Na temelju ¢lanka 25. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj
75/21) te Clanka 2. stavaka 1.1 2. i élanka 14. stavka 1. Naputka o brojéanim oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i ¢lanka
72. Statuta Ravnateljica Osnovne $kole Mokosica, Dubrovnik dana 1. sijecnja 2025. donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

U OSNOVNOJ SKOLI MOKOSICA, DUBROVNIK
za 2025.¢.
Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se
oznacavaju pismena koje se primjenjuju u radu Osnovne gkole Mokosica, Dubrovnik

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Osnovne kole Mokosica, Dubrovnik su:
PODGRUPA I NAZIV UPRAVNOG OZNAKA DOSJEA
PODRUCJA ILI DJELATNOSTI

UNUTAR PODGRUPE
Rokovi
cuvanja
008 INFORMIRANJE [
Pristup informacijama, javno informiranje i
008-01-01 | ostalo 5 godina
| 009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA s
009-01-01 | Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih
podataka i ostalo 10 godina
011 USTAYV, ZAKONI I DRUGI PROPISI L
011-01-01 | Opéi akti skole trajno
034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR | L
034-01-01 | Opéi upravni postupak trajno
034-02-01 | Upravni spor trajno
034-03-01 | Izdavanje potvrda (opéenito) __trajno
035 UREDSKO POSLOVANJE ail
035-01-01 | Uredsko poslovanje i ostalo 10 godina |
036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM o
GRADIVOM 7
036-01-01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje,
odabiranje, pretvorba, koritenje, izlu¢ivanje
dokumentarnog gradiva, predaja arhivskog
gradiva nadleZznom arhivu i ostalo trajno.
038 PECATI, ZIGOVI 1 STAMBILJI ‘ L
038-01-01 Odobrenja za izradu pedata i Zigova s grbom
Republike Hrvatske, upotreba, cuvanje 1
L uniStavanje grbova, Zigova i petata i ostalo trajno
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NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

Nadzor nad zakonito$¢u rada tijela Skolske
ustanove, poslovi inspekcijskog nadzora i
ostali nadzori

ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG

ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU I

PRESTANAK RADNOG ODN OSA,

UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD I

OSTALO
112-01-01

Ugovori o radu na neodredeno vrijeme trajno
112-01-02

Ugovori o radu na odredeno vrijeme trajno
112-01-03

Obavijesti o prestanku radnog odnosa trajno
112-01-04

Potvrde o vrsti radnog odnosa, probnog rada 5 godina
112-02-01 | Natjeaji za zasnivanje radnog odnosa i

postupak provedbe 5 godina
112-03-01 | Ugovor o djelu, autorski ugovori 5 godina
112-04-01 | Prekovremeni rad 5 godina
112-05-01 | Prijava potrebe za zaposljavanjem, prijave

zaposlenika koji su zaposleni na neodredeno

nepuno radno vrijeme, traZenje suglasnosti za

nova radna mjesta i sl. 5 godina
112-06-01 | Provjera vjerodostojnosti isprava trajno
112-07-01 | Pomocénici u nastavi 5 godina
112-08-01 | Ostalo (tumadenje KU, Katehetski ured,

Kanonski mandati, obrazac 2IN, potvrde o

plaéi) 5 godina
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, |

BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA I

OSTALO
113-01-01 | Radno vrijeme, odmori, dopusti placeni i

neplaceni, naknade za neiskoristeni godisnji

odmor, suglasnosti za rad kod drugog

poslodavca, suglasnosti za koristenje prava iz

roditeljskog dopusta, bolovanja, obustave i

ostalo
114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I

DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01-01 | Radni sporovi, materijalna odgovornost i ostalo trajno
115 ZASTITA NA RADU L




115-01-01

Zastita na radu, posebna zadtita, djece i osoba s
invaliditetom, ozljede na radu, profesionalna

bolest, inspekcijski poslovi u podrugju zastite

na radu i zastite od poZara i ostalo trajno

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA |
121-01-01 | Regres za godisnji odmor, pomoc¢ u sludaju
smrti, jubilarne nagrade, otpremnina i ostalo
dar za dijete, boziénica i druga prava po KU trajno
130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA 1 I - :
STRUCNA PUTOVANJA
130-01-01 | Tegajevi, savjetovanja i seminari, struéna ’
utovanja i ostalo v 5 godina ;
132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA e
PRAKSA ,
132-01-01 | Pripravnici, struéno osposobljavanje,
pripravnicki staz, polaganje struénog ispita, ,
napredovanja i ostalo trajno
132-02-01
Stru¢na praksa 5 godina
150 SINDIKATI Y
150-01-01 | Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata i
ostalo ' trajno ’
361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA B
361-01-01 | Gradnja gradevina, gradevinska dozvola i
A _ostalo trajno
363 KOMUNALNI POSLOVI L
363-01-01 | Komunalna naknada ostalo ’ trajno N
372 POSLOVNI PROSTOR e
372-01-01 | Zakup poslovnog prostora, natje¢aji i ostalo __Sgodina_
400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI |
400-01-01 | Financijski planovi, rebalansi, financijski
| 1zvjeStaji, periodi¢ni izvjestaji trajno
400-02-01 | Plan nabave ' 5 godina
400-03-01 | Fiskalna odgovornost ‘ trajno
400-04-01 | Ostalo 5 godina
401 KNJIGOVODSTVENO- e

4010101 | Ulazni racuni

RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

11 godina

401-02-01 | Izlazni raduni

11 g()dina ;

402 | FINANCIRANJE
402-01-01
403 KREDITIRANJE
403-01-01

Refundacije, povrat, sufinanciranje,
financiranje iz proracuna i ostalo

11 g(ﬁ)dkir;la

Krediti, potrazivanja, opomene i ostalo

406 J UPRAVLJANJE IMOVINOM I

5 gddina

NABAVLJANJE IMOVINE
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406-01-01

Sitni inventar, Inventura, osnovna sredstva i
ostalo

|

trajno
406-02-01 | Javna nabava trajno
406-03-01 | Jednostavna nabava trajno
406-04-01 | Nabava do 2.650,00 eura trajno
453 POSLOVI OSIGURANJA 0
453-01-01 Osiguranje zaposlenika, osiguranje udenika,
osiguranje imovine i ostalo trajno
600 OBRAZOVNE USTANOVE I }
INSTITUCILJE .
600-01-01 | Osnivanie i rad osnovne Skole i ostalo trajno
600-02-01 | Struéno peda oski i inspekcijski nadzor trajno
600-03-01 | Skolski odbor trajno
600-04-01 | Utiteljsko vijeée (opéenito trajno
600-05-01 | Zapisnici uditeljskog vijeca trajno
600-06-01 | Razredna vije¢a trajno
600-07-01 | Skup radnika trajno
600-08-01 | Vijeée roditelja trajno
600-09-01 | Vijeée udenika trajno
602 OSNOVNO SKOLSKO e
602-01-01 | Osnovno obrazovanje (opéenito ) 5 godina
602-01-02 | Skolski kurikulum, planovi i programi rada
Skole, izvjesca ravnatelia trajno
602-01-03 | Odluke o tjednim i godidnjim zaduZenjima
ucitelja i struénih suradnika 5 godina
002-01-04 | Upisi u gkolu (osnovnu i srednju trajno
602-01-05 | U&enici s te§kocama u razvoju 10 godina
602-01-06 | Uvjerenja i potvrde ucenicima i radnicima
_ Skole 10 godina
602-01-07 | Razredni i predmetni i popravni ispiti 10 godina
602-01-08 | SviedodZbe trajno

602-01-09

Obavijesti o upisu i ispisu uCenika, prijepis
ocjena, upisnice i ispisnice iz $kole udenika

602-01-10
602-01-11

602-01-12

matiéne knjige)

9 godina

Duplikati isprava (svjedodbi i prijepisa iz

5 godina

602-01-13

602-01-14

I7leti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne
aktivnosti izvan §kolske ustanove

| 602-01-15
| 602-01-16

Obavijesti roditeljima u¢enika, miSljenja i
informacije o uéenicima 10 godina
Natjecanja udenika i sl. 10 godina

Pedagoske mjere

Ucenicka zadruga

SPORT (OPCENITO )

620
620-01-01
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l 10 godina
5 godina

10

odina
trajno

Sportske organizacije (Skolska Sportska drustva
1sl.), sportska natjecanja i ostalo

10 godina




DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA )

STATISTIKA o
953-01-01 | Statistika trrista rada, statistika obrazovanja i
ostalo trajno

Clanak 3.

Ovim planom utvrduju se i broj¢ane oznake unutrasnjih organizacijskih jedinica Skole i to
kako slijedi:

01-ravnatelj

02- tajnik

03-voditelj ra¢unovodstva
04-ra¢unovodstveni referent
05-pedagog

06- psiholog

07-socijalni pedagog

08- Skolski odbor

09- Vijece roditelja

Clanak 4.
Broj¢ana oznake ustanove utvrdena Je kako slijedi:
2117-1-126

Clanak 5.

Uredsko poslovanje u Osnovnoj $koli MokoSica, Dubrovnik obavlja se primjenom Uredbe o
uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21) i Naputka o broj¢anim oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21)

Clanak 6.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se ozna¢ava kao ,,KLASA“ a
sastoji od Cetiri grupe brojéanih oznaka prema

1. upravnom podruéju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u
predmetu

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznatava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznacava brojéana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze
cjeline

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

Clanak 7.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informaci jski sustav
uredskog poslovanja.
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U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom
ravnateljica napravit ée dopunu ovoga Plana.

Clanak 8.

Ovaj Plan primjenjuje se u uredskom poslovanju Skole od 1. sijecnja 2025.g.

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaziti Plan klasifikacijskih
oznaka u Osnovnoj koli Mokosica, Dubrovnik KLASA:O35—01/21—01/01,
URBROJI:2117/01-21-01-21-01 od dana 30. prosinca 2021.g.

KLASA: 035-01/25-01/1
URBROJ: 2117-1-126-02-25-2

U Dubrovniku 1. sije¢nja 2025.




