Na temelju &lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskem poslovanju (“Naredne novine”, brej:
75/2021), a u skladu s élankom 2. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja (NN 132/2021) i RjeSenja o broj¢anim oznakama stvaratelja i primatelja akata na
podrugju Grada Ploda , ravnatelj/ica Dje&jeg vrtiéa Plode dana 30.12.2022. godine donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA i BRGJ&ANIH OZNAKA STVARATELJA |
PRIMALACA AKATA ZA 2023 godinu na dalje do izmjena

Glanak 1.
Ovim Planem klasifikacijskin cznaka | brojéanih canaka sivarateljs | primalaca akata (u daljnjem
tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake akata kejl se mogu pojaviti u radu ustanove (u daljnjem
tekstu: Vrti¢).

Sastavni dio oveg Plana su i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica ustanove .

Clanak 2,
Klasifikacijska predmeta prema glavne] grupl, grupi | podgrupl edreduje se prema klasifikacijskom
okviru iz Naputka, a Klasifikaciju predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe i klasifikaciju prema
obliku, te oznake dosjea odreduju se na slijedeéi nacin:

GLAVNA GRUPA, GRUPA | PODRUGA / NAZIV UPRAVNOG PODRUCIA ILI
DJELATNOSTI/ UNUTAR PODRUPE | OZNAKA DOSJEA

0 DRZAVAIDRUSTVO, USTROJSTVO - OZNAKA DOSJEA
DRZAVNE VLASTI I UPRAVA

00 GRUPA DRZAVA I DRUSTVO
PODGRUPE
007 USTANOVE (QPCENITO)
007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnast
007-02 01 Imenovanje Elanova Upravnog vijeca
02 Razrje¥enje élanova Upravnog vijeca
007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje
ravnatelja ( natjeajni postupak i postupak
imenovanja) ; :
02 Razrieéenje ravnatelja
007-04 01 Ostalo
007-04 02 Upravne vijece
007-04 03 Qdgajateljsko vijece
007-04 05 Skup/zber radnika
007-04 06 Vijeée roditelja
008 INFORMIRANJE
008-01 01 Pristup infermacljama
009 ZASTITA QSOBNIH PODATAKA
009-01 01 Pradenje | provedba propise o zadtitl esebnih
padataka
011 USTAY, ZAKON! | BRUGI PRORISI
011-03 01 Statut
011-03 02 Ostali epéi akti



011-03 03 Opée odluke , procedure i ostale
011-04 01 Poestupak njihovog donosenja
011-05 01 Objavljivanje

011-06 01 Ostale

03 UPRAVNO POSLOVANIE
034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR
034- 01 Opdi upravni postupak
034-02 01 Opéi upravni postupak
034-03 01 Upis djece u redovni program s prateéom dokumentacijom
034-04 01 Ispis djece iz redovnog programa s prateéom dokumentacijom
034-05 01 Upis i ispis djece u program predékole
034-06 01 Upis i ispis djece u program uéenja engleskog jezika
034-07 01 Posebni upravni postupci
034-08 01 lzdavanje uvjerenja i drugih potvrda (opéenito)
034-05 01/ Zahtjevi za upis djece
034-06 01 lzvjestaji o stanju upravnih stvari
034-07 01 Upravni spor
035 UREDSKO POSLOVANIE
035- 01 01 Denedenje plana klasifikacijskih | plana
brojéanih oznaka
035- 06 01 Prim)ena informacijske tehneloglje u uredskem
poslovanju
036 UPRAVLIANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
036-01 01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje
036-02 01 Izlugivanje dokumentarnog gradiva
036-03 01 Predaja arhivskog gradiva nadleZnem arhivu
036-04 01 Ostalo

04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVNIM
TIJELIMA
040- 01 01 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKTATA

041 -01 01 Nadzor nad zakonito$éu rada sluzbenika javnopravnih tijela
044 OSTALI NADZORI

044 01 01 Razni inspekcljski nadzori

05 PREDSTAVKE,MOLBE PRUEDLOZI | PRITUZBE
053 MOLBE | PRIJEDLOZI
053-01 01 Molbe i prijedlozi upuéeni ustanovi

1 RAD | RADNI ODNOSI

11 RADNI ODNOS
112 ZASNIVANIJE | PRESTANAK RADNQOG ODNQSA, PRIJAM U SLUZBU | PRESTANAK RADNOG
ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD | OSTALO
112-01 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme
112-02 01 Zasnivanje | prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme
112-03 01 Prijava na natjecaj
02 Natjeéaji za zasnivanje radnog odnosa | postupak provedbe
112-04 01 Napredovanja
112-05 01 Ugover o djelu
112-06 01 Prekovremeni rad
112-07 01 Ostalo ( uvjerenja, potvrde | dr,)
112-08 01 Provjera vjerodostojnosti isprava
113 RADNO VRUEME, ODMORI, DOPUST!, BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA | OSTALO
113-01 01 Radno vrijeme (tjedna i godisnja zaduZenja) )
113-02 01 Odmori, plaéeni/neplaéeni dopusti



113-03 01 Bolevanja

113-04 01 obustave rada

113-05 01 ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ORGOVORNOST
114-01 01 Radni sporovi

114-02 01 disciplinska odgovornost

114-03 01 materijalna edgovernest

115 ZASTITA NA RADU

115-01 01 Zastita na radu

115-02 01 Posebna zastita Zene i djece s invaliditetom
115-03 01 Ozljede na radu i ostalo

117 RADNI STAZ

117-01 01 minuli rad

117-02 01 priznavanje posebnog staZa

117-03 01 dokup staia

12 PLACE

120  stjecanje placde

120-01 01 utvrdivanje place

120-02 01 rasporedivanje | raspedjela plaéa
120-03 01 dodaci na plaéu

120-04 01 ostalo

121 OSTALA PRIMANIJA PO OSNOVI RADA
121-01 01 Dnevnica

121-02 01 terenski dodatak

121-03 01 Naknada za odvejeni Zivet od ebitelji
121-04 01 Naknada za prijevoz na posao i s pesla
121-06 01 Regres za godisnji odmor

121-08 01 Pomo¢ u sluéaju smrti

121-09 01 Jubilarne nagrade

121-10 01 Otpremnina

121-11 01 Auterski henerari

121-12 01 Ostale (dar za dijete, boZiénica i dr,)

13 STRUCNO USAVRSAVANJE I OSPOSOBLJAVANJE
130 tecajevi savjetovanja i struéna putovanja

130-01 01 tecajevi

130-02 01 savjetovanjaiseminari

130-03 01 struéna putovanja

130-03 01 kongresi, simpoziji

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI | STRUCNA PRAKSA

132-02 01 Pripravnici

133 DRZAVNI, STRUCNI ISPITI | PRAVOSUDNI ISPIT

133-03 01 Struéni ispiti

14 MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE
140-01 01 mirovinske osiguranje

140-02 01 mirovine po osnovi godina Zivota i radnog staZa

140-03 01 Ostale

141-01 01 Invalidsko osiguranje

141-02 01 Invalidska mirovina

141-03 01 invalidnina

141-04 01 rehabilitacija

141-03 01 evidencije



141-04 01 ostalo

142 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI MIROVINSKOG OSIGURANIA
142-01 01 Naknada po esnovni tjelesnog oitecenja

142-02 01 Drugi dodaci na mirovinu

142-03 01 Ostalo

15 SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA I KOLEKTIVNI UGOVORI
150 SINDIKATI

150-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

24 SUSTAV CIVILNE ZASTITE

245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

245-01 01 Preventivne i operativne mjere zadtite od pofara | eksplozija

35 PROSTORNO UREDENJE, ZASTITA OKOLISA 1 PRIRODE
351 ZASTITA OKOLISA
351-04 01 Gospodarenje otpadom

37 STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE I

STAMBENI ODNOSI

372 POSLOVNI PROSTOR

372-02 01 Zakup poslovnog prostora
372-08 01 Natjecaji

4 FINANCIJE

400 FINANCISKO PLANSKI DOKUMENT!I
400-02 01 Financijski planovi

400-03 01 Periodiéni obraéuni

400-04 01 Financijski izvje§taji

400-06 01 Planovi nabave

400-07 01 Ostale

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 01 Raéuni - ulazni

02 Raéuni - izlaznl

401-02 01 Izvjesce 0 energentima
401-05 01 Ostalo

402 FINANCIRANJE

402-03 01 Refundacije

402-04 01 Povrat

402-05 01 Sufinanciranje

402-08 01 Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLIANJE IMOVINE
406-01 01 sitni inventar

406-02 01 osnovna sredstva

406-03 01 Javna nabava

406-04 01 Inventure

406-05 01 Obvezni odnosi

421 DONACIJE , SUBVENCIE | HUMANITARNA POMOE
421-01 01 Donacije

453 POSLOVI OSIGURANIA

453-01 01 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje uéeniks

03 Oslguranje Imevine

470 FINANCIISKI NADZOR

470-01 01 Financijska revizija

470-02 01 Proraéunski nadzor



470-03 01 Fiskalna odgovornost

470-04 01 Financijska inspekcija

470-05 01 Ostalo

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-03 01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest

6 OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT I RAZVOJ

DIGITALNOG DRUSTVA
60 OBRAZOVANJE
601 pred$kolski odgoj
601-01-01 Opéenite
601-02 01 Opéenito razni dopisi
601-03 01 Godi&nji plan i pregram rada, Izvjesée o godisnjem planu, Kurikulum
601-04 01 Ugovori s korisnicima usluga
601-05 01 Verifikacije programa
801-06 01 Rjesenje o godidnjem zaduzenju i strukturi satnice
801-07 01 Izdavanje uvjerenja i potvrda (radnici)

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)
740-12 01 Upis u sudski registar
740-15 01 Ostale

970 EURQOPSKA UNIIA
970-02 01 Projekti

Clanak 3.

Uredsko poslovanje u Ustanovi  obavlja se primjenem Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne no-
vine broj 75/21) i Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja
(Narodne novine broj 132/21).

Clanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznadava kao ,KLASA* a sastoji od
Cetiri grupe brojéanih 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 kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznatava broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze cjeline

4. rednom broju predmeta koji oznatava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznadava se broje-
vima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini,

Clanak 8,

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ée unesene u informaeijski sustav uredskog poslo-
vanja.

U sluéaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnateljica ée na-
praviti dopunu ovoga Plana.



Clanak 6.

Ovaj Plan klasifikaeijskih oznaka primjenjuje se od 01, sijeCnja 2023. godine, i vrijedi do njegovih
izmjena i dopuna.

Clanak 7.

Plan klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata primjenjuje se od 01.01.2023.
godine.

/ RAVNATELJICA

N\

KLASA: 035-02/22-01/01
URBROJ: 2165-08-01-22-2918

Ploce, 30.12.2022.godine



