
Na temeliu elanKa 25. stavaka f .i2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj
75121) te dlanka 2. stavaka 1. i 2. i 6lanka 14. stavka 1. Naputka o broj6anim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine nroj t 32121) i dlanka
94' Statuta Osnovne Skole Ostrog, ravnateljica Osnovne Skole Ostrog, Ka5iel Lukdic donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

OSNOVNE SKOLE OSTROG, KASTEL LUKSIC

elanak 1.
(1) Planom klasifikacijskih oznaka (u nastavku teksta: Plan) odreduju se klasifikacijske oznake
Osnovne Skole Ostrog, Ka5tel Luk5i6.
(2) Ovaj Plan obuhva6a poslove iz djelokruga Osnovne Skole Ostrog, Ka5tel Luksic

dlanak 2.

Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema glavnoj grupi, grupi i podgrupi sukladno
propisanom klasifikacijskom okviru 6lankom 2. Naputka o-brojdanim oznakarira pismena te
sadrZaju evidencija uredskog poslovanja.

Ctanak 3.
(1) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnostiunutar podgrupe ikvalifikacija
prema obliku.
(2) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe prema
redoslijedu navodenja djelatnosti u stavku 2. clanka 2. Naputka o brojcanim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja u rubrici ,,DJELATNOSTI UNUTAR
PODRUPE" od 01 do potrebnog broja.
(3) Planom se odreduje klasifikacija prema obliku brojdanom oznakom dosjea od 01 pa do
potrebnog broja.

6lanak 4.
Planom se odreduju klasifikacijske oznake, koje proizlaze iz djelokruga rada Osnovne Skole
Ostrog, Ka5tel Luk5ic kako slijedi:

PODGRUPA I NAZIV UPRAVNOG

PODRUEJA ILI DJELATNOSTI

UNUTAR PODGRUPE

OZNAKA DOSJEA

004-02

004-03

004-04

004-05

004-06

01

01

01

01

01

Suzbijanje diskrim inacije

Za5tita prava i interesa djece

Ravnopravnost spolova

Za5tita prava i interesa osoba s Invaliditetom

Ostalo



OO7 USTANOVE (OPCENITO)

007-01

007-02

007-03

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

0Q7-04

007-04

007-05

011-03

011-03

01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

01 lmenovanje clanova Skolskog odbora

02 Razrjeienje 6lanova Skolskog odbora

01 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja

(natjedajni postupak i postupak imenovanja)

02 Razrje5enje ravnatelja

01 Ostalo

02 Skolski odbor

03u vijece

vijece

radnik

OO8 INFORMIRANJE

008-01

008-03

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01

009-03

009-04

011 USTAV. ZAKONI I DRUGI PROPISI

06 vi roditelja

udenika07 vii

08R idko vijeCe

01 Ost

01 Pristu informacijama

01 Osta

e i provedba propisa o zaStiti osobnih

ka

01 | je sluZbenika za zaStitu osobnih podataka

01

04

05

01 Statut

02 Ostali

pr

ustanove

akti Skolske ustanove ( pravilnici,

i ostalo)

011-06 01 Ostalo



034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034- 01

034- 02

034-04

034- 05

034- 05

035- 06

01 Opci upravni postupak

01 Upravni spor

01 lzvjeStaji o rje6avanju upravnih stvari

01 lzdavanje potvrda u6enicima

Q2 lzdavanje potvrda radnicima

01 Ostalo

01 DonoSenje plana klasifikacijskih i plana

brojdanih oznaka

01 Uredsko poslovanje (ostalo)

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01

035 UREDSKO POSLOVANJE

035- 01

035- 04

036-02

036-03

038 PEEATI, ZIGOVI ISTAMBILJI

038-01

038-02

038-03

01 euvanje, za5tita, obrada, vrednovanje, odabiranje,

pretvorba, kori5tenje, izludivanje dokumentarnog gradiva

Predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu

Ostalo

01 Odobrenja zaizradu pedata iZigova s grbom RH

01 Upotreba, duvanje i unistavanje grbova, Zigova i

pecata i izrada Stambilja

01 Ostalo

01

01

040-01

040-02

041-01

041-02

01

01

01 Nadzor zakonitosti opcih i pojedinadnih akata

01 Ostalo

Nadzor nad zakonito5cu rada tijela Skolske ustanove

Ostalo



043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora

01 Ostali nadzori

01 Predstavke i prituZbe gradana, organizacija civilnog

dru5tva, udruga na rad Skole

044 OSTALI NADZORI

044-01

052 OSTALE PREDSTAVKE IPRITUZBE

01 Ostale predstavke i prituZbe

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 01 Molbe i prijedlozi upuceni Skolskoj ustanovi

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

01 Prava i obveze zaposlenih u Skoli (opcenito )

01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

01 Evidencije zaposlenih

01 Ovla5tenja za potpisivanje

01 Ostalo

052-01

1 10-01

110-02

1 10-03

110-04

1 10-05

112-01

112-01

112-02

112-03

112-03

112-06

112-07

112-08

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA. PRIJAM U SLUZBU I

PRESTANAK RADNOG ODNOSA. UGOVOR O DJELU. DOPUNSKI RAD I OSTALO

01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

Q2 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

01 Natjedajizazasnivanje radnog odnosa i postupak

provedbe

01 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

01 Napredovanja

01 Ugovor o djelu

01 Ugovor o autorskom djelu



112-09

112-09

112-10

112-10

112-10

01 Dopunski rad

02 Prekovremeni rad

01 Ostalo ( uvjerenja, potvrde idr.)

02 Prijava potrebe za zapolljavanjem, prijave

zaposleni kojisu zaposleni na neodredeno nepuno

radno vrijeme i sl,

03 Provjera vjerodostojnosti isprava o stupnju

obrazovanja radnika

1 13-01

113-02

1 13-03

1 13-03

113-04

1 13-05

1 13-06

01 Radno vrijeme

01 Odmori (godi5nji odmor, dnevna stanka i ostalo)

01 Dopusti- pladeni

02 Dopusti- neplaceni

01 Bolovanja

01 Obustave rada

01 Ostalo

114-01

114-02

114-03

114-04

01 Radni sporovi

01 Disciplinska odgovornost i postupak

01 Materijalna odgovornost

01 Ostalo

01 Za5tita na radu

01 Posebna za5tita 2ena, djece i osoba s invaliditetom

01 Ozljede na radu

01 Ostalo

115 ZASTITA NA RADU

1 15-01

115-02

1 15-03

115-04

116 INSPEKCIJA RADA

1 16-01

116-02

1 16-03

01 Inspekcijski poslovi u

01 Inspekcijski poslovi u

01 Ostalo

podrudju rada

podrudju za5tite na radu



1 18-01 01 Priznavanje inozemnih kvalifikacija

01 Utvrdivanje plade

01 Dodaci na pla6u

01 Ostalo

120 STJECANJE PLACE

120-01

120-03

120-04

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01

121-04

121-06

121-08

121-09

121-10

121-11

121-12

130-01

130-02

130-03

132-02

132-03

132-04

132-05

132-06

133-03

133-04

01 Dnevnica

01 Naknada za prijevoz na posao i s posla

01 Regres za godi5nji odmor

01 Pomo6 u slu6aju smrti

01 Jubilarne nagrade

01 Otpremnina

01 Autorski honorari

01 Ostalo (pomoci, dar za dijete, boZicnica i dr.)

01 Tedajevi, savjetovanja i seminari

01 Strudna putovanja, kongresi, simpoziji

01 Ostalo

I

01

01

01

01

01

Pripravnici

Strudno osposobljavanje

Strucna praksa

Vje2beni6ki ili pripravnidki staZ

Ostalo

01 Strucni ispiti

01 Drugi ispiti (za5tita na radu i dr.)



140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01

140-09

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01

141-05

150 SINDIKATI

150-01

150-02

01 Mirovinsko osiguranje (ocjena radne sposobnosti,

vje5tadenja, mirovine, profesionalna nesposobnost)

01 Ostalo

01 Invalidska mirovina

01 Ostalo

01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

01 Ostalo

152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152-01 01 Kolektivni ugovori

241 UZBUNJIVANJA I OBAVJESCIVANJA

242 INSPEKCIJSKI NAZDOR U PODRUEJU CIVILNE ZASTITE

242-01 01 Nadzor

242-03 01 Ostalo

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

241-01

245-01

245-02

245-05

01 Sustav za uzbunjivanje i obavje5divanje, obuka i

vjeZbe i ostalo

01 Preventivne i operativne mjere za5tite od poZara

eksplozija

01 lnspekcijski poslovi u podrudju za5tite od poZara

01 lspitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata

i dr.)

01 Ostalo245-06



246 ZASTITA I SPASAVANJE

246-01

246-03

246-05

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA

325-10

325-13

351 ZASTITA OKOLISA

351-01

351-06

01 Sustav 112

01 Osposobljavanje i usavr5avanje sudionika za5tite i

spaSavanja

01 Ostalo

01

01

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01

361-02

361-04

361-11

361-12

363 KOMUNALNI POSLOVI

363-02

363-04

365-01

372 POSLOVNI PROSTOR

372-02

372-08

372-09

01 Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu

01 Ostalo

Mjere za5tite okoliSa i odrZivi razvitak

Ostalo

01 Gradnja gradevina

01 Gradevinska dozvola

01 Uporabna dozvola

01 Ugovori o obnovi

01 Ostalo

01 Komunalna naknada

04 Ostalo

01 Poslovi vezani uz energetsku udinkovitost

01 Zakup poslovnog prostora

01 Natjedaji

01 Ostalo



4OO FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

400-02

400-03

400-04

400-06

400-07

401-01

401-02

401-03

401-04

401-05

402 FINANCIRANJE

402-03

402-04

402-05

402-06

402-Q7

402-08

403 KREDITIRANJE

403-01

403-03

403-04

404 INVESTICIJE

404-02

404-03

406-01

406-02

01 Financijski planovi

01 Periodidni obracuni

01 Financijski izvje5taji

01 Planovi nabave

01 Ostalo

01 Racuni

01 Radunski plan

01 Predraduni

01 Ugovori

01 Ostalo

01 Refundacije

01 Povrat

01 Sufinanciranje

01 Financiranje iz proraduna

01 Fondovi

01 Ostalo

01 Krediti

01 PotraZivanja

01 Ostalo

01 lnvesticijsko odrZavanje

01 Ostalo

01 Sitni inventar

01 Osnovna sredstva

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE



421 DONACIJE. SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC

01 Donacije

01 Subvencije

01 Humanitarna pomo6

01 Ostalo

406-03

406-04

406-05

407-06

407-07

410 POREZT ITROSARINE

410-01

410-19

410-23

421-01

421-02

421-03

421-04

470-03

470-05

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01

540-02

01 Javna nabava

01 Inventure

01 Obvezni odnosi (ugovori i poslovne suradnje)

01 Upravljanje nekretninama i pokretninama

01 Ostalo

01 Porezi iz osobnog dohotka

01 Porezne kartice

01 Ostalo

01 Fiskalna odgovornost

01 Ostalo

01 Inspekcijski nadzor

01 Ostalo

432 POSLOVANJE KORISNIKA PRIORACUNA

432-01 01 Procedure o blagajnidkom poslovanju

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01 01 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje udenika

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti

453-03 01 Ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR



602 OSNOVNO. SREDNJE IVISOKO SKOLSTVO

602-01 01 Osnovno obrazovanje - op6enito

02 Ministarstvo znanosti i obrazovanja

03 Splitsko-dalmatinska Zupanija

04 Lokalna samouprava

05 Agencija za odgoj i obrazovanje

06 Strudno pedago5ka sluZba Skolske ustanove

550 SOCIJALNA SKRB ( OPCENITO}

550-05 01 Ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

600-03

600-03

600-04

600-05

602-02

602-02

602-Q2

602-02

602-02

602-02

602-02

602-02

602-02

602-02

602-02

602-02

602-02

602-02

602-02

01 Upravni i inspekcijski nadzor

02 Strudno pedagoSki nadzor

01 Prosvjetna inspekcija

01 Ostalo

02 Dokumentacija o ucenicima (izvje56a, obavijesti idr.)

03 Upisi i ispisi ucenika

04 SvjedodZbe

05 Duplikati isprava (svjedodZbi, matidne knjige)

06 lzostanak s nastave

07 lspis iz izbornih predmeta

08 lzleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti

09 Natjecanje u0enika

10 Pedago5ke mjere

11 Razredni ipredmetni ispiti

12 Popravi ispit i dopunski rad

13 Prijevoz udenika

14 lzvjeice o udenicima (razne namjere)

1 5 Obavijesti rod itelj i ma/skrbn icima uden ika

16 lzostanci udenika (opravdani zahtjevi / odluke)



611-04

611-09

620 SPORT (OPCEN|TO )

620-02

620-03

620-07

650 INFORMATIKA

650-01

01 Odluke o tjednim i godiSnjim zaduZenjima uditelja i

stru6nih suradnika

01 UdZbenici

01 Programi - godi5nji plan i program rada i sl.

Ot St<otski kurikulum

0'1 Ostalo

01 Knji2ni6arska djelatnost

01 Ostalo

01 Sportske organizacije (Skolska Sportska dru5tva i sl.)

01 Sportska natjecanja

01 Ostalo

01 Informati6ka oprema

01 Parnidki postupak

01 Upis u sudski registar

01 Ostalo

602-05

602-08

602-11

602-12

602-13

740-07

740-12

740-15

940-04

940-07

953-06

953-09

01 UknjiZba prava vlasni5tva

01 Ostalo

01 Statistika obrazovanja

01 Ostalo



970 EUROPSKA UNIJA

970-Q2

970-03

970-04

Projekti

Projektno financiranje

Ostalo

01

01

01

990 oSTALO

990-02 01 Djelatnosti koje se prema sadrZaju ne mogu uvrstiti u

podgrupe 000-989

Glanak 5.
Uredsko poslovanje u Osnovnoj Skoli Ostrog, Ka5tel Lukii6 obavlja se primjenom Uredbe o

uredskom poslovanju (Narodne novine broi75121) i Napuika o brojdanim oznakama pismena

te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broi 132121)

Clanak 6.
Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznadava kao ,,KLASA" a

sastoji od detiri grupe brojdanih oznaka prema
1. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u

predmetu
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznadava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojojje odredeni predmet otvoren
3. obliku koji oznadava brojdanaoznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uZe

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

Clanak 7.
Klasifikacijske oznake odredene planom iz tlanka 2. ovog Plana biti ce unesene u

informacijski sustav uredskog poslovanja.
Ravnatelj Skolske ustanove donosi Plan nakon svake promjene nadleZnosti i djelokruga
Skolske ustanove u skladu s klasifikacijskim okvirom za odredivanje brojdane oznake pismena

ProPisnog NaPutkom' 
eranak g.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. srlednja 2022. godine, a stupa na snagu
dan nakon dana objave na oglasnoj plodi Osnovne Skole Ostrog, Ka5tel Luk5i6.

dlanak 9.
Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaZiti Plan klasifikactlskih i

brojdanih oznaka stvaratelja i primatelja akata za 2021. godinu KLASA: 035-02120-01102,
URBROJ: 2134101-14-2-20-01 od dana 31. prosinca2O2O. godine.



KLASA: 035-02121 -0 1 /0 1

U RBROJ : 21 341 01 -1 4-2-0 1 -21 -01
U KaStel Luk5icu, 30. prosinca2021. godine

Ovaj Plan objavljen je na oglasnoj plodi Skolske ustanove dana 31. prosinca 2021. godine, a

stupa na snagu 1. sijednja 2022. godine.


