REPUBLIKA HRVATSKA ,
O S GROFA JANKA DRASKOVICA
KLENOVNIK

Na temelju ¢lanka 18.stv.3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 7/09.) i u skladu s

Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaralaca i
primalaca akata (NN SRH br.38/88.), donosim:

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA STVARALACA I
PRIMALACA AKATA

Clanak 1.
Ovim planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca akata (u
daljnjem tekstu:Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu
OS grofa Janka Dragkovi¢a Klenovnik (u daljnjem tekstu:Skola).
Sastavni dio ovog Plana su i brojéane oznake unutrasnjih organizacijskih jedinica skole.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake za akte prema njihovom sadrZaju i obliku utvrduju se planom
dosiea kako slijedi;

Klasifikacijska oznaka Opis djelatnosti Vrijeme
unutar podgrupe cuvanja
003 Upravno poslovanje
003 - 04 01 sporazumi ugovori ( medusobni ) TRAINO
003 - 05 01 op¢i akti TRAINO
003 - 06 01 sjednice $kolskog odbora TRAINO
003 - 07 01 sjednice uditeljskog vijeéa TRAINO
003 - 08 01 sjednice vijeca roditelja TRAJNO
003 - 09 01 sindikalna podruznica TRAINO
003 - 11 01 radnicko vijece TRAINO
008 Drustveno informiranje
008 — 04 01 informiranje 5
011 DonoSenje i objavljivanje propisa
011-03 01 objavljivanje propisa &
012 Ustavni propisi i statuti
012 -03 01 statut Skole TRAINO
012 - 04 01 ostalo (punomoéi...) 3
014 Referendumi i drugi oblici osobnog
izja§njavanja
014 -01 01 opéenito TRAJNO
014 -02 01 referendum TRAINO
032

Informacijsko — dokumentacijska sluzba
032 - 04 01 struéna biblioteka 5



032 - 05

033
033 -03
033 - 04
034
034 - 01
035
035-01
035-02
TRAINO
036
036 -01
036 - 04
036 -05
038
038 — 02
038 - 03
038 — 04
040
040 - 01
040 - 02
041 -03
052
052 - 02
053
053 - 02
061
06l — 01
103
103 - 01
112
112 - 01
112 - 02
112 - 03
112— 04
112—- 05
112— 06
112 - 07

01 str. ¢asopisi 1 druga stru¢na literature

Stampanje i umnozavanje materijala

01 Stampanje, umnoZavanje i reprodukcija

01 uvezivanje i distribucija

Upravni post./upravni spor
01 opcenito

Uredsko poslovanje
01 opcenito
01 klasifikacijske oznake i urudzbeni

Arhiviranje predmeta i akata
01 opéenito
01 izlu¢ivanje arhivske grade
01 ostalo

Pecati, Zigovi, stambilji
01 odobrenje za izradu petata i Zigova
01 upotreba, Cuvanje,uni$tavanje pedata
01 ostalo

Upravni nadzor
01 opcenito
01 nadzor nad zakonitoséu akata
01 nadzor nad zakonitoséu rada

Predstavke i prituzbe
01 prituzbe roditelja, udenika

Molbe i prijedlozi
01 pojedinaéni predmeti (zaposlenje)

Javne nagrade i priznanja
01 opéenito - nagrade i priznanja

Usmjeravanje u zanimanja

01 profesionalna orijentacija

TRAINO

TRAJNO
TRAINO

TRAINO
TRAINO
TRAINO

TRAINO
TRAINO
TRAJNO

TRAJINO
TRAJNO
TRAJNO

Zasnivanje i prestanak radnog odnosa,

ugovor o djelu, prekovremeni rad

01 opcenito (Pravilnik o radu i sl.)

01 zasnivanje radnog odnosa-neodredeno
02 prestanak radnog odnosa —neodredeno
01 zasnivanje radnog odnosa —odredeno

02 prestanak radnog odnosa —odredeno
01 ugovor o djelu
01 prekovremeni rad
01 pripravnici, volonteri

01 potvrde iz radnog odnosa, radna knjiz

5
TRAINO
TRAJNO
TRAJNO
TRAJNO
TRAINO
TRAINO
TRAINO
TRAINO

2



113

113 - 02
113—- 03
113 - 04
113 - 05
113 - 06
114

114 -02
114 -04
114 -05
114 - 06
115

115 =01
115-04
115-06
116
116-01
117
117-04
117 -07
118
118 — 04
119
119 - 03
120
120 - 01
121

121 - 01
121 - 02
121 -05
121 -07
121 -09
121 -10
121 -11
121 - 14
121 -15
121 - 16
130

130 -01

Radno vrijeme, odmori, dopusti i
bolovanja, obustave rada

01 radno vrijeme — rjeSenja 5
01 odmori ( godidnji, dnevni i sl. ) 5
01 dopusti(placeni/neplaéeni) 5
01 bolovanje ( kuéna njega i sl.) 5
01 obustave rada - radnici TRAJNO
Radni sporovi,radna disciplina,
materijalna i disciplinska odgovornost
01 radni sporovi TRAINO
01 disciplinska odgovornost i postupak TRAINO
01 materijalna odgovornost 3
01 ostalo (upozorenja.) 5
Zastita na radu
01 opéenito (Pravilnik i sl.) 2
01 nesrece na radu TRAINO
01 ostalo ( o zastiti na radu) TRAINO
Inspekcija rada
01 zapisnici i rjedenja inspekcije rada TRAINO
Radni staz
01 utvrdivanje radnog staza TRAJNO
01 ostalo 5
Stru¢na sprema, kvalifikacije, stru¢na
osposobljenost i priznavanje svojstva
01 stru¢na osposobljenost 5
Kadrovska politika
01 kadrovska evidencija radnika 5
Stjecanje osobnog dohotka
01 opcenito 3
Ostala primanja po osnovi rada
0T opcenito —obavijesti 3
01 dnevnice TRAINO
01 naknada za prijevoz na posao i s posla TRAINO
01 regres za godidnji odmor TRAINO
01 pomo¢ u slu¢aju smrti TRAINO
01 jubilarne nagrade TRAINO
01 otpremnina TRAINO
01 radna odjela i druga zastitna sredstva 5
01 ostalo TRAINO
01 krediti TRAINO
Tecajevi, savjet. - stru¢na putovanja
01 opéenito 5



130 - 03 01 savjetovanja i seminari 5

130 - 04 01 struéna putovanja ( ekskurzije ) 2

131 Napredovanje u struci

131 - 04 01 struéno usavr$av. - napredovanje u struci 5

132 Struéna praksa

132 - 01 01 opéenito ( pripravnici, stazisti i sl. ) 5

133 Strucéni ispit

133 -02 01 struéni ispit TRAINO

134 Struc¢na takmicéenja

134 - 01 01 opcenito (takmicenja ucenika) 2

140 Mirovinsko osiguranje

140 - 01 01 opcenito TRAINO

140 - 02 01 rjeSenja o mirovini MIO RH TRAINO

143 Dje¢ji doplatak

143 - 01 01 opcenito TRAINO

214 Zastita od poZzara

214 -01 01 opéenito (Pravilnik) TRAINO

214-02 01 mjere zastite od pozara 10

215 Kriminalitet

215-02 01 opéenito (krade, Stete u $koli i van skole) §

230 UdruZenja gradana

230-02 01 Vijec¢e ucenika 10

333 Opskrba

333-02 01 poljoprivredni — prehranbeni i drugi 3
proizvodi

333-07 01 ostalo 3

361 Izgradnja objekata

361 —02 01 izgradnja objekata TRAINO

361 —03 01 gradevinska dozvola TRAINO

361 — 04 01 tehnicki pregled objekata TRAINO

361 - 05 01 dozvola za uporabu objekta TRAINO

361-06 01 rjeSenje o uvjetima uredenja prostora TRAINO

361 -07 01 procjena Stete od elementarnih nepogoda  TRAINO

361 - 08 01 izvjesca o ispistivanju instalacija TRAINO

361 -09 01 kotlovnica TRAINO

370 Stambena politika

370 -01 01 opéenito ( stamb. odnosi, molbe, odl. i TRAINO
rjeSenje o dodjeli stana )

370 -01 01 ostalo TRAINO



372

372 - 03
400

400 - 02
400 — 04
400 — 05
401

401 - 01
401 - 02
401 - 03
402

402 - 03
402 - 06
402 - 08
402 - 09
403

403 - 05
404

404 — 04
404 — 05
406

406 - 01
406 - 03
406 - 05
406 — 06
406 — 08
450

450 - 08
453

453 - 01
453 - 02
500

500 - 01
501

501 — 03
501 — 04

Poslovni prostor
01 zakup/najam TRAJNO

Financijsko-planski dokumenti

01 financijski planovi TRAINO
01 periodi¢ni obra¢uni 11
01 godisnji obracun TRAINO

Knjigovodstveno — racun. posl.

01 opcenito 3

01 knjigovodstvene evidencije 11

01 racuni 11
Financiranje

01 drustvenih djelatnosti TRAINO

01 refundacije z

01 financiranje iz proraduna TRAINO

01 fondovi TRAINO
Kreditiranje

01 potrazivanja 3
Investicije

01 investicijsko odrzavanje TRAINO

01 hitne intervencije i $tete TRAINO

Upravljanje imovinom i
nabavljanje imovine

01 opéenito, bagatelna nabava 10
01 osnovna sredstva TRAJNO
01 oprema TRAINO
01 sitni inventor 10
01 inventura 10
02 Povjerenstvo za popis imovine (odluke) 10

Novéani promet
01 platni promet TRAINO

Poslovi osiguranja
01 opcenito o poslovima osiguranja — ponude 3
01 osiguranje (imovine, udenika i radnika) 10

Zdravstvena zastita i zdravstveno
osiguranje

01 opcenito TRAINO

Mjere zdravstvene zastite

01 specifi¢na zdravstvena zastita radnika TRAINO
01 specifi¢na zdravstvena zastita $kolske TRAINO
djece

Prava iz zdravstvenog osiguranja



502 -01

502 -03
502 - 04
540

540 - 02
550
55001
550 -05
551-01
600
600 — 02
600 - 04
602
602 - 01
602 - 02
602 - 06
602 - 09
602 -11
602 - 12
602 - 13
602 - 14
610-01
620
620 - 01
620 —-03
740
740-13
814

814 —04
814 - 05
816
816 —-02

01 opcenito
01 koriStenje zdravstvene zatite u slu¢aju
nesrece na posluiobolj. od prof. bol.

01 naknada osobnog doh. za vrj.privr.nesp.

Sanitarna inspekcija
01 pojedinaéni predmeti

Socijalna zastita
01 Centar za socijalnu skrb
01 Crveni kriz Hrvatske
01 opéenito socijalna zastita

Prosvjeta
01 Zavod za Skolstvo (prosvj. - ped.sluzba)
01 Prosvjetna inspekcija

Skolstvo
01 3kolstvo — opéenito
01 godisnji plan i program $kole
03 ucenici s teSko¢ama u razvoju
04 rjeSenja o tjednom zaduZenju ugitelja
06 uvjerenja, potvrde uenika
07 svjedozbe
08 izdavanje duplikata sviedozbi
09 razredni i predmetni ispiti
10 prijevoz u¢enika
01 nostrifikacija svjedozbi
01 udzbenici
01 ostalo — profesionalna orjentacija
01 pedagoske mjere
02 zlostavljanje
01 ucenicka zadruga
02 Eko skola
01 Skolska knjiZnica

Manifestacije
01 opcenito

. Sport
01 Skola plivanja
01 sportska natjecanja i priredbe

Ostalo
01 upis u sudski registar (trgovacki sud.)

Pripreme dru$tvenih djelatn.
01 plan za izvanredne prilike
01 mobilizacijski programi

Radna obaveza
01 evidencija obveznika radne obveze

TRAJNO

(%]

TRAINO
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O D = n © = =y W) Lo N

TRAINO
TRAINO
TRAJNO

10
10

TRAINO

TRAJNO
TRAJNO

TRAINO



932 Geodetsko-katastarski poslovi

932 - 01 01 opcenito TRAINO
940 Evidencija nekretnina u
drusStvenom vlasnistvu

940 - 01 01 opcenito TRAINO
u51 Statistika
951 -01 01 Opcenito TRAINO

Ostalo
960 - 01 01 Drzavni praznici

Clanak 3.

Izvrino vijece Skupstine opcine Ivanec donijelo je Odluku o brojéanim oznakama
stvaraoca i primaoca akata na podrucju op¢ine Ivanec u uredskom poslovanju OS
grofa Janka Draskovi¢a Klenovnik, 15.01.1991., te utvrdilo brojéanu oznaku za OS
grofa Janka Draskovi¢a Klenovnik koja glasi:

2186-121 -01- ...
Clanak 4.
Broj¢ane oznake unutra¥njih organizacijskih jedinica su:
2186-121-01 -01 ravnatelj
-02 tajnistvo
-03 racunovodstvo
-04 defektolog

-05 pedagog
-06 knjiznica

Clanak 5.

Ovaj Plan se primjenjuje od 01.01.2021.
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Klasa:035-02/21-01/1
Urbroj:2186-121-01-21-1
U Klenovniku 31.12.2020.




