
REPUBLIKA HRVATSKA
Osnovna Skola Jabukovac -Zagreb
Jabukovac 3},Zagreb

KLASA: 035-01123-0lll
URBROJ:25 1 - 1 20-03-23 -01
Zagreb, 3 1 .12.2023. godine

Na temelju dlanka 25. stavka 1. i dlanka 27.Uredbe o uredskom poslovanju Q.{arodne
novine broj 75121), dlanka 2. stavka 1. i dlanka 14. stavka 1. Naputka o brojdanim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132121) i dlanka
57. Statuta Osnovne Skole Jabukovac-Zagreb, ravnateljica Osnovne Skole Jabukovac-Zagreb,
Romana Simunid Cvrtila dana 31. prosinca 2023. godine donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

OSNOVNN SXO.IT JABUKOVAC-ZAGREB

I.

Ovaj Plan sastoji se od klasifikacijskih oznakau Osnovnoj Skoli Jabukovac-Zagreb

il.

Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vodi se

po sustavu klasifikacijskih oznaka.
Klasifikacijskom oznakom se oznadava predmet prema upravnom podrudju ili djelatnosti,
obliku, godini nastanka i rednom broju predmeta.

III.

U Osnovnoj Skoli Jabukovac-Zagreb primjenjuju se sljedeie klasifikacijske oznake.

OOS INFORMIRANJE

0 0 8 - 0 I I 2 4 -0 1 /* pri stup infonn ac ij ama (zahtj ev, rj eSenj e)
008-02/24-01/_ ostalo (npr. dopisi povjerenika za inlbrmiranje, objave na webu Skole o

odrZavanju nastave online)



OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009 -0 I I 24 -0 1 /* imenovanj e s luZbeni ka za zaititu osobni h podataka
009-02124-01/_ ostalo (npr. dopisi AZOP-a)

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI
011-0I124-01/_ statut osnovne Skole (postupak donoSenia i objavljivanja)
011-02124-01/ opci akti osnovne Skole-suglasnost 5o -suglasnost osnivada (pravilnici,

poslovnici..)
011-03124-01/ procedure i ostali pojedinadni akti ravnatelja osnovne Skole (odluke...)
011 -04124-01/*sluZbene bilje5ke, ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01124-01/_opci upravni postupak - zahtjev stranke - r'ieSenje Skole -
(npr. pedago5ka mjera preseljenja u drugu
Skolu, priznavanje inozemne Skolske kvalifikacij e-za rad. za nastavak
Skolovanja)

03 4-02124-07 I * izdav anj e potvrda o sluZbenim iinj enicama - uienicima
034-03 124-01 I _ izdavanje potvrda o sluZbenim iinjenicama - radnicima
034-04124-01/_ ostalo - opii upravni postupak
03 4-05 124-0 1 /_ upravni spor

035 UREDSKO I'OSLOVANJE
B5-A124-0ll_donoSenje plana klasifikaciiskih oznaka i plana brojdanih oznaka
035-02124-01/_evidencije koje se vode u Skoli (npr. evidencija o radnicima, evidencija o

udenicima, evidencija o poSti)

035-03124-01/lrimjena infbrmacijske telinologije u ureds[<om poslovanju (npr.program
Carnet - sigma, Leprinka i dr.)

035-04124-01/_ ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
036-01124-01/_duvanje, za5tita, obrada, vrednovanje, odabiranle, pretvorba, koriStenje gradiva
036-02124-011*izludivanja dokumentarnog gradiva i predaja arhivskog gradiva nadleZnom

arhivu
036-03124-01/_ ostalo

038 PEdATI, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01124-011_izrada, upotreba, duvanie, uni5tavanje pedata i Ligova s grbom RI-l
A38-02124-0 | I izrada, upotreba, duvanj e, uni5tavanj e Stambilj a

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
040-01124-0ll_nadzor zakonitosti opdih i pojedinadnih akata osnovne Skole

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA
041-01124-071_nadz,or nad zakonito56u rada ravnatelja, dlanova kolegijalnih

tijela i ostalih radnika Skole

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA



042-01124-0I/_unutarnie kontrole i revizif a

044 OSTALI NADZORI
044-0 I 124-0 1/_ upravna inspekcij a
0 4 4 -02 I 24 -0 1 /_ sanitarna in spekcij a
044-03 124-07 I _ zdravstvena inspekcij a
044-04124-01/_ inspekciiski poslovi u podrudju rada
044-05124-01/* inspekcijski poslovi u podrud.iu zaStite na radu
044-06124-01/_ inspekcijski nadzor u podrud.iu civilne zaStite)

O5O PREDSTAVKE I PRTTUZBB NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01124-01/jredstavke i prituZbe gradana, organtzacrla civilnog dru5tva, udruga i ostalo

053 MOLBB I PIIIJEDLOZ\

053-01124-01/_molbe i prijedlozi upuceni osnovnoi Skoli

061 JAVNE NAGRADE I PRTZNANJA

061-01124-01/javne nagrade r priznanja udenicima i radnicima osnovne Skole (npr.za
sr"rdjelovanje u odredenom projektu, zapostizanje rezultata u natjecanjima)

IIO ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01124-01/jrava i obveze zaposlenih u osnovnoj Skoli
110-02124-01/ registar zaposlenih u osnovnoj Skoli
110-03124-01/* evidenciie zaposlenih (npr. ovla5tenie administrativnog referenta da vodi e-

maticu za upis/ispis udenika odnosno zapodetaUkraj rada radnika)
1l0-04124-01/_ ovlaStenjazapotpisivanje (npr. ovla5tenje razredniku da potpi5e sviedodZbu)

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU,
DOPUNSKI RAD I OSTALO

I 12-0 1 124-01 I _1ahtiev za suglasnoSiu-MZO
1 12-01 l0 | 124-01 I ugovori produZeno boravak
1 I 2 -02 I 24 -0 1 /jrij ava p otrebe za zap ollj avanj em
I 12-03 124-0 1 /lrij ava organizaci.j skih viSkova i manj kova
112-04124-01ljrovodenie natiedajnog postupka (tekst natiedaja, lista kandidata, poziv na

vrednovanje, zapisnik. . . )
l12-05124-01l_ugovor o radu na odredeuo vrijeme
l12-05101124-0llprestanak ugovora o radu na odredeno vrijeme (upozorenje, iznoSenje

o brane, sav i etovanj e/sug lasno st radr-ridko g vij eca, odluka o prestanku
112-06124-01/_ugovor o radu na neodredeno vriieme
112-06101124-0ll_prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme (upozorenje, izno5enje

obrane, savi etovanj e/suglasnost radnidkog vij eia, od luka o prestanku)
1 12 -07 I 24 -0 1 /_napredovanj a (evidenc i i a trqani a napredovani a)

112-08124-01/ ugovor o djelu i ugovor o autorskon-r djelu
1 12-09 I 24 -0 1 /_pripravnici i pripravnidki staZ

1 12-10 124-0 1 /jrobni rad (komisii a)



1 l2-l 1 124-0 1 /_ dopunski rad
I 12- 12 I 24 -0 1 /jrovj era vj erodostoj no sti svj edodZbi, d iplorna. . .

112-13124-011_izvodizkaznene evidencije pri ministarstvu pravosuda i uprave- obrazacllla
112-14124-01/ nalog za pfekovrerneni rad
112-15124-01/_ostalo

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

lI3-01124-01/_odluka o radnom vremenu pojedinog (nekih) radnika. odluka o rasporedu sati

I13-02124-01/_odluka o trajanju i koriSteniu godiSnjeg odmora
1 13 -03 124-0 I /_odluka o pla6enorn dopustu
1 13-04124-01/_odluka o neplaienom dopustu
1 13 -0 5 I 24 -0 1 /*bolovanj a - privremena nespo sobno st za rad

113-06124-01/_ ostalo

114 I{ADNI SPOROVI, MATERI.IALNA ODGOVORNOST
I 14-01 124-0 I /_radni sporovi
| 1 4-02 I 24-0 1 /_ rnaterij alna odgovornost
114-03124-01/_ ostalo

r15 ZASTITA NA RADU
I 1 5 -01 124-0 1 /_za5tita na radn
I I 5 -02124-0 1 i_ozlj ede na radu

117 RADNI STAZ

111-01124-01/_evidenci.la-minuli rad svih radnika, evidenciia - radni staZ (ukupni i
neprekidni) svih radnika

120 STJECANJB PLAEE
120-01124-01/jla6a (odluka o uvedanju osnovne plaie, odluka o posebnim uvjetima rada,

akadernski stupanj. . . )

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01124-01/_odluka o pravu na dnevnicu, terenski dodatak, naknadu za odvojeni Zivot
121-02124-01/_odluka o naknadi za pijevoz na posao i s posla
l2I-03124-01l_odluka o regresu za godiSnji odmor,
121-04124-01/_ostalo, o pomodi u sludaju smrti, o jubilarnoj

nagradi, o otpremnini

130 TEdAJEVI, SAVJBTOVANJA I STRUdNA PUTOVANJA

130-01124-01/*teda.ievi, savjetovania i seminari, strudna putovania, kongresi, ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNT I PRAVOSUDNI ISPITI
133 -0 1 I 24 -0 1 /1ri i ava strudno g ispita (uditeli a, strudno g suradnika),
113-02124-01/ prijava-higijenski minimum, obnova sanitarne iskaznica-kuhar,

strudni ispit, osposobljavanje, posebna zdravstvena sposobnost-domar,
strudnjak za5tite na radu-strudni ispit



I50 SINDIKATI
I 5 O -O I I 24 -0 1 /-o s n ivani e, prestanak sindikata, ostalo

1 5 0 -OZ I 24 -0 1 /-pozivi, zapi sn ici i odluke sindikata

245 ZA TITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
245-01124-01/ preventivne i operativne miere zastite od pozara i eksplozija i ostalo

246 ZASTITA I SPASAVANJB
246-0llZ4-01/_sustav 112, osposobljavanje i usavr5avanje sudionika za5tite i spa5avaqia,

ostalo

361 GRADNJA GRAEEVINA I OBNOVA
36t-OI124-01/_gradevinska dozvola, uporabna dozvola, tehnidki pregledi, obnova izgradnjom

-na clrugoj lokaci.ji, obno,ru pre- kategor:iziranog stupnja o5tecenja, pre-lokaciia,

pr"katJgor izacijaoStecenih obj ekata, ugovori o obnovi, gradevinska

inrp.k"iiu i ostalo (energetskaudinkovitost, procjena trZiSne vriiednosti...)

363 KOMUNALNI I'OSLOVI
363-01124-01/_ komunalna naknada, komunaluo redarstvo i ostal0

372 POSLOVNI PROSTOR

372-01124-0ll}govor o zakupu Skolskog ptostora, natjedaji i ostalo

4OO FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
400-Ol124-01/ finalcijski planovi, periodidni obraduni, financijski izvjestaji, planovi nabave i

Ostalo

40 1 KNJIGOVODSTvENo-RAd UNOVODSTVBNo POSLoVANJE
401-0I124-01/-raduni, radunski plan, predraduni, ugovori o cesiii i ostalo

40 l -0 5 I 24 -0 1 / ostalo radunovod stveno poslovanj e

402 FINANCIRANJB
4A2-01124-01/-refundaciie, povrat, sufinanciranle, financiranie iz proraduna, fbndovi i ostalo

406 UPRAVL.IANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-0l124-01/_sitni inventar, osnovna sreclstva, javna nabava, jednostavna nabava, inventure'

obvezni odnosi, upravlianie nekretninama i pokretninama i ostalo

410 POREZI I TROSARINE
4lO-01 124-07 I - potezne kaftice i ostalo

4ll DOPRINOSI
4ll-01124-01/_obveznici doprinosa, obradunske stope i rokovi za obradun i placanje

doPrinosa i ostalo

421 DONACIJB, SUBVBNCIJE I HUMANITARNA POMOC

421 -Ol I 24-0 1 /-donacij e, subvencli e, humanitarna pomo6 i ostalo



430 RASpoLAGANJE PRoRAiuNsxIivr SREDSTvIMA
430-01124-01/_ugovorne obveze (npr.o kori5tenju struje), zakonske obveze i ostalo

453 POSLOU OSIGURANJA
453 -01 124-0 I /-osiguranje radnika
453-02124-01/_osiguranje udenika (ponude, polica osiguranja, priiava pojedinadriih sludajeva)

470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01124-01/_financijska revizija, proradunski nadzor, hskalna odgovornost, financijska

inspekcija i ostalo

502 PRAV AIZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01124-0l/_pravo na zdravstvenu za5titu, pravo na novdane naknade, ozljedana radu i

profesionalna bolest i ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE
600-01124-01/-osnivanje i rad osnovne Skole

(akt o osnivaniu i drugi akti u vezi s radom osnovne Skole)

600-02124-011 upis u sudski registar i uspostava e-komunikaciie sa sudovima

600-03 124-0 1 /- inspekcij ski nadzor

600-04124-01/ irnenovanje dlanova Skolskog odbora, razrje5enje dlanova Skolskog odbora,

pozivi, zapisnici i odluke sa sjednice Skolskog odbora

600-05124-01/_ natiedaini postupak i davanje suglasnosti na irnenovanje ravnatelja osnovne

Skole, davanle suglasnosti na razrje5enje ravnatelja osnovne 5ko1e

600-06124-01/ pozivi, zapisnici i odluke uditeljskog vijeda (i razrednih viie6a)

600-01124-01/- pozivi, zapisnici i odluke radnidkog vijeda

600-08124-01/- pozivi, zapisnici i odluke skupa radnika

600-09124-01/- pozivi, zapisuici i odluke vije6a roditelja

600-10124-0ll pozivi, zapisnici i odluke vijeria uiitelja
600- 1 I124-011*ostalo

602 OsNovNo Srolsrvo

602-0 1 124-0 1 /-upisr"rica/ispisn ica

602 -0 I I 24 -02l-svj edodZbe

602-01 I 24 -03l-duplikati svj edodZbe

602 -0 1 I 24 -04lgij epis oc.i ena

602-01124-05/_popravni ispit, dopunska nastava, polaganje razrednih i predmetnih ispita

602-01124-06/ dodatna i dopunska nastava

602-Ot124-071 izborna nastava (upis, ispis)

602-01 124-08/-udenici s te5kodama

602-0 1 I 24 -09l-daroviti udenici
602-0 | 124 -1 0/ 

-utvrdivani 
e psihofizidkog stanj a di etea

602-01 124-1 1/-nagrade udenicima
602 -0 I I 2 4 - 12 I 

-nati 
ec anla udenika

6A2-0 1 124-1 3/lreispitivanj e ocj ene iz nastavnog predmeta i preispitivanj e

ocjene izvladanja
602-0 1 I 24 -1 4/-pedago5ke mj ere

602-01 124-1 5/-skolska knjiZnica



602 -0 1 I 24 - I 6 I udlb enici, besplatni udZbeni ci
602 -0 I I 2 4 - I 7 I _7tr ehr errra udenika (izj av e, ugovori, opomene)
602-0 I I 24 -1 8/jrij evoz udenika
602-01124-19/_odl,ka o zaduLeryu uditel.ia i strudnih suradnika
602-01124-20/_informativni razgovor s roditeljem (poziv, sluZbena biljeska)
602'01124-211_zaititaprayai interesa djece - centar za socijalnu skrb
602-01124-221_izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

Skolske ustanove
602-0 1 124 -23 /_Skolski kurikulum
602-01124-241_godilnji plan i program rada Skole
602-01124-25/_ostalo

610 MANIFESTACIJE I KOMEMORACIJE
610-01124-01/ kultume manifestacije, komemoracije i Zalosti, obiljeZavanje obljetnica i
prigodnih datuma i ostalo

953 DEMOGRAF'SKA I DRUSTVENA STATISTIKA
953-01124-01/-statistika odgoja i obrazovanja i ostale statistike

IV.

Rje5eniern o odredivaniu brojdane oznake u uredskom poslovanju (KLASA, URBRO.I,
dattrm) Osnovnoi Skoli Jabukovac-Zagreb je dodijeljen sljededi URBROJ: 2Sl-tZ0-01-24-1.

V.
Unutarnj a ustroj stvena i edinice/sluZbene osobe Osnovne Skole .labuk ov ac-Zagreb je
0l - uprava Skole (ravnatelj, tajr,ik, voditelj radunovodstva) te ie se u ptuuno- prometu
prema javnirn i fizidkim osobama upotrebljavati Urbroj iz todke IV. ovog Pla1a.

VI.
Ovai Plan stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasno.i plodi.
Ovaj planje objavljen na oglasnoj plodi dana 31.12.2023.
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