Na temelju članka 18. stv. 3. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine br. 7/2009.) i u skladu s Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN SRH br. 38/88.), donosi se

P L A N 

KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJČANIH OZNAKA STVARALACA 

I PRIMALACA AKATA

Članak 1.

Ovim planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata (u daljnjem tekstu: Plan) utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu OŠ „Ivan Goran Kovačić“ Lišane Ostrovičke,  (udaljnjem tekstu: Škola).
Sastavni dio ovog Plana su i brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica škole.

Članak 2.

Klasifikacijske oznake za akte prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se planom dosjea kako slijedi;


	Klasifikacijska oznaka
	Plan dosjea

	003
	UPRAVNO POSLOVANJE

	003 – 05                                         

003 – 06

003 – 07                                         

003 – 08                 

003 – 09 
012
	01 opći akti

01 sjednice Školskog odbora

01 sjednice Učiteljskog vijeća

02 sjednice Razrednih vijeća
01 sjednice Vijeća roditelja

01 Skup radnika
USTAVNI PROPISI

	012 – 01

012 – 03

034
	01 općenito (punomoći)

01 statut škole 

UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

	034 - 01

034 – 04

034 - 07

035
	01 općenito
01 izdavanje uvjerenja i drugih potvrda (općenito)
01 upravni spor

UREDSKO POSLOVANJE

	035 - 02

036
	01 plan klasifikacijskih oznaka

ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA

	036 – 01
036 – 04 

038
	01 općenito
01 izlučivanje arhivskog gradiva 
PEČATI, ŽIGOVI, ŠTAMBILJI

	038 – 01
	01 općenito


	042                                                 
	INSPEKCIJSKI NADZOR

	042-01                                                                  

052
	01 općenito

PREDSTAVKE I PRITUŽBE

	052 – 02

053
	01 pojedinačni predmeti  (pritužbe roditelja, učenika)
MOLBE I PRIJEDLOZI

	053 – 02
112
	01 pojedinačni predmeti (zaposlenje)
ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, 
UGOVOR O DJELU, PREKOVREMENI RAD

	112 – 01

112 – 02

112 – 03

112 – 04
112 – 06
112 – 07
113
	01 općenito 

01 zasnivanje radnog odnosa – neodređeno

02 prestanak radnog odnosa – neodređeno

01 zasnivanje radnog odnosa – određeno

02 prestanak radnog odnosa – određeno

01 ugovor o djelu
02 ugovor o autorskom djelu
01 pripravnici
01osobe na stručnom osposobljavanju

02 pomoćnici u nastavi
03 ostalo (potvrde o radnom odnosu....)

GODIŠNJI ODMORI, DOPUSTI, OBUSTAVE RADA

	113 – 02                                                  

113 – 03 

113 – 04

113 – 06 

114
	01 radno vrijeme (odluke…)

01 godišnji odmori

01 plaćeni dopust

02 neplaćeni dopust

01 obustave rada 
RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA,

MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

	114 – 02

114 – 03

114 – 05

115
	01 radni sporovi

01 radna disciplina (obavijesti, upozorenja…)

01 materijalna odgovornost (naknada štete)

ZAŠTITA NA RADU

	115 – 01
121                                                      
	01 zaštita na radu
02 općenito (nesreća na radu)

OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

	121 - 07
121 - 09

121 - 10

121 - 11

121 - 13
121 – 14
121 - 15
	01 regres za godišnji odmor

01 pomoć u slučaju smrti

01 jubilarne nagrade

01 otpremnina
01 prekovremeni rad

01 nagrade učenicima

01 mentorstvo
02 ostalo



	130
	TEČAJEVI, SAVJETOVANJA - STRUČNA PUTOVANJA

	130 – 03
130 – 04
134
	01 seminari

01 ekskurzije, izleti
STRUČNA NATJECANJA

	134 – 01
	01 općenito (natjecanja učenika)

	214
	ZAŠTITA OD POŽARA

	214 – 01 

215
	01 općenito

KRIMINALITET

	215 – 01 
361
	01 općenito (krađe, štete u školi i izvan škole)

IZGRADNJA OBJEKTA

	361 – 01

361 – 02 
361 – 03

361 – 05

361 – 07 

372
	01 općenito

01 izgradnja objekta

01 građevinska dozvola

01 dozvola za upotrebu objekta
01 procjena štete od elemnetarnih nepogoda
POSLOVNI PROSTOR

	372 – 03 

400
	01 zakup/najam

FINANCIJSKO – PLANSKI  DOKUMENTI

	400 – 02 

400 – 04 

400 – 05 
401
	01 financijski planovi

01 periodični financijski obračuni

01 završni računi

KNJIGOVODSTVENO – RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE

	401 – 01


	01 općenito



	406
	UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAV. IMOVINE

	406 – 03 

406 – 08

406 – 09 
453
	01 osnovna sredstva

01 inventura
01 javna nabava

02 fiskalna odgovornost
POSLOVI OSIGURANJA

	453 – 02

602
	01 osiguranje (imovine, učenika i radnika)

ŠKOLSTVO

	602 – 01

602 – 02
602- 05

602- 06
	01 općenito o školstvu

02 ugovori

01 planovi i programi škole

02 primljena pismena – MZOS
03 primljena pismena - Županija

04 rješenja o tjednom zaduženju

05 potvrde o redovitom školovanju učenika

06 učenici s teškoćama u razvoju

07 razredni i predmetni ispiti

08 popravni ispiti

09 odluke ravnateljice škole (općenito)

10 pedagoške mjere
12 izvješće o učenicima razne namjene

13 dopunski rad

16 upis u prvi razred

18 godišnji plan i program škole/školski kurikulum

19 zaduženja učitelja i stručnih suradnika

20 prijava potrebe za radnicima

21 suglasnost MZO za zapošljavanje

22 ispis iz škole

01 svjedodžbe

02 izdavanje duplikata svjedodžbi 

03 prijepis ocjena

01 nostrifikacija svjedodžbi

	701
	ODVJETNIŠTVO – PRAVNA POMOĆ

	701 – 01 

740
	01 općenito (usluge odvjetnika)

OPĆENITO

	740 – 13

932
	01 upis u sudski registar
GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI

	932 - 01

940
	01 općenito

IMOVINSKO – PRAVNI POSLOVI

	940 – 01 
947-03
953
	01 općenito

01 upis u zemljišne knjige
DRUŠTVENA STATISTIKA

	953 – 06
	01 statistika odgoja i obrazovanja


Članak 3.

         Župan Zadarske županije donio je Rješenje o utvrđivanju brojčanih oznaka (Klasa: 035-01/02-01/02, Ur. broj: 2198/1-01-02-01 od 30. kolovoza 2002. godine), te utvrdilo brojčanu oznaku za OŠ „Ivan Goran Kovačić“, Lišane Ostrovičke  koja glasi: 2198-1-25.
Članak 4.

         Brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica su:

2198-1-25 -       01 ravnatelj
02 tajništvo
03 računovodstvo
04 pedagoško-psihološko-defektološka služba
05 knjižnica
06 Školski odbor

07 razrednik
08 Razredna vijeća
09 Učiteljsko vijeće
10 Vijeće roditelja.

Članak 5.

           Ovaj Plan primjenjuje se od 1. siječnja 2021. godine.

Klasa: 035-02/20-01/01
Ur.broj: 2198-1-25-20-01
Lišane Ostrovičke, 27. prosinca 2020. godine.

                                                                                                       RAVNATELJICA ŠKOLE:

                                                                                                       Anita Gašparović, dipl. učitelj
