
REPUBLIKA HRVATSKA
LIeKo-sENJsKE Zup.q.NUE
osNovr\A Srola DR. FRANJE TUDMANA
fujedka 2, Korenica

KLASA: 035-01124-0lll
URBROJ : 2125 I 28-0 l -0 l -24 -0 I
Korenica, 24. sijehja2024. godine

Na temelju dlanka 25. stavka 1. i dlanka 27.Urcdbe o uredskom poslovanju (Narodne
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 l32l2l) i dlanka
50. Statuta Osnovne 5ko1e Osnovne Skole dr. Franje Tudmana (Prodi5deni tekst) od26. oZujka
2021. godine, ravnateljica Osnovne Skole dr. Franje Tudmana, dana24. sijednja 2024. godine

donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
I

PLAN BROJdANIH OZNAKA
USTROJSTVENIH JEDINICA I

SLUZBENIH OSOBA

OSNO\NN STOT,N DR. FRANJE TUDMANA

I.

Ovaj Plan sastoji se od klasifikacijskih oznakai od brojdanihoznakaustrojstvenih jedinica i
sluZbenih osoba u Osnovnoj Skoli dr. Franje Tudmana.

IL

Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vodi se

po sustavu klasifikacij skih oznaka.

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

ilL

U Osnovnoj Skoli dr. Franje Tudmana primjenjuju se sljede6e klasifikacijske oznake.



OO8 INFORMIRANJE
00 8 -0 1 I 2 4 -0 1 /_ pri stup i nfo rmacij arna (zaht1 ev, rj e 5 eni e)
008-02124-01/_ ostalo (npr. dopisi povjerenika za informiranje, objave na webu Skole o

odrZavanlu nastave online)

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009 -0 1 I 24 -0 1 /_ irnenovanj e sluZbeni ka za zaltitu osobn i h podataka
009-02124-01/_ ostalo (npr. dopisi AZOP-a)

011 USTAV, ZAKONI I DRUGT PROPISI
011-01124-01/_ statut osnovne Skole (postupak dono5enja i objavljivanja)
0ll-02124-01l- opdi akti osnovne Skole-suglasnost 5o -suglasnost osnivada (pravilnici,

poslovnici..)
011'03124-01/-procedure i ostali pojedinadni akti ravnatelja osnovne Skole (odluke...)
01 1 -0 4 124-0 1 /_sluZbene bili e5ke
0ll-04124-01l_ ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01124-01/*op6i upravni postupak - zahtjev stranke - rjesenie Skole -

(npr. pedago5ka mjera preseljenia u drugu
Skolu, priznavanie inozemne Skolske kvalifikacij e-zarad, za nastavak
Skolovanja)

034-01124-021_ izdavarye potvrda o sluzbenim dinjenicama - udenicima
03 4 -0 | 124-03 I _ izdav anj e potvrda o sluzbenim dinj enicama - radnicima
034-01/24-04l_ ostalo - opii upravni postupak
84-A2124-0 I /_ upravni spor

035 UIIEDSKO I'OSLOVANJE
035-01124-01/-dono5enje plana klasifikacijskih oznaka i plana brojdanih oznaka
035-02/24-01/-evidencije koje se vode u Skoli (npr. evidencija o radnicima, evidencija o

udenicima, evidencija o po5ti)
035-03/24-01/ primjena informaciiske tehnologije u uredskom poslovanju (npr.program

Carnet - sigma, Leprinka i dr.)
035-04/24-01/_ ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
B6-AU24-01l-duvanj e, zaltita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje gradiva
036-02124-0Il*izludivania dokumentarnog gradiva i predaja arhivskog gradiva nadleZnom

arhivtr
036-03124-01/_ ostalo

038 PEdATI, ZIGoVI I STAMBILJI
038-01124-0ll_izrada. upotreba, duvanje, unistavanje pedata i Ligova s grbom RH
03 8 -02 I 24 -0 I I _izr ada. upotreba, duvanj e, un i5tavaqi e Starn b i I j a

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA



040-01124-0Il_nadzor zakonitosti opiih i pojedinadnih akata osnovne Skole

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA
041-01124-0ll nadzor nad zakonitoSiu rada ravnatelja, dlanova kolegijalnih

tijela i ostalih radnika Skole

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA
042-01 124-0 I /_unutarnje kontrole i revizii a

044 OSTALI NADZORI
044-01 124-0 1 /_ upravna inspekcil a
044-02124-0 1 /_ sanitarna inspekcij a
044-03 124-0 | I - zdravstvena inspekcii a
044-04124-01/_ inspekcijski poslovi u podrudju rada
044-05124-01/_ inspekcijski poslovi u podrudju za5tite na radu
044-06124-01/_ inspekciiski nadzor u podrr"rdju civilne za5tite)

O5O PREDSTAVKB I PRITUZBB NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
050-01124-01/jredstavke i prituZbe gradana. organizacija civilnog druStva, udruga i ostalo

053 MOLBE I PRIJEDLOZI
053-01 124-01/_rnolbe i prijedlozi upudeni osnovnoj Skoli

061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
061-01124-0i/javne nagrade i priznanja udenicima i radnicima osnovne Skole (npr.za

sudjelovanje u odledenom plojektu, zapostizanje rezultata u natjecanlima)

IIO ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
110-01124-0ll_prava i obveze zaposlenih u osnovnoj Skoli
I 1 0 -02 I 24 -0 1 /_re gi star zapo s I en ih r"r o snovnoj Skol i
110-03124-01/_ evidencije zaposlenih (npr. ovlaStenje administrativnog ref'erenta da vodi e-

maticu za upis/ispis udenika odnosno zapodetaklkraj rada radnika)
110-04124-01/* ovla5tenjazapotpisivanje (npr. ovla5tenje razredniku da potpiSe svjedodZbu)

112 ZASNIVANJB I PRESTANAK ITADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU,
DOPUNSKI RAD I OSTALO
1 l2-0 I 124 -0 1 I _zahtiev za su glasno5iu-MZO
I I 2 -02 I 2 4 -0 I /_p rij ava p o trebe za zap ollj avanj em
I 12-03 124-0 1 /jrij ava organizacij skih viSkova i mani kova
l12-04124-01ljrovodenie natiedajnog postupka (tekst natjedaja, lista kandidata,poziv na

vrednovanje, zapisnik. . .)
112-05124-01/*ugovor o radu na neodredeno vrijeme
112-05124-02/_ugovor o radu na odredeno vrijeme
112-06124-01l prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme (upozorenie, izno5enie

obrane, savj etovani e/suglasnost radnidkog vij eda, odluka o prestanku)
ll2-06124-02l3restanak ugovora o radu na odredeno vrijeme (upozorenje, izno5enje

obrane, sav.l etovanj e/suglasnost radnidkog vij e6a, odluka o prestanku)

I 12-07 I24 -0 1 /_napredovan i a (evidenci| a traj ani a napredovan i a)

l12-08124-01l_ugovor o djelu i ugovor o autorskom djelu
I 12-09 124-0 I /_pripravnici i pripravnidki staZ



1 12-10 124-0 1 /_probni rad (komisii a)
1 l2-Il /24-0 1/_ dopunski rad
I 1 2 - 12 I 24 -0 1 /jrovj era vj erodo stoj nosti svi edodZbi, diploma. . .

112-13124-01/-izvod iz kaznene evidencije pri ministarstvu pravosuda i uprave- obrazac IIIa
1 12-l4124-0 I/_nalog za prekovremeni rad
ll2-15124-01l_ostalo

I13 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01124'01/-odluka o radnom vremenu pojedinog (nekih) radnika, odluka o rasporedu sati
113-02124-01/*odluka o trajanju i kori5tenju godi5njeg odmora
I 13 -03 124-0 1 /_odluka o plaienom dopustu
1 13 -03 124-02l_odluka o nepladenom dopustu
113-04/24-021_bolovanja - privremena nesposobno st za rad
113-05/24-02l_ ostalo

114 ITADNI SPOROVI, MATERIJALNA ODGOVORNOST
1 I 4-0 I 124-0 1 /_radni sporovi
I I 4-02124-0 1/_ materrialna odgovornost
114-03124-01/_ ostalo

I15 ZASTITA NA RADU
1 I 5 -01 124-0 I I _zaitita na radu
I 1 5 -02124-0 1 I _ozljede na radu

117 RADNI STAZ
1ll-01/24-01/-evidencija-rninuli rad svih radnika, evidencija - radni staZ (ukupni i

neprekidni) svih radnika

I2O STJECANJE PLACE
120-01124'0ll*pla(,a (odluka o uveianju osrlovne pla6e, oclluka o posebnim uvjetima rada,

akademski stupanj...)

I21 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01124-01/_odluka o pravll na dnevnicu, terenski dodatak" naknadu
121-02124-01/_odluka o naknadi za prijeyoz na posao i s posla

za odvojeni Zivot

121-03/24-01/-odluka o regresu za godiSnii odmor, o pornoii u slucaju smrti, o jubilarno.l
nagradi, o otpremnini

121-04124-01/_ostalo

130 TEdAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUdNA PUTOVANJA
130-01124-0ll-teda.ievi, savjetovanja i seminari, strudna putovania, kongresi, ostalo

133 DRZAVNI, STRUdNT I PRAVOSUDNI ISPTTI
133 -0 I 124-0 I /1rij ava strudnog ispita (uditelj a, strudnog suraclnika),

prijava-higijenski minimum, obnova sanitarne iskaznica-kuhar,
strudni ispit, osposobljavanje, posebna zdravstvena sposobnost-domar,
strudnjak za5tite na radu-strudni ispit

150 SINDIKATI
1 5 0 -0 1 I 24 -0 1 /_osnivanj e, prestanak sindikata, ostalo



1 5 0 -02 124 -0 | I _poziv i" zap i snici i odluke sind ikata

245 ZAS"TITA OD POZARA I EKSPLO ZIJA
245-01124-01/$eventivne i operativne mjere za5tite od poZara i eksplozija i ostalo

246 ZASTITA I SPASAVANJE
246-01124-01/-sustav 112, osposobljavanje i usavrSavanje sudionika zastite i spasavanja,

ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA
361-01124-01/-gradevinska dozvola, uporabna d,ozvola, tehnidki pregledi, obnova izgradnjom

na drugo.i lokaciii, obnova prekategoriziranog stupnia o5tedenja, prelokacifa,
prekategorizacija o5tecenih obj ekata, ugovori o obnovi, gradevinsk a
inspekcija i ostalo (energetska udinkovitost, procjena trZisne vrijednosti...)

363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01124-01/_ komunalna naknada, komunalno redarstvo i ostalo

371 STAMBENI ODNOSI
371-01124-01/ kori5tenje stanova u vlasni5tvu osnovne Skole, uknjiZba prava vlasnistva na

stanovima i ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR
372-01124-01/_ugovor o zakupu skolskog prostora, natjedaii i ostalo

4OO FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
400-01124-01/-financiiski planovi, periodidni obraduni, financijski izvje5taji, planovi nabave i

Ostalo

40 1 KNJIGOVODSTVENO-RAiUNOVODSTVENO POSLOVAN.IE
401-01124-01/_raduni, radunski plan, predraduni, ugovori o cesiji i ostalo

402 FINANCNAN.IN
402-01124-01/-refundacije, povrat, sufinanciranje, financiranje iz proraduna, fondovi i ostalo

406 UPRAVLJANJB IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE,
406-01124-01/-sitni inventar, osnovna sredstva, javna nabava, jednostavn a nabava, inventure,

obvezni odnosi, upravljanje nekretninama i pokretninama i ostalo

410 POREZI I TROSARINE
410-0 I 124-01 I _ porezne kartice i ostalo

4ll DOPRINOSI
4ll-01124-01l-obveznici doprinosa, obradunske stope i rokovi za obradun i pla6anje

doprinosa i ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC
421 -0 1 124-0 1 /_donacij e, subvencij e, humanitarna pomo6 i ostalo

430 RASPOLAGANJE PRORAdUNSXTM SREDSTVIMA



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

453 POSLOU OSIGURANJA
453-01124-0 1 /-osiguranj e radnika
453-02124-01/_osiguranje udenika (ponude, polica osigurania, prijava pojedinadnih sludaieva)

453-02124-01/_ostalo

470 F'INANCIJSKI NADZOR
470-OI124-01l_financijska revizila, proradunski nadzor, fiskalna odgovornost, financijska

inspekcija i ostalo

502 PRAV AIZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-Ol124-01/_pravo na zdravstvenu za5titn, pravo na novdane naknade, ozljeda na radu i

profesionalna bolest i ostalo

600 OBRAZOVNB USTANOVE I INSTITUCIJB
600-01124-0Il-osnivanje i rad osnovne Skole

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

600-02124-0i/_ upis u sudski registar i uspostava e-komunikacije sa sudovima

600 -03 124-0 1 /_ inspekcij ski nadzor
600-04124-0 1 /- imenovanie dlanova Skolskog odbora

600 -O 4 I 24 -02 I - 
r azrje5enj e dlanova Skolsko g odbora

600-04124-03l pozivi, zapisnici i odluke sa sjednice Skolskog odbora

600-05124-01/_ natjedalni postupak i davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelia osnovne

Skole

600 -05 124 -021 _ dav anje suglasnosti na razri esenj e ravnateli a osnovne Skole

600-06124-01l_ pozivi, zapisnici i odluke uditeljskog viieda (i razrednih vijeda)

600-07 124-0ll - pozivi, zapisnici i odluke radnidkog viie6a

600-08124-0|I_ pozivi, zapisnici i odluke skupa radnika

600 -09 124-01 I - pozivi, zapisnici i odluke vij eda roditelj a

600-\0124-01l- pozivi, zapisnici i odluke viieda uditelja

600-1 1124-011_ostalo

602 OsNovNo srolsrvo
602-01 124-0 1/-osnovno obrazovanj e

602-01 124-02l upisr, icalispisnica
602-0 I I 24 -03l_svj edodZbe
602-0 1 124 -04l_duplikati svj edodZbe

602-0 1 I 24 -0 5/3rij epi s ocj ena

602-0ll24-06llopravni ispit, dopunska nastava, polaganje razrednih i predmetnih ispita

602-0 | 124-07 I _dodatna i dopunska nastava

602-01 124-08/_izborna nastava (upis, ispis)
602-01 124-09/_udenici s te5ko6arna
602 -0 | I 24 -1 O/_daroviti udenici
602 -0 I I 24 - 1 | I _nagr ade udenici ma
602 - 0 1 I 2 4 - I 2 I _natj ecanj a udenik a

602-01 124-1 3 /lreispitivanj e ocj ene iz nastavnog predmeta i preispitivanj e

ocjene izvladanja
602-01 124-14l pedago5ke mjere
602-01 124-1 5/*Skolska kni iZnica



602-0 | 124 -1 6/ _udLbenici, besplatni udZbenici
602-0 1 124-i 7/ prehrana udenika (izj ave, ugovori, opomene)
602 -0 | I 24 -1 8/jrij evoz udenika
602-0 I 124 -1 9/_odl uka o zaduzenju uditelj a i strudnih suradnika
602-01124-20l-informativni razgovor s roditeljem (poziv, sluzbena biljeska)
602-01124-2ll_zaitita prava i interesa djece --centir zasocijalnu skrb
602-01124-241-izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

Skolske ustanove
602-0 I I 24 -23 /_Skolski kurikul um
602-01124-241_-godilnji plan i prograrn rada Skole
602-01124-25/_ostalo

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

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVBNA STATISTIKA
953-01/24-01/_statistika odgoja i obrazovanja i ostale statistike

IV.
Rf e5enjem o odredivaniu broidane oznake u uredskom poslovan-iu (KLASA, URBROJ,
datunr) Osnovnoj Skoli dr. Franje Tudmana je cioclijeljen sljede6i URBROJ: 2lZSlZg-01-01-
00-00.

V.

Broidane oznake ustrojstvene.iedinice i sluZbenih osoba su :

UrudZbeni broj sastoji se od brojdane oznake ustanove, brojdane oznake ustrojstvene jednice,
brojdane oznake sluZbene osobe, godine nastanka akta te r"dnog broja pism"ri, predmetu.

Redni
broj

Naziv ustrojstvene jedinice i
sluZbene osobe tijela

Brojiana oznaka
ustrojstvene
jedinice

Brojiana oznaka
sluZbene osobe

1. Ravnatelj i administrativno-
tehniika sluiba

-01 -01

Ravnatelj -un
Predsjednik Skolskog odbora -0U2
fqinik Skolske ustanove I -0U3
Tajnik Skole ustanove II -0U4
Voditelj radunovodstva -0U5
Predsj ednik Vij e6a roditeli a -0U6
Razrednik -0t/7

2. Struino-pedago5ka sluiba -02 -02
Itrqdni suradnik pedagog -02/I
Strudni suradnik ps holog -02t2
Strudni suradnik kn tzmcar -02/3



VI.
ovai plan stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi.

ovaj plan je objavljen na oglasnoj plodi dana24. sijednja 2024. godine

Skole

Aradii, prof._- 1*. Z^.i

*gro,. r\ry


