
Na temelju dlanka 25. stavaka I. i2. Uredbe o uredskom poslovanju (|,larodne novine broj
75121) te dlanka 2. stavaka l. i 2. i dlanka 14. stavka 1. Naputka o brojdanim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (lr{arodne novine broj l32l2l) i Elanka72.
Statuta ravnateljica OS TomaSa Goridanca Mala Subotica, dana 3l.prosinca 2021. donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
U oS ToMASA GoRIdANCA MALA SUBoTICA

ilanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se
ozna(avaju pismena koje se primjenjuju u radu OS Toma5a Goridanca Mala Subotica.

etanat< Z.
Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu OS Toma5a Goridanca Mala Subotica su:

007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja

(natjedajni postupak i postupak imenovanja)

PODGRUPA I NAZIV UPRAVNOG - OZNAKA DOSJEA. PODRUdJA ILI
DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE

OO4 LJT]DSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE

ctj4-02 0 1 Suzbijanje diskriminacije

004-03 07 Zaititaprava i interesa djece

0r04-04 0 I Ravnopravnost spolova

004-05 01 Zaltrta prava i interesa osoba s invaliditetom

004-06 01 Ostalo

007 usltANovE (OPCENTTO)

007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

007-02 01 Imenovanje dlanova Skolskog odbora

02 Razrje5enje dlanova Skolskog odbora

02 RazrjeSenje ravnatelja



007-04 01 Ostalo

007-04 02 Skolski odbor

007-04 03 Uditeljsko

007-04 04 Razredno vijeie

007-04 05 Skup/zbor radnika

007-04 06 Vije6e roditelja

007-04 07 Vijeie udenika

OO8 INFORMIRANJE

008-01 01 Pristup informacijama

008-02 01 Javno informiranje

008-03 0l Ostalo

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-0 1 0 1 Pra6enje i provedba propisa o za5titi osobnih podataka
--..-_^-.-009-03 01 Imenovanje sluZbenika za za5titu osobnih podataka

oo

011 USTAV, ZAKONI T DRUGI PROPISI

011-03

011-03

011{3

011-04

011{5

011-06

01 Statut Skolske ustanove

02 Ostali op6i akti Skolske ustanove

01 Postupak njihovog dono5enja

01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034- 01

034- 02

034-G

034- 06

0l Opii upravni postupak

01 Upravni spor

0l Ostalo



035 UREDSKO POSLOVANJ]O

035;- 01 01 Dono5enje plana klasifikacijskih i plana

brojdanih oznaka

035- 02 01 Postupanje s pismenima

035- 03 0l Evidencije

035- 06 0l Primjena informacijske tehnologije u uredskom

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOF
036-01

p*t"*
j36ry

036-03 01 Ostalo

038-01 01 Odobreryazaizradupedata iZigovas grbom Republike

o:s

038-03 01 Ostalo

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01 0l Nadzor zakonitosti op6ih i pojedinaldnih akata

040-02 0l Ostalo

01 Nadzor nad zakonito5iu rada tijela Skolske ustanove

0l Ostalo

041-01

041-02

042 UNIJTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I F EVIZI.IA

01 Sustav unutamjih kontrola u javnorpr sektoru

0l Ostalo

042-01

042-06



044 OSTALI NADZORI

t)44-0t 01 Ostali nadzorl

O5O PREDSTAVKE I PRITUZBB NA RAD JAVIIOPRAV \IH TIJELA

050-01 01 Predstavke i prituZbe gradana, organizacija civilnog

druStva, udruga

050-02 01 Ostalo

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE

052-01 01 Ostale

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

predstavke i prituZbe

053-01 01 Molbe i prijedlozi upuieni skolskoj ustanovi

-

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

103-01

103-02

103{3

IIO ZAPOSLENI

0 1 Profesionalna orijentacija

0 1 Prekvalifikacija, dokvalifikacija

U JA\AIOM SEKTORU

110-01 0l Prava i obveze rupori

I 10-02 01 Registar zaposlenih u javnom sektorq

t 10-04 0l OvlaStenja za potpisivanje

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNoG oDNosA, rfll"l*rffinu r
PRESTANAK RADNOG oDNoSA, UGovoR o DJ0LU, IoTUNsTT RAD I
OSTALO

tt2-0t

tt2-0r

n242

tt2-03

r rz-o:

0l Zasnivanje radnog odnosa nu odrrdffi
02 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

01 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme



tt2-06 01 Napredovanja

tt2-07 0l Ugovor o djelu

1 t2-08 0l Ugovor o autorskom djelu

112-09 01 Dopunski rad

tt2-09 02 Prekovremeni rad

112-10 01 Ostalo ( uvjerenja, potvrde i dr.)

ll2-10 02Prijavapotrebe zazaposljavanjem, prijave zaposlenika

koji su zaposleni nu n"od*

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVAN
OSTALO

A, OBUSTAVE RADA I

113-01

113-02

I l3{3

1 I 3-03

01 Radno vrijeme

01 Odmori

01 D"pwtl pl"6.rt

02 Dopusti- nepladeni

lt3-04

I l3-0s

113{6

01 Bolovanja

01 Obustave rada

01 O.t"t"

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01 01 Radni sporovi

114-03 0l Materijalna odgovornost

I15 ZASTITA NA RADU

115-01 0l Zaititana radu |---
ll5-02 01 Posebna zastitaZena, djece i osoba s in[afiditetom

I 15-04 01 Ostalo



116-01 01 Inspekcijski poslovi u podrudju rada

116-02 01 Inspekcijski poslovi u podrudju za5tite na radu

1 16-03 01 Ostalo

117 RADNI STAZ

117-01 01 Minuli rad

111-02 0l Evidencije o radnom staZu

1 1 7-05 01 Ostalo

120 STJECANJE PLAdE

120-01 0l Utvrdivanje pla6e

t20-03 01 Dodaci na pladu

120-04 01 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 01 Dnevnica

121-04 01 Naknada zaprijevoz na posao i s posla

t2r-06 01 Regres za godi5nji odmor

121-08 01 Pomo6 u sludaju smrti

121-09 01 Jubilarne nagrade

121-10 01 Otpremnina

121-tt 01 Autorski honorari

121-12 01 Ostalo (dar za dijete, boZi6nica i dr.)

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUdNA PUTOVAT JA

130-01 01

130-02 01 Strudna putovanja, kongresi, simpoziji

130-03 01 Ostalo

I32 Y f,EZBENICI, PRIPRA\TNICI I STRUdN.q. TN,ITSI

132-02 01 Pripravnici

0 1 Strudno osposobljavanje132-03



132-0s 01 Pripravnidki staZ

r32-06 01 Ostalo

133 DRZAvNI, STRUENi ISPITI I PRAvoSUDNI ISPIT

01 Strudni ispiti

01 Drugi ispiti (za5tita na radu i

140 MIROVINSKO OSIGIIRANJE

I 33-03

133-A4 dr.)

140-01 01 Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina zivotai

radnog staZa

140-09 01 Ostalo

141 IN'YALIDSKO OSIGURANIJE

Invalidska mirovina

Ostalo

150

141-01

141-05

SINDIKATI

0t

01

150-01 01 Osnivanj.,d3"lorffi
r5o-02 ol ostalo 

-

24I A ZBUNJIVANJA I OBAVJESCTVAN"IA

01 Obuka i vjeZbe

24r-01

241-02

01 Sustav zauzbunjivanje i obavje5divanje

242 INISPEKCIJSKI NADZOR U POM {STITE

242-ot ol Nadzor l 
----

242-03 0l Ostalo

245-01 01 Preventivne i operativne mjere zastite od poZara i 
"krpt"rij"

245-02 01 Inspekcijski poslovi u podrudju zastite od poZara



245-06 0l Ostalo

246 Z,ASTITA I SPASAVANJII

246-01 01 Sustav 112 -T---

246-03 0l Osposobljavanje i usawsavanje sudiorfika za5tite i spaSavanja

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA

325-10 01 Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu

325-13 01 Ostalo

351 ZASTITA oKoLISA

351-01

35 1-04

35145

351-06

01 Mjere za5tite okoli5a i odrZivi razvitak

0 1 Gospodarenje otpadom

0l Ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

363

361-01

361-02

361{4

361-r2

KOMUNALNI

01 Gradnja gradevina

01 Gradevinska dozvola

0t Up"*bm d"^.1"

01 Ostalo

POSLOVI

363-02

363-04

01

0l

Komunalna naknada

Ostalo

372 PC)SLOVNI PROSTOR

372-02

372-08

3?249

0l

01

0l

Zakup poslovnog

Natjedaji

Ort"l,t

prostora

4OO FINANCIJSKO PLANSKIDOKUMENITI

400-02 01 Financijski planovi



01 Periodidni obraduni

01 Planovinabave

401 KI{JIGOVODSTVENO-R, TdUNOVODSTVENO POSLOVANJE

0l Raduni -ulazni

02 Raduni - izlazni

01 Radunski plan

01 Ostalo

402 FINANCIRANJE

01 Refundacije

01 P,cvrat

01 Sufinanciranje

0 1 Fi nancir arle iz proraduna

01 Fondovi

403 KII.EDITIRANJE

404 INVESTICIJE

01 Investicijsko odrZavanje

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMO

01 Sitni inventar

01 Osnovna sredstva

400-03

400-04 01 FinanciLjski izvje5taji

400-06

404-07 0l Ostalo

401-01

tl07-02

40 1 -03 01 Predraduni

401-05

,+02-03

,+02-04

,+02-05

,102-06

,102-07

402-08 01 Ostalo

403-01 0l Krediti

4t03-03 01 PotraZivanja

403-04 01 Ostalo

404-02

4U4-U3 0l Ostalo

406-01

406-02



406-03 01 Javna nabava

406-04 01 Inventure

406-05 01 Obvezni odnosi

406-06 01 tJpravljanje nekretninama i pokretninama

406-07 01 Ostalo

410 POREZI I TROSARINE

410-01 01 Porezi iz osobnog dohotka

4t0-02 01 Spomenidkarenta

4 r 0-03 01 Povrat poreza

410-19 01 Porezne kartice

4t0-23 0l Ostalo

4Il DOPRINOSI

411-01 01 Obveznici doprinosa

411-03 0l Osnovice

411-04 01 Ctbradunske stope i rokovi za obradun i pladanje doprinosa

41 1-08 01 Ctstalo

421 DC)NACIJE , SUBVENCIJID I HUMANITARNA POM ,C

,42t-01 01 Donacije

421-02 01 Subvencije

42t-03 01 H.umanitama pomo6

421-04 01 O,stalo

431 DOHODAK

431-01 0 I Ivtaterijalni tro5kovi

431-02 01 Arnortizacija

431-03 01 Dohodak

431-04 ot iisti dohodak

431-05 01 Ostalo



453 POSLOU OSIGURANJA

453-01 0 1 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje udenika

04 Osiguranje od odgovomosti

.+53-03

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01

470-02

4?UO3

470-04

4?UOs

0 1 Financijska revizija

01 Proradunski nadzor

@
0 1 Financijska inspekcija

ffi
502 PRAV A TZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

s02-01

502-02

50243

502-04

01 Pravo na zdravstvenu za5titu

01 Pravo na novdane naknade

01 Ostalo

503 OSIGURANE OSOBE

503-01 u r \-rsuug l'r .oa,

503-05 0l osobe koje se strudno osposobl.favaju bez zasnir*;u-

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 ol Inspekcijski nadzo, [--
540-02 0l Ostalo

550 socrJALNA SKRB ( OPCENTTO)



550-04 01 l{rvatski crveni kriZ

550-05 01 Ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

600-03

600-03

600{4

01 Upravni i inspekcijski nadzor

02 Strudno pedago5ki nadzor

T*'-
602 OISNOVNO, SREDNJE I VISOKO SXOISTVO

602-01 0l Osnovno obrazovanje (op6enito )
.

602-01 02 Dokumentacija o udenicima ( izvje5da,

602-01 03 SvjedodZbe

602-01 05 Upis i ispis udenika

re
602-01 07 Pedago5ke mjere

602-01 09lzleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

Skolske ustanove

602-01 10 Natjecanja udenika i sl.

602-01 1l Dopunski nastavni rad i popravni ispi

602-01 12 Razredni i predmetni ispiti

602-01 13 Preispitivanje ocjene i, 
"urtur"og 

pr. lmeta i preispitivanje

ocjene izvladanja

(;02-0t 14 Prijevoz;udenika

(;02-01 15 Obavijesti roditeljima udenika

16 Odluke o dednim i godiSnjim zad. udi602-01 lja i strud.suradnika

i strudnih suradnika



602-05 01 Priznavanje inozemnih Skolskih kvalifikacija

602-08 01 UdZbe;nici

602-11 01 Programi- godiSnji plan i program rada i sl.

602-r2 01 Kuriku.lumi - Skolski kurikulum i sl.

602-13 01 Ostalo

611 KULTURNO I UMJTTNItTO STVARALISTVO

6t1-04 0 1 KnjiZnidarska djelatnost

611-09 01 Ostalo

620 SPORT (OPCENTTO )

620-02 01 Sportske organizacije (Skolska Sportska dru5tva i sl.)

620-03 01 Sportska natjecanja

620-07 01 Ostalo

740 PFT.AVOSUDNT SUSTAV (OPCENTTO)

740-t2 01 Upis u sudski registar

740-t5 01 Ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

9s3-03 0 1 Statistik:a trlilta rada

953-06 0 1 Statistik a obrazovanja

9s3-09 01 Ostalo

970 EI.IROPSKA UNIJA

970-02 01 Projekti

970-03 0 1 Projektno financiranje

970-04 01 Ostalo

elanak 3.

Uredsko poslovanje u OS Toma5a Goridanca Mala Subotica obavlja se primjenom Uredbe o
uredskom poslovanju (Narodne n<lvine broj 75121) i Naputka o brojdanim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja Q.trarodne novine broj l32l2l).



ilanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja
sastoji od detiri grupe brojdanih oznakaprema

se oznadava kao ,,KLASA" a

l. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje
predmetu

2. wemenu koje odre<tuje godinu otvaranja predmeta, a
kalendarske godine u kojoj je o&edeni predmet otvoren

U sludaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije
ravnateljica 6e napraviti dopunu ovoga Plana.

prema sadrZaju prvog pismena u

va se s posljednja dva broja

3. obliku koji oznadava brojdana oznakadosjea koja po potrebi rje klasifikaciju na uZe
cjeline

4. rednom broju predmeta koji oznadava
se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj

redoslijed predmeta klasifikacij e, a ozna(ava
kalendarskoj godini.

ilanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ie unesene
uredskog poslovanja.

informacijski sustav

ovim Planom

ilanak 6.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. 022. godrne a stupa na snagu
dan nakon dana objave na oglasncrj plodi OS Toma5a Mala Subotica.

U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacij ih oznaka biti 6e objavljen na
mreZno.j stranici OS TomaSa Gori,Ianca Mala Subotica.

elanak 7.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka vai;iti Plan klasifikacijskih i
brojdanih oznaka stvaratelja i primatelja akata KLASA: 035
35101 120-l od dana, 2.1.2021. godine.

1/01, URBROJ: 2109-

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj OS Toma5a Goridanca Mala
Subotica dana, 3 1 .prosinca 2021. a stupio je na snagu dana 01. ijednja 2022.

KLASA:03 5 -01 122-01 I 0l

URBROJ : 2 I 09 -3 5 I 0 | -22- |

ZpljkaStampar Zarnuda
(\)*.g^-,J."--r^ ?*-".

Ravnateljica Skole:

,
; Mp.t-A


