiti (zabtita na radu i dr.)

I4O MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01l224ll Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina fivota i
radnog stala

140-02 122-0ll Obitetjska mirovina

140-09122-0ll Ostzlo

r41 INVALIDSKO OSIGURANJE

l4l-01 122-0ll Invalidska mirovina

l4l-05122-0ll Ostato

150 ST\DIKATI

150-01 122-0ll Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

150-O2122-0ll Ostalo

241 UZBUNJTVANJA I OBAVJESEIVANJA

241-01122-Oll Sustav za uzbunjivanJe i obavjeldivanje



241-O2l224ll Obuka i vjeZbe

241-03122411 Ostalo

242 INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU CIVILNE ZASTITE

242-01122-0ll Nallzor

242-03122-Oll Ostalo

245 ZASTTTA OD POZARA I EKSPLOZIJA

24541122-0ll Preventivne i operativne mjere zaltite od polara i eksplozija

24502122-0ll lnspekcijski poslovi u podrulju zaltite od polara

24fl5122-o11 Ispitivanje vatrogasne tehnlke (vatrogasnih aparata i dr.)

24*06122-0ll Ostg.ltt

246 ZASTIT AI SPASAVANJE

24641 122-0ll Sustav ll2
24fi03122-0ll osposobrjavanje i usavrsavanje sudionika zaltite i spasavanja

24645122-0ll Ostato

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA

325-l0l224ll Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu

325-13122-0ll Ostato

3sl ZASTITA OKOLISA

35141122-0ll Miere zaltite okolila i odrZivi razvitak

35144 122-0ll cospodarenje otpadom

351-05122-0ll Poslovi inspekcije zaitite okolila

351-06122-Oll Ostalo

36I GRADNJA CRADEVINA I OBNOVA

361-01 12241 | Gradnja gradevina



36142 12241 I Gnalevinska dozvola

361-04 122-01 I Uporabna dozvola

361-121224ll Ostalo

363 KOMUNALNIPOSLOVI

363-02 122-0l l Komunalna naknada

363-04122-0ll Ostalo

POSLOVIII PROSTOR

372-02 122-0ll Zakup poslovnog prostora

37248l224llNatjeIaji

37249122-0ll Ostalo

4OO FINAI\CIJSKO PLANSKIDOKUMENTI

400-0212241 I Financijski planovi

40803 12241 I Periodilni obraluni

40044122411 Financijski izvjeltaji

40V06 122-0Il Planovi nabave

400-07122-0ll Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUXOVOUSTVENO POSLOVANJE

401-01122-Oll Raluni - ulazni

401-01122-021 RaIuni - izlazni

401-02122411 Ralunski plan

401 -03 I 2241 I P redraEuni

401-05/22-01l Ostalo

402 FINAI\CIRANJE

40L03 122-01 | Refundacije

402-04122-0ll Povrat



402-05 122-01 | Sufi nanciranj e

40246122-0ll Financiranje iz proraduna

402-07l224llFondovi

402-08 122-Oll Ostalo

403 KREDITIRANJE

403-01/22-01l Krediti

403-03 12241 | Potralivanja

403-04122411 Ostilo

404 IIYVESTICIJE

404-02 122-0ll lnvesticijsko odrZavanje

404-03122-0ll Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVIJANJE IMOVINE

40G01 12241 I Sitni inventar

40G0212241 | Osnovna sredstva

40G03 122-0ll Javna nabava

406-04 122-01 I Inventure

406-05 122-01 I Obvezni odnosi

406-06 l224ll Upravljanje nekretninama i pokretninama

406'07122411 Ostalo

410 POREZIITROSARINE

4l0.0l 122-0ll Porezi lz osobnog dohotka

410-0212241 I Spomenidka renta

410-03 122-01 I Povrat poreza

410-19 122-01 | Porezne kartice

41G|3122-0ll Ostalo



4IT DOPRJNOSI

4ll-01122-01 I Obveznici doprinosa

41 1-03/22-.01/ Osnovice

4ll-04122411 Obralunske stope i rokovi za obraCun i pladanje doprinosa

4ll-08122-0ll Ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA pOMOe

421-01 122-01 I D onacije

421-02 122-01 I Subvencije

421-03 122-01 I Humanitrrna pomof

421-04122411 Ostalo

43I DOHODAK

431-01 122-01 | Materijalni tro5kovi

43142 I 22-01 I Amortiza cij a

431-03/22411Dohodak

431-04 I 22-0d. I eisti dohodak

431-05122-0ll Ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01122-0ll Osiguranje zaposlenika

453-01 | 22-02 | Osiguranje uCenika

453-01 12243 | Osiguranje irnovine

453-01122-041 Osiguranje od odgovornosti

453-03122411 Ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR

47 04112241 I Financijska revizij a

47 0-02 122-0l l Proradunski nadzor

47 0-03 12241 | Fiskalna odgovornost



470-04 l224ll Financijsks inspekcija

471F05/22-01/ Ostalo

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-0ll224ll Pravo na zdravstvenu zabtitu

502-02122-0ll Pravo na novdane naknade

502-03122-0ll Ozljeda na radu i profesionatna bolest

502-04122411 Ostalo

503 OSIGURANE OSOBE

503-01122-0ll Osobe u radnom odnosu kod pravne osobe

503-05122411 Osobe koje se strulno osposobljavaju bez zasnivanja

radnog odnosa

503-16/22{1/ Ostalo

540 SANITARNAINSPEKCIJA

540-01 12241 | lnspekcijski nadzor

540-02122411 Ostalo

s50 SoCIJALNA SKRB ( OPCENTTO)

550-04122411 Hrvatski crveni kril
550-05/22-01l Ostalo

600 OBRAZOVNE USTAI\OVE I INSTITUCIJE

600-03122-0ll Upravni i inspekcijski nadzor

600-03 122-021 Strulno pedagolki nadzor

600-04/22-01l Ostalo

602 OSNOVI\O, SREDNJE MSOKO sXOr.SrVO

602-01122-0ll Osnovno obrazovanje(opdenito )



602-01122-021Dokumentacija o ulenlcima ( izvje5da, obavijesti i dr.)

602-01 122-03 I Svjedodlbe

602-01122441 Duplikatl isprava ( svjedodlbi,matiCne knjige)

602-01122-051 Apis i ispis udenika

602-01/22461 Potvrde o statusu redovitih ulenika

602-01 122-07 I Pedagolke mjere

602-01122-081 lspis iz lzbornih predmeta

602-01122-091 lzletl, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

Skolske ustanove

60241122-10l Natjecanja ulenika i st.

602-01122-lll Dopunski nastavni rad i popravni ispiti

602-01122-12l Razredni i predmetni ispiti

602-01122'13l Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta ipreispitivanje

ocjene iz vladanja

602-01122-14/ Prijevoz udenika

602-01122-15l Obavijesti roditetjima ulenika

60LDll22-l6l Odtuke o tjednim i godilnjim zadutenjima uditeljr

i strudnih suradnika

602-05122-01 I Priznavanje inozemnih Skolskih kvalifi kacija

602-08 | 22-01 I U dib enici

602-1112241l Programi- godi5nji plan i program rada i sl.

602-12122-0ll Kurikulumi- Skolski kurikulum i sl.

602-13122-0ll Ostato

611 KULTURNO I UMJETNIEKO STVARALASTVO

6ll-04122411 KniEnidarska djelatnost

611-09/22-01l Ostato

620 SPORT (OPCEMTO )

620-02122-0ll Sportske organizacije (Ikolska Sportska drultva i sl.)



620-03 122411 Sportska natjecanja

620-07122-0ll Ostalo

740 PRAVOSTJDM SUSTAV (OPCENTTO)

74El2l224ll Upis u sudski registar

740-15/22411 Ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTYENA STATISTIKA

953-O3l224ll Statistika trZi5ta rada

953-06 122-0ll Statistika obrrzovanja

953-09122411 Ostato

970 EUROPSKA TJNIJA

97 0-02 I 22-01 I P r oiekti

970-03122411 Projektno financiranje

970-04122411 Ostato

Clanak 3.

uredsko poslovanje u osnovnoj skoli Hvar obavrja se primjenom uredbe o uredskom
poslovanju (Narodne novine broj 75/21) i Naputia o brojdanim oznakama pismena te
sadriaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine brol 132/21).

Ctanak 4.

Pri osnivanju predmeta odrecluje se klasifikacijska oznaka koja se oznadava kao ,,KLASA.. a
sastoji od detiri grupe brojdanih oznaka prema
l. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u
predmetu

2. vremerukoje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oanadava se s posrjednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren
3. obliku koji oznadava brojdana oznaka dosjea koja po potrebi razratluje klasifikaciju na uZe
cjeline
4. rednom broju predmetakojiomadava redosrijed predmeta unutar krasifikacije , a ontatava
se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak 5.



Klasifrkacijske oznake odredene ovim Planom biti 6e unesene u informacijski sustav
uredskog poslovanja.

U sludaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom
ravnateljioa6e napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanat 0.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sije6nja 2022. godine a stupa na
snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi C)snovnc Skolc IIvar'.

U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti 6e objavljen na
mreZnoj stranici Osnovne Skole Hvar.

Ravnateuica

Nada Jelidi6-.-r---7/ ,/ ,/'7/
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljenje na oglasnoj plodi Osnovne Skole Hvar

dana 3 1 .prosinca 2021 . a stupio je na snagu dana 0 l.sijelnja 2022.

KLASA: 035-02121-01/L

UR.BROJ: 2128-25-21 -0 | -1

Hvar, 31. prosinca 2021.g.
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