Na temelju ¢lanka 25. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj
75/21), €lanka 2. stavaka 1. i 2. te &lanka 14. stavka 1. Naputka o broj¢anim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne novine broj 132/21) i &lanka
91. Statuta Srednje Skole Pavla Rittera Vitezovica u Senju, ravnateljica Skole, dana 31.
prosinca 2021. godine donosi

_PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
SREDNJE SKOLE PAVLA RITTERA VITEZOVICA U SENJU

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se
oznacavaju pismena koje se primjenjuju u radu Srednje ¥kole Pavla Rittera Vitezoviéa u
Senju.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Srednje 3kole Pavla Rittera Vitezoviéa u
Senju su:

OZNAKA
PREMA BROJ
SADRZAJU  DOSJEA  OPIS PREDMETA

004 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE

004-01/ 01/ Eticko povjerenstvo

004-02/ 01/ Suzbijanje diskriminacije

004-03/ 01/ Zastita prava i interesa djece

004-04/ 01/ Ravnopravnost spolova

004-05/ 01/ Zastita prava i interesa osoba s invaliditetom
004-06/ 01/ Ostalo

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01/ 01/ Statut $kole

007-01/ 02/ Op¢i akti Skole (pravilnici, procedure, poslovnici)
007-02/ 01/ Imenovanje &lanova Skolskog odbora

007-02/ 02/ RazrjeSenje ¢lanova Skolskog odbora

007-02/ 03/ Skolski odbor (odluke, zapisnici, pozivi.ostalo)
007-02/ 04/ Nastavni¢ko vijece (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-02/ 05/ Razredno vijece (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-02/ 06/ Skup radnika (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-02/ 07/ Vijece roditelja (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-02/ 08/ Vijece ucenika (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-03/ 01/ Natjecaj i odluka o izboru i imenovanju ravnatelja
007-03/ 02/ Davanje suglasnosti za imenovanje ravnatelja
007-03/ 03/ RazrjeSenje ravnatelja

007-04/ 01/ Ostalo

008 INFORMIRANJE
008-01/ 01/ Pristup informacijama
008-03/ 01/ Ostalo



009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01/ 01/ Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-03/ 01/ Imenovanje sluzbenika za zaStitu osobnih podataka
009-04/ 01/ Ostalo

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-03/ oY/ Pojedinacni akti skole

011-04/ 01/ Postupak donosenja pojedinaénih akata Skole

011-06/ 01/ Ostalo

032 INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKO POSLOVANJE

032-02/ 01/ Knjiznica

032-06/ 01/ Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01/ 01/ Op¢i upravni postupak

034-02/ 01/ Upravni spor

034-05/ 01/ Izdavanje potvrda (opéenito)

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01/ 01/ Donosenje plana klasifikacijskih i plana broj¢anih oznaka
035-06/ 01/ Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01/ 01/ Upravljanje dokumentarnim gradivom

036-02/ 01/ Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
036-03/ 01/ Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILIJI

038-01/ 01/ Odobrenja za izradu pecata 1 zigova s grbom RH
038-02/ 0/ Upotreba, Suvanje i uniStavanje Zigova i pecata

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01/ 01/ Nadzor zakonitosti opéih i pojedina¢nih akata
040-02/ 01/ Ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA 5
041-01/ 01/ Nadzor nad zakonito$§éu rada tijela i sluzbenika Skole
041-02/ ot/ Ostalo

044 OSTALI NADZORI

044-01/ 01/ Ostali nadzori

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
050-01/ 01/ Predstavke i prituzbe na rad Skole

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01/ 01/ Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opcenito)
110-02/ 01/ Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03/ 01/ Evidencije zaposlenih



110-04/ 01/ Ovlastenja za potpisivanje
110-05/ 01/ Ostalo

112 ZASNIVANJE 1T PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU I
PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01/ 01/ Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

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

112-01/ 03/ Pomoénik u nastavi

112-02/ 01/ Natje¢aji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe

112-03/ 01/ Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-03/ 02/ Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-06/ 01/ Napredovanja (evidencija trajanja napredovanja)

112-07/ 01/ Ugovor o djelu

112-08/ 01/ Ugovor o autorskom djelu

112-09/ 01/ Dopunski rad

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

112-10/ 02/ Prijava potrebe za zaposljavanjem, prijave zaposlenika koji
su zaposleni na neodredeno nepuno radno vrijeme i sl.

112-10/ 03/ Provjera vjerodostojnosti isprava

112-10/ 04/ Sporazum izmedu $kola za radnike koji rade u dvije/vise $kola

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

113-01/ 01/ Radno vrijeme

113-02/ 01/ Odmori

113-03/ 01/ Pla¢eni dopusti

113-03/ 02/ Neplaéeni dopusti

113-04/ 01/ Bolovanja

113-05/ 01/ Obustave rada (3trajk)

113-06/ 01/ Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01/ 01/ Radni sporovi

114-02/ 01/ Disciplinska odgovornost i postupak
114-03/ 01/ Materijalna odgovornost

114-04/ 01/ Ostalo

115 ZASTITANA RADU

115-01/ 01/ Zastita na radu

115-03/ 01/ Ozljede na radu

115-04/ 01/ Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01/ 01/ Inspekcijski poslovi u podruéju rada
116-02/ 01/ Inspekeijski poslovi u podruju zastite na radu
116-03/ 01/ Ostalo

120 STJECANJE PLACE

120-01/ 01/ Utvrdivanje place

120-03/ 01/ Dodaci na placu

120-04/ 01/ Ostalo



121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01/ 01/ Dnevnica

121-04/ 01/ Naknada za prijevoz na posao i s posla
121-06/ 01/ Regres za godis$nji odmor

121-08/ 01/ Pomoci

121-09/ 01/ Jubilarne nagrade

121-10/ 01/ Otpremnina

121-11/ 01/ Autorski honorari

121-12/ 01/ Ostalo (dar za dijete, boZi¢nica i dr.)

130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA

130-01/ 01/ Tegajevi, savjetovanja i seminari
130-02/ 01/ Stru¢na putovanja, kongresi, simpoziji
130-03/ 01/ Ostalo
131 SPECIJALIZACIJA 1 DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA
131-02/ 01/ Vodenje strucnih vijeca
132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-02/ 01/ Pripravnici i pripravnicki staz
132-03/ 01/ Struéno osposobljavanje
132-06/ 01/ Ostalo
133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01/ 01/ Drzavni ispit

33-03/ 01/ Struéni ispit

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01/ 01/ Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina Zivota i
radnog staZa

140-07/ 01/ Mirovine po posebnim propisima

140-08/ 01/ Evidencije

140-09/ 01/ Ostalo

150 SINDIKATI

150-01/ 01/ Sindikat — opéenito

241 UZBUNJIVANJA I OBAVJESCIVANJA

241-02/ 01/ Obuka i vjezbe evakuacije

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01/ 01/ Preventivne i operativne mjere zastite od pozara i eksplozija

245-02/ 01/ Inspekcijski poslovi u podrudju zastite od poZara

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA
361-01/ 01/ Gradnja gradevina i obnova - opéenito

371 STAMBENI ODNOSI
371-08/ 01/ Stambeni odnosi - opéenito



372 POSLOVNI PROSTOR

372-02/ 01/ Zakup poslovnog prostora

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-02/ 01/ Financijski planovi

400-04/ 01/ Financijska izvje$éa

400-06/ 01/ Planovi nabave

400-07/ 01/ Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01/ 01/ Racuni ulazni

401-01/ 02/ Raguni izlazni

401-05/ 01/ Knjigovodstveno-ratunovodstveno poslovanje - opéenito

402 FINANCIRANJE

402-04/ 01/ Povrat

402-05/ 01/ Sufinanciranje

402-06/ 01/ Financiranje iz drzavnog proraéuna

402-06/ 02/ Financiranje iz proraduna Licko-senjske Zupanije
402-06/ 03/ Financiranje iz prora¢una Grada Senja

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01/ 01/ Sitni inventar

406-02/ 01/ Osnovna sredstva

406-03/ 01/ Javna nabava, jednostavna nabava
406-04/ 01/ Inventure

406-06/ 01/ Upravljanje nekretninama i pokretninama
406-07/ 01/ Ostalo

421 DONACLJE, SUBVENCIJE Il HUMANITARNA POMOC
421-01/ 01/ Donacije

421-02/ 01/ Subvencije

421-04/ 01/ Ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01/ 01/ Osiguranje radnika

453-01/ 02/ Osiguranje ucenika

453-01/ 03/ Osiguranje imovine

453-01/ 04/ Osiguranje od odgovornosti
453-03/ 01/ Ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01/ 01/ Financijska revizija

470-02/ 01/ Prora¢unski nadzor

470-03/ 01/ Fiskalna odgovornost

470-04/ 01/ Financijska inspekcija

470-05/ 01/ Ostalo

500 ZDRAVSTVENA ZASTITA (OPCENITO)
500-01/ 01/ Sustav zdravstvene zastite i zdravstvenog osiguranja



Zdravstvene evidencije

Inspekcijski nadzor
Ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

Osnivanje i rad Skole
Upravni i inspekcijski nadzor
Struéno-pedagoski nadzor
Ostalo

602 OSNOVNQ, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

Srednje obrazovanje (opcenito)
Upisi u Skolu
Organizacija nastave — rje$enja o tjednom i godidnjem
zaduzenju
DrZavna matura
Pedagoske mjere u¢enika
Predmetni, razredni, razlikovni, dopunski i popravni ispiti,
produZna nastava
Rad s u¢enicima s posebnim potrebama
Izleti, ekskurzije i druge odgojno-obrazovne aktivnosti izvan
sSkolske ustanove
Razredne svjedodzbe
Duplikati i prijepisi isprava
Sviedodzbe o zavr$nom radu
Zavr$ni rad ucenika
Prijave za popravne ispite
Prijava za predmetne i razredne ispite
Promjena kole — prijepis ocjena
Zamolbe ucenika za upis, ispis, promjenu programa i sl.
Sjednice Prosudbenog odbora i povjerenstva za obranu
zavrSnog rada
Natjecanja u¢enika
Priznavanje inozemnih visokogkolskih kvalifikacija i
razdoblja studija
Priznavanje inozemnih $kolskih kvalifikacija
Obrazovanje odraslih
Obrazovanje u inozemstvu
UdZbenici
Godisnji plan 1 program
Skolski kurikulum
Ostalo

Sportske organizacije (8kolska sportska drustva)

500-05/ 01/
540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01/ 01/
540-02/ 01/
600-01/ 01/
600-03/ 01/
600-03/ 02/
600-04/ 01/
602-01/ 01/
602-01/ 02/
602-01/ 03/
602-01/ 04/
602-01/ 05/
602-01/ 06/
602-01/ 07/
602-01/ 08/
602-01/ 09/
602-01/ 10/
602-01/ 11/
602-01/ 12/
602-01/ 13/
602-01/ 14/
602-01/ 15/
602-01/ 16/
602-01/ 17
602-01/ 18/
602-02/ 01/
602-03/ 01/
602-04/ 01/
602-05/ 01/
602-06/ 01/
602-09/ 01/
602-10/ 01/
602-11/ 01/
620 SPORT (OPCENITO)
620-02/ 01/
620-07/ 01/

Ostalo



740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)
740-12/ 01/ Upisi u sudski registar
740-15/ 01/ Ostalo

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU JEDINICA
LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE

940-01/ 01/ RjeSavanje imovinskopravnih odnosa
940-04/ 01/ Uknjizba prava vlasnitva

940-06/ 01/ Ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-06/ 01/ Statistika obrazovanja

953-10/ 01/ Ostale statistike

984 IZVRSAVANJE I UPRAVLJANJE UGOVORIMA O DODJELI
BESPOVRATNIH SREDSTAVA EUROPSKE UNLJE

984-01/ 01/ Provjere projektne dokumentacije

984-07/ 01/ Zahtjevi za platanje

984-08/ 01/ Povrati sredstava

984-11/ 01/ Financijsko zaklju¢ivanje projekta

984-12/ 01/ Izvjeséa nakon provedbe

984-12/ 01/ Raskid ugovora

984-13/ 01/ Prigovori u provedbi

984-14/ 01/ Ostalo

900 OSTALO

900-01/ 01/ Djelatnosti koje se prema sadrZaju ne mogu uvrstiti u

navedene podgrupe

Clanak 3.
Ovim planom utvrduju se i brojéane oznake unutra$njih organizacijskih jedinica Skole i to
kako slijedi:
01 — ravnatelj
02 — tajnistvo
03 — radunovodstvo
04 — pedagog i psiholog
05 — Skolski odbor
06 — Nastavnicko vijecée
07 — Razredna vijeca
08 — Knjiznica
09 — Ostali

Clanak 4.
Broj¢ana oznaka Srednje 8kole Pavla Rittera Vitezoviéa u Senju je 2125-38.

Clanak 5.
Uredsko poslovanje u Srednjoj Skoli Pavla Rittera Vitezoviéa u Senju 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 6.
Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznac¢ava kao ,,KLLASA™, a
sastoji se od Cetiri grupe brojCanih oznaka prema:
1. upravnom podru¢ju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u
predmetu,
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznaava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren,
3. obliku koji ozna¢ava brojcana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uZe
cjeline.
4. rednom broju predmeta koji oznatava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznalava
se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak 7.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom bit ¢e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.
U sluéaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom, ravnatelj
¢e napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanak 8.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plo¢i Srednje Skole Pavla Rittera
Vitezovié¢a u Senju 31. prosinca 2021., a stupio je na snagu 1. sije¢nja 2022.
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KLASA: 035-02/21-01/01
URBROIJ: 2125/38-01-21-01
Senj, 31. prosinca 2021.



