
o sJE e Ko-BARANJS KA ZupnNr.u.
osNovx.q. SrorA.

,,srLVrJE STRAHIMIR XruN.lCnVre *
LEVANJSKA vnnoS

KLASA: 03 5-0 1 /22-01 l0l
URBRO J: 2121-20-22-01

Levanj ska Varo5, 3 0. 12.2022. godine

Na temelju dlank a 25. stavka 1. i dlank a 27 . Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne
novine broj 75121), dlanka2. stavka 1. i dlanka 14. stavka l. Naputka o brojdanim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (lr{arodne novine broj 132121) i dlanka
65. Statuta Osnovne Skole,,Silvije Strahimir Kranjdevii" (KLASA:003-05/19-01103;
URBROJ: 212l-20-19-04, od 18.07.2019.) ravnateljica Osnovne Skole ,,Silvije Strahimir
Kranjdevif", dana 30. prosinca 2022. godine donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
osNovNE SKOLE,,SILVIJE STRAHIMIR KRANJdEVTC"

I.

Ovaj Plan sastoji se od klasifikacijskih oznakau Osnovnoj Skoli,,Silvije Strahimir
Kranjdevie" .

II.

Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vodi se

po sustavu klasifikacij skih oznaka.

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

III.

U Osnovnoj Skoli ,,Silvije Strahimir Kranjdevii" primjenjuju se sljedeie klasifikacijske
oznake:

OO8 INIFORMTRANJE
008-0 I 122-A1 i_ pristup infbrmacij ama (zahtj ev, rj elenj e)

008-02/22-01/_ ostalo (npr. dopisi povjerenikaza infonnirarye, objave na webu Skole o
odriavanju nastave online)



OO9 ZASTITA OSOBi\IH PODATAKA
009-01122-01/_ imenovanje sluibenika za za5titu osobnih podataka
A09-02122-011_ ostalo (npr. dopisi AZOP-a)

OI I USTAYO ZAKONI I DRUGI PROPISI
011-01/22-01i_ statut osnovne Skole (postupak donoSenja i objavljivanja)
011-A2122-01l_ opdi akti osnovne Skole-suglasnost 5o -suglasnost osnivada (pravilnici,

poslovnici..)
011-A3122-A1/ procedure i ostali poiedinadni akti ravnatelja osnovne Skole (odluke...)
A I 1-A4 I 22-0 1 GluZbene bili e$ke

AII-A4122-01 /_ ostalo '

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01122-01/_opci upravni postupak - zahtjev stranke - rjeSenje Skole -

(npr. pedago5ka mjera preseljenia u drugu
5kolu, priznavanj e inozemne Skolske kvalifi ka ctje-za rad, za nastavak
Skolovanja)

034-01122-021_ izdavw4e potvrda o sluZbenim dinjenicama - udenicima
034-0 1122-A3l *izdavanje potvrda o sluZbenim dinjenicama - radnicima
034-0ll22-011_ostalo - opci upravni postupak
A3 4-AZl22-0 1 /_ upravni spor

035 UREDSKO POSLOVAhIJE
035-0L|2z-Ali_dono5enje plana klasifikacijskih oznaka i plana brojdanih oznaka
035-02122-011_evidencije koje se vode u Skoli (npr.eviclenciia o radnicima, evidenciia o

udenicima, evidencija o poiti)
035-03/22-01/3rimjena informaci.jske tehnologtj. l', uredskom poslovanju (npr.program

Carnet - sigma. Leprinka i dr.)
035-04122-01 l_ ostalo

036 TIPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
036-0l122-011_duvanje, za5tita. ohrada. r,rednovanje, odabiranje, pretvclrba, kori5tenje gradiva
A36-02122-01/_ izludivania dokumentarnog gradiva i predaia arhivskog gradiva nadleinom

arhivu
ffi6-A3122-01l_ ostalo

O3S PE,CATIO ZICOVT I STAMBILJI
038-01122-0ll_izrada. upotreba. duvanje, uni5tavanje pedata i Zigova s grbom RH
03 8 -02 I 22 -0 1 I *rz,rada, upotreba, duvanj e. uni Stavanj e Starnbi lj a

O4O NADZOR NAI} ZAKOI\ITOSCU AKATA
040-01122-01 nadzor zakonitosti opdih i pojedinadnih akata osnovne Skole

041 NADZOR I{AT} ZAKOI{ITOSCU RADA I

041-0 1 122-071 nadznr nad zakonito5cu rada ravnatelja, dlanova kolegijalnih
tijela i ostalih radnika Skole

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA
A42-A1 22-Al I _unutarnje kontrole i reviziia



044 OSTALI NADZORI
044-0 1 122-A1l_ upravna inspekcija
A44^02 122-01 I _ sanitarna inspekcij a

A44-A3 122-0 1 I _ zdravstvena inspekcii a

A44-04122-01/_ inspekciiski poslovi u podmdju rada
044-A5n2-01l_ inspekcijski poslovi u podrudju zaStite na radu
A44-A6n2-01 I _inspekcijski nadzor u podrudju civilne za5tite)

O5O PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVI\IH TIJELA
050-01122-01/ predstavke i p:rituZbe gradana, organizac4acivilnog dru5tva, udruga i ostalo

053 MOLBE I PRIJENLOZI .

053-01122-01/_molbe i prijedlozi upuieni osnovnoj Skoli

061 JAVNE I{AGRADE I PRIZI{ANJA
061-01122-01/*iavne nagrade i priznanja udenicima i radnicima osnovne Skole (npr.za

sudjelovanje u odredenom projektu, za postizanje rezultata u natjecanjima)

IlO ZAPOSLENI U JAVI\OM SEKTORTT
1 10-0 1122-01/3rava i obveze zaposlenih u osnovnoj 5ko1i

tl}-A2n2-01I :registar zaposlenih u osnovnoj Skoli
110-03/22-011_ evidencije zaposlenih (npr. ovla5tenje administrativnog referenta da vodi e-

maticu za upii/ispis uienika odnosno za podetak/kraj rada radirika)
n0-A4122-01l_ ovla5tenja za potpisivanje (npr. or'laStenje razredniku da potpi5e sr,jedodZbu)

I 12 ZASNMi\JE I PRESTANAK RADNOG OTINOSA, UGOVOR O rlJELU,
I}OPUNSKI RAD I OSTALO
1 12-0 I122-011 _zahtjev za suglasnosiu-MZO
1 1 2 -A2 I 22 -0 I I _pnj ava p otrebe za zap ollj avanj em
n2-A3n2-01I priiava organizacijskih vi$kova i manjkova
1t2-04122-All_provodenie natjedajnog postupka (tekst natjedaja" lista kandidata, poziv na

vrednovanJe, zapisnik. . . )

n2-A5n2-A2l_ugovor o radu na odredeno vrijerne
n2-A6122-All prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme (upozorenje, izno5enje

obrane" savj etovanj e/sugiasnost radnidkog vij eia, odluka o prestanku)
112-{J6122-A2l prestanak ugovora o radu na odredeno vrijeme (upozorenie" izno5enje

obrane. sar,jetovanj e/suglasnost radnidkog vijeia, odluka o prestanku)
n 2 -A7 n2 -A 1 I ;napredo vanj a (evi dencij a traj anj a napredovanj a)

fi2-A8122-01l_ugovor o djelu i ugovor o autorskom djelu
112-Agn2-A1 I jripravnici i pripravniiki stai
1 12-l}122-01 / probni rad (komisija)
I 12-II 122-A1 /_ dopunski rad
112-12122-01/ provjera r,jerodostoinosti svjedodZbi. diplorna. . .

112-13122-011_izvod izk:aznene evidencije pri ministarstvu pravosuda i uprave- obrazac lIIa
112-1 4122-01 /_nalog za prekovremeni rad
112-15122-AU ostalo



rl3 RAI)I\O VRTJEME, ODIUORI, DOpusrI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
1 13-01122-a1/-odluka o radnom vremenu pojedilog (nekih) radnika, odluka o rasporedu sati113-02122-a1/-odluka o trajanju i kori5tenju godisnjeg ocrmora
I 13 -03 122-0ll_oOtut u o plJienorn dopustu
1n-A322-A2l _adluka o neplacenom dopustu
1n-a1n2-02[bolovanja *'privrem*nu n.rfosobnos t za rad
tn-A5n2-021_ostalo

114 RAI}I{I SPOROVI, MATERIJALNA ODGOVORNOST
1 14-0 1 122-01 / _radni sporovi
114-02122-01 / materijalna odgovornost .

Il4-A3n2-01l ostalo

I15 ZASTITA I\A RADTr
I 15-01122-A1l zastita na raclu
I 1 5 -AZ 122-0 1 [ozljede na radu

I 17 RAI}I\I STAZ
1 1 7-0 I 122-01/_evidencij a-minuli rad svih rarJnika.

neprekidni) svih radnika

I2O STJECANJE PLACE

evidencija - radni stai (ukupni i

120-01122-all placa (odluka o uveianju osnovne place, odluka o posebnim uvjetima racla,
akademski stupanj...)

12I OSTALA PRIVIANJA PO OSNOVI RAI}A
1 2 1 -0 I122-{} 1 /-odluka o pravu na clnevnicu, terenski doclatak, naknad Lr zaoclvaj eni ii'otn1-aa22-01l_odluka o naknadi za prije vod naposao i s posla
121-03122-01/-odluka o regresu t" goaisnji odmor, o po*oii u sludaju smrti, o juhilarnoj

nagradi. o otpremnini
121-04122-0 I i_ostalo

130 TEdAJEVI, sAvJETovAI\JA r sTRucxa purovA*JA
130-01122-a1/-tedaievi, savjetovanja i seminari, strudna pr-rtovanja, kongresi, ostalo

I33 NRZAVNI, STRUtNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01122-a1" prijava strudnog ispita (r.rditel ja, strudnog suradnika).

prijava-higiienski minirnum, obnol,a **iiturn* iskaznica-kuhar,
strudni ispit. osposobl i avanj e, posebna zdravstrrena sposobnost-domar.
strudnjak zaStite na radu-strudni ispit I -

150 Sil\T}IKATT
i 50-01122-t],l / _osnivanje, prestanak sindikata, ostalo
r5a'02122-$lljozivi, ,upirnici i odluke sindikata !

245 7"A*TITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
245-01122-011 preventivne i operativne mjere zastite od poZara i ekspl ozijai ostalo

246 ZASTITA I SPASAVANJE
246-all22-a1l--sr-rstav llz,osposobl.iavanje i usavrsavanie sudionika zaitite ispasavanja.



ostalo

36I GRADNJA GRADEVIFIA I OBI\OVA
361-01122-A1/-gradevinska dozvola" uporabna dozr..ola, tehnidki pregledi, obno va rzgradniom

na drugoj lokaciji, obnova prekategoriziranog stupnja o5tecenja, prelok*.i3'u,
prekategorizacij a o3teienih obj ekata. Lrgovori o obnovi, gradevinika
inspekcija i ostalo (energetska udinkorritost, procjena trii5ne vrijeclnosti"..)

363 KOMUhIALF{I POSLOVI
363-01122-01/- komunalna naknada. komnnalno redarstvo i ostalo

37I STAMBENI OI}NOSI .

3 7 1 -0 1122-01 /-kori5tenj e stanova u vlasniStvu osnovne 5kole. uknj iiba prava vlasni5ty a na
stanovima i ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR
372-01122-A1/-ugovor o zakupu Skolskog prostora. natjedaji i ostalo

4OO FINANCIJSKO-PLANSKI I}OKUMENTI
400-01122-A1/-financijski planovi, periodidni cbraduni, financijski izvjestaji" planoyi nabave i

Ostalo

40 I KNJ IGOVOD STVEF{O.RAd U I+O VOt} S TVENO POSL OVANJE
401-01 122-01/*raduni, radunski plan, predraduni, ugovori o cesiii i ostalo

402 FINAII{CIRAI\JE
402-Aln2-Ali-ref-undacije, povrat, sufinanciranje, financirarye rzproraduna, fonclovi i ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 122-A1l-s:itni inventar, osnovna sredstva, iavna nabava, jednostal,na nabava, inventure,
obvezni odnosi. upravljanje nekretninama i pokretninama i ostalo

4IO PORNZII TROSARINE
410-01122-01/_ porezne karrice i ostalo

4I I DOPRII{OSI
41 l -0||22-All-obveznici doprinosa, obradunske stope i rokovi za abradun i plaianje

doprinosa i ostalo

42I DONACIJE, STJI}VENCIJE I HUMAI\ITARNA POMOC
421 -al n2-al i_donacrje, subvencij e" humanitarna pomod i ostalo

430 RASPOLAGANJE PRORACUXSTIM SREDSTVIMA
430-01 122-01/-ugovorne obveze (npr.o kori5tenju struje), zakonske obveze i pstalo

453 POSLOW OSIGURANJA
45 3 -0 I122-A1l*osiguranj e radnika
4fi-A2122-01l-osiguranje udenika (ponude. polica osiguranja, prijava pojedinadnih sludaieva)
453-02122-All_ostalo



470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01122-A1/-financijska reviziia" proradunski nadzor, fiskalna oclgovornost, financijska

inspekcija i ostalo

502 PRAY A TZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01122-01l3ravo na zdravstvenu za5titu. pravo na novdane naknade. ozljeda na radu i

profbsionalna bolest i ostalo

6O0 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE
600-0 1 12"2-A1 /_osnivanj e i rad osrlovrle Sko le

(akt o osnivaniu i drugi akti u vezi s radorn osnovne 5kole)
60A-A2122-01l- upis u sudski registar i uspostava e-komunikacije sa sudovirfra
60A -A3 n2-0 1/_ inspekcij ski nadzor
60A-A4122-A1I_ imenovanie dlanova $kolskog odbora
640-44122-02 _razrjesenje dlanova Skolskog odbora
600-A422-A3I-pozivi, zapisnici iodluke sa sjednice Skolskog odbora
600-05/22-01/- natjedajni postupak i davanje suglasnosti na irnenovanje ravnatelja osnoyne

Skole
6AA -0 5 122-02 I 

-davanj 
e suglasnosti na razrj esenj e ravnatel i a osnovne Skole

600-06/22-011_pozivi, zapisnici i odluke uditeljskog vijeca (i razrednih vijeca)
6AA-A7 n2-0ll_pozivi. zapisnici i odluke radnidkog f ijeca
600-08/22-Al I_pazivi, zapisnici i odluke skupa radnika
6AA -Ag 122-AI I _ pozivi. zapisnici i odluke vij eia roditelj a
600- 1A122-07 I _pazivi, zapisnici i odluke vijeia uditelja
600-11122-01/_ ostalo

602 OsNovF{o SxorsTvo
602-0 1 122-01 I upisnica/ispisnica
602 -0 | I 22-02 I _svj edodibe
602-0 I 122-03 I _duplikati svi edodibe
602-0 I122-011 prijepis ocjena
602-01122-05ljopravni ispit. dopunska nastava. polaganje razreclnih i predmetnih ispita
602-0 | 122-061 _dodatna i dopunska nastava
602-0 1 I22-A7 I _izborna nAstarra (upis, ispis)
602-0 I 122-AB I *udenici s te5kocama
602-0 1 122-Aq l _daroviti r"rdenici

602-0 I122-1 1 r/ nagrade udenicima
642-A 1 I 22- 1 2 I _.natj ecan j a udenika
602-01122-13,/ireispitivanje ocjene iznastavnog predmeta i preispitivanje

ocjene iz vladanja
602-0 I 122-1 4/ pedago5ke mjere
602-0 I122-1 S/_Skolska knjiZnica
6 02-0 | I 22- I 6 I *udtbenic i., be splatni udZbenici
602-0 1 122-17 I jrehrana udenika (izjave, ugovori, opomene)
642-A122-18,,' prijevoz udenika .

602-01122-19/_odluka o zaduZenjr-r uditelja i strudnih suradnika
602-01122-201_informatlnirazgovor s roditeljem (poziv, sluZbena bilieska)
602-01122-211_ z"aitila prava i interesa diece - centar za socijalnu skrb
602-01122-221_izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

Skolske ustanove



6A2-A I n2-23 I _Skol ski kurikuh-rm
602-0 1 122-211 _godiSnji plan i program rada Skole
602-01122-251 _ostalo

6T0 MANIFESTACIJE I KOMEMORACIJE
610-01122-01/ kulturne manifestacije, komemoraciie i Zalosti, obiljeZavanje obljetnica i
prigodnih datuma i ostalo

953 T}EMOGRAFSKA I T}RUSTVENA STATISTIKA
953-0"1 122-01/_statistika odgo.ia i obrazovanja i ostale statistike

w.

Stoti je hryartija dodijelila brojdanu oznaku stvaratelja i primatelja akta 2l2ll20 (Plan
brojdanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena na podrudju Osjedko-baranjske Zupanije
KLASA: 035-02113-01/2; URBROJ: 21 58-05 -0311-l 3-03).

v.

Predmeti koje Skola provodi u upravnom postupku moraju pnje brojdane oznake imati i
oznaku prvo stupanj skog upravnog po stupka (UP/I).

VI.

U skladu s potrebama Skola moLe dopuniti ovaj Plan novim klasifikacijskim oznakama
stvaralaca i primalaca akata.

VII.

Ovaj Plan stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi.

9t'uj plan je objavljen na oglasnoj plodi dana 30.12.2A22.g.
Skola ie voditi urudZbeni zapisnik temelje* Uredbe o uredskom poslovanju Q.{arodne novine
7109) do uspostave informacijskog sustava uredskog poslovanja koji je u obveznoj primjeni
od 1. sijednja 2023.

Ravnateljica:

ffi,8


