
Na temelju flanka 115. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj

75121) te dlanka 2. stavaka f .i2:.. i dlanka 14. stavka 1. l{aputka o brojdanim oznakama
pismena te sadrZajr.r evidenr:ija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132121) i dlanka

69. Statuta v.d.ravrratelja Or;novne Skole Antuna Mihano'rica dana 30.prosinca 2024.
donosi:

PLAN X.LASIFIKACTJSKIH OZNAKA I PLAhI BROJEANIH OZNAKA

OSNOVNE SXOIE ANTUNA MIHANOUEA

elanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih ozrraka odreduju se klasifikacijske oznake ko.iima se
ozna6avaju pismena koje sel prirnjenjuju u radu Osnovne Skole Antuna Mihanovi6a.

elanak 2.

Klasifikacijske oznerke koje se primjenjuju u radu Osnovne Skole Antuna N4ihanovi6a su:

PODGRUPA ! NA;ZIV UPRAVNOG OZNAKA DOSJEA

PODRUEJA ILI DJELATNQSTI

UNUTAR PODGRI.'PE

007 usTANovE (oPcENrTo)

007-01

007-02

007-03

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

01 Osnivanje, ustroj i djelatnost

01 lmenovanje dlanova Skolskog odb,ora

02 RazrjeSenje dlanova Skolskog odbora

01 Davanje suglasnosti na imenovanie

ravnatelja ( natjedajini postupak i postupak

imenovanja)

02 Razrje5enje ravnatelja

01 Ostalo

oz $rotsriodbor

03 Lf6iteljsko vije6e

04 Flazredno vije6e

05 Skup/zbor radnikar

06 Vije6e roditelja

07 Vije6e u6enika



01 Pristup informacijama

01 Javno informiranje

01 Ostalo

OO9 ZASTITA OSC)BNIH PODATAKA

009-01 01 Pra6enje i provedba propisa o zaStiti osobnih

podataka

009-03 01 Imenovanje sluZbenika za zaititu osobnih podataka

009-04 01 Ostalo

011 USTAV, ZAKONI ! DRUG! PROPISI

01 Statut Skolslke ustanove

02 Ostali op6iakti Skolske ustanove

03 Op6e odluke , procedure i ostalo

OO8 INFORMIRANJE

008-01

008-02

008-03

011-03

011-03

011-03

011-04

011-05

011-06

034- 01

034- 05

034- 06

01 Op6i upravni postupak

01 lzdav'anje potvrda (opr6enito)

01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE

035- 01 01 Dono5enje plana klasil'ikacijskih i plana

broj6anih oznaka

035- 02 01 Postupanje s pismeninra

035- 03 01 Evidencije

035- 06 01 Primjena informac'rjsker tehnologije u uredskom

poslovanju

01 Postupak njihovog dono5enja

01 Objavljivanj$

01 Osterlo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR



035- 07 01 Ostalo

036 UPRAVLJAN.JE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 euvanje, zaStita, obrada, vrednovanje, odabiranje,

pretvorba, koriStenje, izludivanje dokumentarnog gradiva

036-02 01 Predaia arhivskog gradiva nadleZnom arhivu

O3S PEEATI, ZTGOVI ISTAMBILJI

038-01 01 Odobrenjaza izradu pedalta iiigova s grbom Republike

Hrvatske

038-02 01 Upotreba, Euvanje i uniStavanje grbova, Zigova i pedata

038-03 01 Ostalo

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU EXATA

040-01 01 Nadzor zakonitosti op6ih i pojedina6nih akata

040-02 01 Ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU NEOA

041-01 01 Nadzor nad zakonito56u rada tijela Skolske ustanove

041-02 01 Ostalo

042 UNUTARNJE I(ONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA

042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

042-OG 01 Ostalo

O5O PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRA'VNIH TIJELA

050-01 01 Predstavke i prituZbe gradana, organizacija civilnog

druitva, udruga

050-02 01 Ostalo

053 MOLBE I PRIJEDLOZ!



053-01 01 Molbe i prijedlozi upu6eniSkolskoi ustanovi

103 USMJERAVANJE U Z:ANIMANJA

103-01

103-02

110-01

110-02

110-04 01 Ovla5teniaza potdisivanje

01 Profesionalna orijentacija

01 Prekvalifikacija, dokvalifiketcija

103-03 01 Ostalo

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-05 01 Ostalo

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU I

PRESTANAK RADINOG ODNOSA, UGOVOR O DJELUI, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01 01 Zasnivanje radnog odnosar na odredeno vrijeme

112-01 02 Zasnivanje radnog odnosar na neodredeno vrijeme

112-02 01 Natjedajiza 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 0{ Napredovanja

112-07 01 Ugovor o djelu

112-08 01 Ugovor o autorskom djelu

112-09 01 Dopunski rad

112-09 02 Prekovremeni rad

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

112-10 02 Prijava potrebe za zapoSljavanjem, prijave zaposlenika

koji su zaposleni na neodredeno nepuno raLdno vrijeme isl.

112-10 03 Provjera vjerodostojnosti isprava

01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (op6enito )

01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03 01 Evidencije zaposlenih



113 RADNO VRTJE:ME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA I

OSTALO

113-01

113-02

113-03

113-03

113-04

113-05

113-06

01 Dopusti- pla6eni

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPL!NSKA ODGOVORNOST

01 Radno vrijeme

01 Odmori

02 Dopusti- nepla6eni

01 lSolovanja

01 Obrustave rada

01 Ostalo

01 Rladnisporovi

01 Materijalna odgovornost

01 Ostailo

Za5tita na radu

Posebna za5tita Zena, djece i osoba s invaliditetom

Ozljede na radu

Ostalo

114-01

114-03

114-O4

I15 ZASTITA NA RADU

115-01

115-02

01

0l

115-03 01

115-04 01

ll6INSPEKCIJA TTADA

116-0{ 01

116-02 01

116-03 01

lnspekcijski poslovi

lnspekcijski poslovi

Ostalo

u podrurlju rada

u podrurlju zaStite na raclu

117 RADN! STAZ

117-01

117-02

117-05

01 Minulii rad

01 Erridencije o radnom staZu

01 Ostal,o



120 STJECANJE PLACE

120-01

120-03

120-04

01 Utvrdivanie pla6e

01 Dodaci na pla6u

01 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01

121-O4

121-06

121-08

121.09

121-10

121-11

121-12

01 Dnevnica

130-01

r30-02

130-03

132-02

132-03

132-05

132-06

01 Naknada za prijevoz na posao i s posla

01 Regres za godi5nji odmor

01 Pomo6 u slu6aju smrti

01 Jubilarne nagrade

01 Ottpremnina

01 Autorski honorari

01 Ostalo ldar za dijete, boii6nica i dr.)

fiz VJEZBENICl, t)RtPRAI/NIC;I I STTRUCttl |PRRXSI

130 TEEAJEVI, SITVJETOVANJA I STRUENA PUTOVANJA

01 I'edaljevi, savjetovanja i seminari

01 Sitrui:na putovanja, kongresi, simpoziji

01 Ostalo

01 F)ripravnici

01 Strudno osposobljavanje

01 Pripravnidkistai

01 Ostalo

133 DRZAVNI, STRUCruI ISPITI IPRAVOSUDNI ISPITT

01 Stru6ni ispiti

0{ Drugi ispiti(za5tita na radu i dr.)

133-03

133-04



f 40 MIROV!NSKCI OSIGURANJE

140-01 01 lU[irovinsko osiguranie i mirovina po osnovi godina Zivota i

radnog staZa

140-02 01 Obiteliska mirovina

140-09 01 Ostalo

141 INVALIDSKO .OSIGURANJE

141-01 01 lnvalidska mirovina

150 SINDIKATI

150-01 01 Osnivanje, djelovanje, presktnak sindikata

150-02 01 Ostalo

241 UZBUNJIVAN,JA t OBAVJ ESCIVANJA

241-01 01 Sustav za uzbunjivanje i obavje56ivanie

241-02 01 Obuka ivjeZbe

241-03 01 Ostalo

245-06 01 Ostalo

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246-01 01 Sustav 112

246-03 01 Osposobljavanje i usavr5avanje sudionika zaStite i spaSavanja

246-05 01 Ostalo

___L_

242-01

242-03

01 Nadzor

01 Ostalo

01 lnspekcijski poslovi

242 INSPEKCIJST(I NADZIOR U PODRUEJU

245 ZASTITA OD POZARI\ I EKSPLOZIJA

01 Preventivne i

zl,Snli

mjere za5tite od poiara i eksplozija

podrudju za5tite od poZiara

tehnike (vatrogasnih aprarata i dr.)



325 VODNO GOSPODARSTVO !ZASTITA

325-10 01 Doprinosi i

351 ZASflTA OKOLTSA

351-01

351-04

361 GRADNJA GFIADEVINIA I I)BNOVA

361-01

361-02

361-04

363 KOMUNALNI POSLO'YI

363-02

363-04

372 POSLOV'Nt P|IOSTOFI

372-02

372-08

372-09

4OO FINANCIJSKO PLANISK! DOKUMENTI

400-02

400-03

400-04

400-06

400-07

u vodnom gospodarstvt.t

i odrZiv'i razvitak01 Mjere za5tite

01 Giospodarenje

01 Gradnja gradevina

01 Giradevinska

0f Uporabna dozvola

0l Zakup poslovnog

01 Natie6aji

01 Ostalo

01 Financijski planovi

01 Periodidni obra6uni

01 Financijski

01 Planovi nabave

01 Ostalo

01 Komunalna

01 Ostalo



401 KNJIGOVODSiTVENO

401-01

401-02

401-03

401-05

FINANCIRANJE

402-03

402-04

402-05

402-06

402-07

402-08

KREDITIRAN.JE

403-01

403-03

INVESTICIJE

404-02

404-03

406 UPRAVLJAN.IE IMOVINOIU INABA

406-01

406-02

406-03

406-04

406-05

406-06

406-07

01 Ra6uni- ulazni

02 Ra6uni -izlazni

01 Ra6unski plan

01 Predra6uni

01 Ostalo

01 Refundacije

01 Povrat

0l Sufi

01 Financiranje

01 Fondovi

01 Ostalo

01 lnvesticijsko

01 Ostalo

01 lSitni inventar

01 tOsnov,na

01 Javna nabava

01 lnventure

0{ Obvezni

01 Upravljanje

01 Ostalo

prora6una

JE: lM€lVlNE

POI}LOVANJE

i pokretninanra

01 Krediti

01 PotraZivanja



410 POREZI ITROSARINE

410-01

410-O2

410-03

410-19

O1 Porezi iz

01 SpomeniEka

01 Povrat poreza

01 Porezne

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUII'IANIT,

411 DOPRINOSI

411-01

411-03

421-01

421-02

421-04

431 DOHODAK

431-03

453 POSLOVI OSII3URAN.IA

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01

470-02

470-03

470-04

470-05

01 Obveznici

01 Osnovice

01 Donacije

0{ Subvencije

01 Ostalo

01 Dohodak

01 Osiguranje za

02 Osiguranje

03 Osiguranje

04 Osiguranje od

01 Ostalo

01 Financijska

01 Proradunski

01 lFiskalna

01 Financijska

01 Ostalo

odgovornosti



502 PRAVA IZ ZDIIAVSTVENC)G OSIG

502-01

502-02

502-03

502-04

503 OSIGURANE OSOBE

503-01

503-05

503-16

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01

540-02

sso socrJALNA siKRB ( OPCENTTO)

550-04

550-05

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INS'TITUGIJ

600-03

600-03

600-04

01 Upravni i

602 OSNOVNO, SREDNJEI IVISOKO S

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

01 Pravo nazd :zailtitu

01 Pravo na nak.nade

01 Ozljeda na

01 Ostalo

u i profesionalna bolest

01 Osobe u odnosu kod pravne osobe

01 Osobe koje stru6no osposobljavaju bez zasnivanja

radnog od

01 Ostalo

01 Inspekcijski

01 Ostalo

01 Hrvatski

01 Ostalo

02 Stru6no pedago5ki

01 Ostalo

01 Osnovno obrazova

02 Dokumentacija o

obavijesti idr.)

03 Svjedodibe

04 Duplikati isprava (

(op6enito )

icima ( izvjeSca,

05 Upis i ispis u6enika

mati6ne knjiger)



61 1 KNJZNIEARS KA DJELATNOST

611-04 01 Djelatnost i rad knj

620 sPoRT (OPeENrrO )

620-02 01 Sportske organ

06 Potvrde o statusu

07 Pedago5ke mjere

01 Sportska natjecanja

0{ Ostalo

01 Upis u sudski reg

01 Ostalo

udenika

(Skolska Sportska dru$tva i sl.)

602-01

602-01

502-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-01

602-05

602-08

602-11

602-12

602-13

620-03

620-07

740-12

740-15

08 ls;pis iz izbornih

09 lzleti, ekskuzije i

5kolske ustanove

odgojno obrazovne aktivnosti izvan

10 Natjecanja u6en

11 Dopunski nastavni ipopravni ispiti

12 Razredni i ispiti

13 Preispitivanje iz nastiavnog predmeta i preispitivanje

ocjene iz vladanja

14 Prijevoz udenika

15 Obavijesti udenika

16 Odluke o tjednim i im zaduienjima utiitelja

i rstruiinih suradn

17 l:rostanci u,Eenika

01 Priznavanje

01 UdZbenici

Skolsrkih kvalifikacija

01 Programi- godiSnji i pro,gram rada is!.

0{ Kurikulumi- 5

01 Ostalo

kurikulum isl.

740 PRAVOSUDNT SUSTA\y (OPCENtTO)

--_-+-_



940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I TVU JEDINICA I.OKALNE I

poDRUeNE (REGTONALNE) SAMOUPRAVE
u zemlji5nim knjigama kao vlasnicizgrade i

za Skolske ustanove koje nisu upisane

01 UknjiZba prava

01 Ostalo

940-04

940-07

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-03 01 Statistika trii5ta radl

953-06 01 Statistika obrazovaflja

953-09 01 Ostalo

970 EUROPSKA UNIJA

970-02

970-03

970-04 01 Ostalo

elanak 3.

Uredsko poslovanjer u Osnovnoj Skolihntuna Mihanovi6a obavlja se primjernom Uredbe o
uredskom poslovanju (NarorJne novine brol75121) i Naputk:a o brojdarrim oznakama
pismena te sa,CrZaju evidencija uredskog poslov'anja (Nerroclne novine broj 132121).

01 Projektti

01 Projektno financiranje

elanak 4.

Priosnivanju prednteta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznadal'a kao ,,KLASA" a
sastoji od detiri grutr)e brojdanih oznaka prema

1. upravnom podrur;ju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u
predmetu

2. vremenu koje odreduje gcldinu otvaranja predmeta, a oznadava se s pos;ljednja dva broja
kalendarske godine u kojojje odredeni predmet otvoren
3. obliku koji oznadilva brojd;ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uZe

cjeline

4. rednom broju predmeta koji ozna6ava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznadava
se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.



U n utarnje ustrojstvene jedin ice/slu2bene osobe
SU:

Osnovne 5l<ole Antunar Milranovica Klanj,3c

01 - uprava Skole (ravnatelj, tajnik, voclitelj ), struena sluZbar Skole (uditelji,
stru,sni suradnici-pe dagog, $kolski knjii:nicar) sluZba Skole (d,omarr, kuhar,
spremad), kolegijalna tijela ilkole, (Skolski odbor
roditelja) radnicko v ije6e, sindikat.

uditeljslro vije6e, vrjede udenika, vije6e

Klasifikacijske oznake odreilene ovim Planom
uredskog poslovanja.

U sludaju potrebe 1>rimjene klas fikacijske
ravnatelj/ica 6e napraviti dopunu ovoga Plana.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjernjuje se 01. sijednja 2025. godirre a stupa na
snagu dan nakon dana objave nia oglasnoj Osnovne Skole Antunil Milhanovi6a.

U roku od tri dana :d stupanja rra snagu ovaj klasifikacijskih oznilka lbiti 6e objavljen na
mre2noj stranici Osrovne Skole Antunar

Stupanjem na snagJ ovoga Plana oznaka prestaje vaZiti Plern klasifikacijskih i

brojdanih oznaka stuaratelja i prirnateljer akata
66-01-23-1 od dana 29.12.':2023i.

. 0,35-t)2123-.01/01 , URBRO J.214Q-

6e unesene u informacijiskisustav

koja niie odredena ovim Planom

elanak 5.

Rje5enjem o odredivanju brrrjeane oznake u u dskom poslovanju Osnovnoj Skoli Antuna
Mihanovi6a je dodijeljen sljede6i URBROJ: 21 -66-01-24-



Ovaj Plan klasifika<;ijskih oznaker objavljen je oglasnoj plo6i Osnovne Sliole Antuna
Mihanovica. dana ll0. prosinca2'.024. a stupio na snag,u dana tOl.sijecnja 2025.

KLASA: 03 5-01 124.,01 101

U RB ROJ : 2 1 40 -66- 01 -24-1

KLAN J EC, 30.1 2.2:024. dipl. ing.


