Na temelju ¢lanka 25. i 27. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* br.75/21.), ¢lanaka 2. i
14. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne
novine“ br. 132/21.) i ¢lanka 72. Statuta skole ravnateljica Osnovne $kole Vela Luka dana 12. svibnja
2023.g.donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA U
OSNOVNOJ SKOLI VELA LUKA
Clanak 1.

Ovim Planom Kklasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka utvrduju se klasifikacijske oznake pismena za
oznacavanje pismena iz djelokruga poslova Osnovne Skole Vela Luka (u daljnjem tekstu: Skolska
ustanova) kao i broj¢ane oznake ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba Osnovne §kole Vela Luka.

Clanak 2.

Podgrupa i naziv

upravnog podrudja ili Dosje Djelatnost unutar podgupe

djelatnosti unutar
podgrupe

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Osnovne $kole Vela Luka su:

USTANOVE (OPCENITO)

007-01 01 Skolski odbor

007-01 02 Uciteljsko vijece

007-01 03 Vijeée roditelja

007-01 04 Vijeée ucenika

007-01 05 Skup radnika

007-02 01 Imenovanje i razrjeSenje ¢lanova §kolskog odbora

007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje i razrjeSenje ravnatelja
Skolske ustanove

007-04 01 Ostalo

PRISTUP INFORMACIJAMA 1 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

008-01 01 Pristup informacijama

009-01 01 Provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-03 01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
OPCI AKTI

011-02 01 Op¢i akti skole

011-03 01 Nacrti op¢ih akata skole

011-03 02 Op¢e odluke, procedure i ostalo




UPRAVNI POSTUPAK

034-01 01 Upravni postupak

034-02 01 Upravni spor

034-04 01 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih postupaka
034-05 01 Potvrde uc¢enika

034-06 01 Ostalo

UREDSKO POSLOVANJE | ARHIVA

035-01 01 Donosenje plana klasifikacijskih i broj¢anih oznaka
035-04 01 Ostalo

036-03 01 Cuvanje arhivskog gradiva

036-02 01 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
036-08 01 Izluc¢ivanje arhivskog gradiva

PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01 01 Izrada pecata i Zigova s grbom Republike Hrvatske
038-02 01 Upotreba, Cuvanje i uni$tavanje grbova, Zigova i peCata
038-03 01 Izrada Stambilja

NADZOR

040-01 01 Nadzor zakonitosti op¢ih i pojedina¢nih akata
041-01 01 Nadzor zakonitosti rada $kole i radnika $kole
042-02 01 Unutarnja revizija

116-01 01 Inspekcijski poslovi u podrucju rada

116-02 01 Inspekcijski poslovi u podruéju zastite na radu
242-01 01 Inspekcija civilne zastite

245-02 01 Inspekcijski poslovi u podrucju zastite od pozara
470-01 01 Financijska revizija

470-03 01 Fiskalna odgovornost

470-04 01 Financijska inspekcija

540-01 01 Sanitarna inspekcija

600-03 01 Upravni i inspekcijski nadzor

600-03 02 Stru¢no pedagoski nadzor

044-01 01 Ostali nadzori

PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD SKOLE

050-01 01 Predstavke i prituzbe gradana na rad skole
052-01 01 Ostalo

RADNI ODNOSI

110-01 01 Prava i obveze zaposlenika (op¢enito )

110-03 01 Evidencija o zaposlenim radnicima

110-03 02 Evidencije radnog vremena

112-01 01 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme
112-01 02 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme




112-02 01 Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe
(Zasnivanje radnog odnosa na odredeno i neodredeno vrijeme)

112-02 02 Prijava potrebe za radnikom Povjerenstvu za viskove i
manjkove

112-02 03 Prijava potrebe MZO- suglasnosti na radna mjesta

112-03 01 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-03 02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-06 01 Napredovanja

112-07 01 Ugovor o djelu

112-09 01 Ugovor o dopunskom radu

112-09 02 Prekovremeni rad

112-10 01 Provjera vjerodostojnosti isprava

112-10 02 Potvrde iz radnog odnosa

113-01 01 Odluka o rasporedu radnog vremena

113-02 01 Raspored koristenja godiSnjeg odmora

113-02 02 Odluke o godi$njem odmoru

113-03 01 Placeni dopust

113-03 02 Neplaceni dopust

114-01 01 Radni sporovi

114-02 01 Disciplinska odgovornost i postupak

114-04 01 Ostalo

ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA

115-01 01 Zastita na radu
115-03 01 Ozljede na radu
245-01 01 Poslovi u podrucju zastite od poZara

STJECANJE PLACE IOSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

120-01 01 Utvrdivanje place
121-08 01 Pomo¢ u sluéaju smrti
121-09 01 Jubilarne nagrade
121-12 01 Ostalo
PRIPRAVNICI

132-01 | 01 | Pripravnici

SINDIKATI

150-01 | 01

| Sindikati (osnivanje, djelovanje, prestanak)

FINANCIJSKI DOKUMENTI

400-02 01 Financijski planovi

400-04 01 Godis$nji i polugodi$nji financijski izvjestaj
400-06 01 Plan nabave

400-07 01 Ostalo




INVESTICIJE

404-02 01 Investicijsko odrzavanje
404-03 01 Ostalo

UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE IMOVINE

406-03 01 Javna nabava

406-04 01 Inventure

406-07 01 Ostalo

OBRAZOVANJE

602-01 01 Osnovno obrazovanje (opéenito)

602-01 02 Dokumentacija o u¢enicima ( izvjeSc¢a, obavijesti idr.)

602-01 03 Svjedodzbe

602-01 04 Duplikati isprava ( svjedodzbi, mati¢ne knjige)

602-01 05 Upis i ispis uc¢enika

602-01 06 Potvrde o statusu redovitih uc¢enika

602-01 07 Pedagoske mjere

602-01 08 Ispis iz izbornih predmeta

602-01 09 I1zleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan
Skolske ustanove

602-01 10 Natjecanja ucenika i sl.

602-01 11 Dopunski nastavni rad i popravni ispiti

602-01 12 Razredni i predmetni ispiti

602-01 13 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje
ocjene iz vladanja

602-01 14 Osnovna glazbena $kola pri Osnovnoj §koli Vela Luka

602-01 15 Obavijesti roditeljima ucenika

602-01 16 Odluke o tjednim i godi$njim zaduZenjima ucitelja i struénih
suradnika

602-05 01 Priznavanje inozemnih Skolskih kvalifikacija

602-08 01 Udzbenici

602-11 01 Godi$nji plan i program

602-12 01 Skolski kurikulum

602-13 01 Ostalo

602-13 02 Primjereni oblik §kolovanja, uCenici s teSko¢ama

PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

| 740-12 | 01 | Upis u sudski registar

Clanak 3.

Uredsko poslovanje u Osnovnoj §koli Vela Luka obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju
(Narodne novine broj 75/21.) i Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21.).



Clanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznacava kao ,,KLASA* a sastoji od
Cetiri grupe brojcanih oznaka prema
1. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u predmetu

2. vremenu Koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se s posljednja dva broja kalendarske
godine u Kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznacava brojéana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze cjeline

4. rednom broju predmeta koji oznacava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznacava se
brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak 5.
Osnovnoj skoli Vela Luka Dubrovacko-neretvanska zupanija je dodijelila brojéanu oznaku:
2117-37

Clanak 6.

Broj¢ana oznaka unutarnje ustrojstvene jedinice/sluzbene osobe Osnovne Skole Vela Luka:
01 — uprava $kole (ravnatelj, tajnik, voditelj ratunovodstva), stru¢na sluzba Skole (ucitelji, stru¢ni

cen

Skole (8kolski odbor, uiteljsko vijece, vijece uCenika, vijece roditelja) radnicko vijece, sindikat.

Clanak 7.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene U informacijski sustav uredskog
poslovanja.

U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnateljica ¢e
izvrsiti dopunu ovoga Plana.

Clanak 8.

Ovaj Plan stupa na snagu sljede¢eg dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole, a primjenjuje se od
15. svibnja 2023.9.

Clanak 9.

Danom primjene ovoga Plana prestaje primjena Plana Klasifikacijskih oznaka u Osnovnoj skoli Vela
Luka KLASA: 602-02/21-01/388, URBROJ:2117-01/21-01 i Plana broj¢anih oznaka ustrojstvenih
jedinica i sluzbenih osoba u Osnovnoj $koli Vela Luka KLASA: 602-02/21-01/389, URBROJ:2117-
01/21-01 od 31.prosinca 2021.g.
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