
OSNOVNA SKOLA KRAPINSKE TOPLICE

KRAPINSKE TOPLICE, ZAGREBA.KA 12

KLASA: 035-01/22-01l1
U RBROJ:2197-03-380-23-21-001

Krapinske f opfice, 37.72.2021,.

Na temelju dlanka 25. stavka l-. i dlanka 27. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne
novine broj 75/21), tlanka 2. stavka f. itlanka 14. stavka 1. Naputka o brojianim oznakama
pismena te sadriaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/2L) i danka
71. statuta osnovne 5kole Krapinske Toplice, ravnatelji osnovne Skole Krapinske Toplice,
dana 31. prosinca 2021. godine donosi

PTAN KTASIFIKACUSKIH OZNAKA I

PTAN BROJ.ANIH OZNAKA USTROJSTVENIH JEDINICA I

SLUZBENIH OSOBA
osNovNE SXoU XRAptTSKE TOPUCE

ovaj Plan sastoji se od klasifikacijskih oznaka iod brojtanih oznaka ustrojstvenih jedinica i

sluibenih osoba u Osnovnoj Skoli Krapinske Toplice.

il.

Evidencija predmeta upravnog postupka ievidencija predmeta neupravnog postupka vodi se
po sustavu klasifikacijskih oznaka.

Klasifikacijskom oznakom se oznadava predmet prema upravnom podruiju ili djelatnosti,
obliku, godini nastanka irednom broju predmeta.

ilt.

U Osnovnoj !koli Krapinske Toplice primjenjuju se sljede6e klasifikacijske oznake.

OO8 INFORMIRANJE

OOS-AU72-OL/ _pristup informacijama (zahtjev, rjeSenje)
OO8-O2/22-O7|_ostalo (npr. dopisi povjerenika za informiranje, objave na webu 5kole o

odrZavanju nastave online)

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
OO9-O1/22-07/ _imenovanje sluibenika za zaititu osobnih podataka
009-02/22-01l_ ostalo

t.

KRAPI NSKO-ZAGORSKA ZU PAN UA
OP.INA KRAPINSKE TOPLICE



011 USTAV, ZAKONT I DRUGT PROPIS|

O1,7-OL/22-O1, / _statut osnovne Skole (postupak dono5enja i objavljivanja)
071-02/22-0U _opii akti osnovne Skole-suglasnost 5O -suglasnost osnivada (pravilnici,

poslovnici..)

A77-O3/27-OU _procedu re iostali pojedinadni akti ravnatelja osnovne ikole (odluke...)
O17-O 4 / 72-O 1 / _sl u iben e b ilj eike
011,-04/22-01 _ ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

O34-01/22-OU _opii upravni postupak - zahtjev stranke - rjeSenje Skole -
(pedagoSka mjera preseljenja u drugu 5kolu, priznavanje inozemne 5kolske
kvaliflkacije-za rad, za nastavak Skolovanja)

034-01/ 22-O2l 
-izdavanje 

potvrda o sluZbenim dinjenicama - uienicima
O34-OU22-O3l_ izdavanje potvrda o sluibenim dinjenicama - radnicima
O34-O3-/22-O4/ _ ostalo - opii upravni postupak
O34-O2 /22-01, / _upravn i spor

035 UREDSKO POSLOVANJE

O35-01,/22-OU _donoSenje plana klasifikacijskih oznaka i plana brojdanih oznaka
O35-O2122-O1,/_evidencije koje se vode u Skoli (npr. evidencija o radnicima, evidencija o

uienicima, evidencija o po5ti)
O35-O3 /22-01,/ _primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju
035-04/22-01l_ ostalo

036 UPRAVUANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
O36-OL/22-O1,/_iuvanje, zaStita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje

gradiva
036-02/22-07/ - izludivanja dokumentarnog gradiva i predaja arhivskog gradiva nadleinom

arhivu
036-03/22-01l_ ostalo

038 PEEATI, ZGoVI IsTAMBIUI
A38-O7/22-AL/_izrada, upotreba, duvanje, uniStavanje pedata i iigova s grbom RH
O38-O2/22-0L/ _izrada, upotreba, duvanje. uniStavanje Stambilja

040 NADZOR NAD ZAKON|TOSCU nXArA
O4A-AU22-O1,1_nadzor zakonitosti opiih i pojedinatnih akata osnovne lkole

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU NNOA
O4I-O7/72-0L/ _nadzor nad zakonitoliu rada ravnatelja, dlanova kolegijalnih

tijela i ostalih radnika Skole

044 oSTAU NADZORT

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZUA
O42-O1/22-OIl _unutarnje kontrole i revizija



O44-Ol I 22-01, / _upravna inspekcija
044-02/22-01, / -san itarna i nspekcija
O44-O3 I 22-Ot / _ zdravstvena inspekcija
O44-O4122-OU _ inspekcijski poslovi u podrudju rada
O44-O5/22-01,/_ inspekcijski poslovi u podruiju zaitite na radu
044-06122-07/_ inspekcijski nadzor u podrudju civilne za5tite

O5O PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
O5O-O1/22-OL/ _predstavke i prituibe gratfana, organizacija civilnog druitva, udruga i ostalo

053 MOLBE I PRIJEDTOZI

O53-0U22-O7 / _molbe i prijedlozi upuien i osnovnoj Skoli

061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
O61-O1/22-OL/ Javne nagrade i priznanja uienicima i radnicima osnovne Skole -

sudjelovanje u odredenom projektu, za postizanje rezultata u natjecanjima

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SE(TORU
L1A-O1/22-OU _prava iobveze zaposlenih u osnovnoj lkoli
11O-O2/22-Otl _registar zaposlenih u osnovnoj 6koli
fiA-B/22-Otl _ evidencije zaposlenih (ovlaitenje administrativnog referenta da vodi e-

rnaticu za upis/ispis udenika odnosno za podetak/kraj rada radnika)
11O-O4 /22-OL / _ovlaitenja za potpisivanje

722 ZASNIVANTE I PRESTANAK RADNOG ObNOSA, UGOVOR O DTELU, DOPUNSKI RAD I
osTAto
772-OI/22-OU _zahtjev za suglasnoiiu-MZO
7I2-O2/22-07l _prijava potrebe za zapoiljavanjem
172-03 /22-0L/ _prijava organizacijskih viSkova i manjkova
7I2-O4/22-OU _provoclen.]e natjedajnog postupka - tekst natjeaaja, lista kandidata, poziv na

vrednovanje, zapisnik
71,2-O5122-OU _ugovor o radu na neodrecleno vrijeme
7LZ-O5/22-O2/_ugovor o radu na odretleno vrijeme
1L2-O6/22-0U _prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme (upozorenje, iznoieny'e

obrane, savjetovanje/suglasnost radniikog vijeia, odluka o prestanku)
Lt2-O6/22-A2l-presta nak ugovora o radu na odredeno vrijeme (upozorenje, iznolenje

obrane, savjetovanje/suglasnost radnidkog vijeda, odluka o prestanku)
112-07 122-OLl -napredovanja 

(evidencija trajanja napredovanja)
tt2-O8/22-O7/_ugovor o djelu i ugovor o autorskom djelu
I72-O9/22-OU _pripravnici i pripravnidki stai
712-LO /22-07/ _probni rad (komisija)
112-7U22-Ot I _dopunski rad
1,72-72/22-Oll _provjera vjerodostojnosti svjedodibi, diploma...
112-13/22-Ot/_izvod iz kaznene evidencije pri ministarstvu pravosuda i uprave
112-14/22-Otl _nalog za prekovremeni rad
3,12-\5 / ZZ-OL / _ostalo



113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-OL/22-O1/_odluka o radnom vremenu pojedinog (nekih) radnika, odluka o rasporedu

sati
1t3-O2/22-O1/_odluka o trajanju i koriSten.ju godiSnjeg odmora
I13-O3 /22-OL/ _odluka o plaienom dopustu
113-03 /72-O2l _odluka o neplaienom dopustu
1,L3-O4/22-02/ _bolovanja - privremena nesposobnost za rad
tl3-O5/22-02/_ ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERUALNA ODGOVORNOST
7L4-Ot/ 22-07 / _radni sporovi
LL4-O2 I 22-0L l _materijalna odgovornost
774-03 /22-OU _ostalo

117 RADNI STAZ

LI7-O1/22-OL/_evidencija-minuli rad svih radnika, evidencija - radni staZ (ukupni i

neprekidni) svih radnika

120 STJECANJE PtA.E
L2O-O1/22-O1,/_pla6a (odluka o uveianju osnovne plaie, odluka o posebnim uvjetima rada,

akademski stupanj...)

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
727-AL/22-O1,/_od luka o pravu na dnevnicu, terenski dodatak, naknadu za odvojeni iivot
771,-02/22-01,1_odluka o naknadi za prijevoz na posao i s posla
121-03/22-01/_odluka o regresu za godiSnji odmor, o pomoii u sluiaju smrti, o jubilarnoj

nagradi, o otpremnini
121-04/22-OU _ostalo

130 TE.AJEVI, SAVJETOVANJA I STRUENA PUTOVANJA
130-0L/22-Ot/ _teiajevi, savjetovanja i seminari, struana putovanja, kongresi, ostalo

133 DRZAVNI, STRUENI I PRAVOSUDNI ISPITI
t33-OL/22-07/ _prijava strutnog ispita (utitelja, strudnog suradnika),

prijava-h igijenski minimum, obnova sanitarne iskazn ica-kuhar,
struini ispit, osposobljavanje, posebna zdravstvena sposobnost-domar,
strudnjak za5tite na radu-strudni ispit

150 SINDIKATI
150-0L / 22-OL/ _osnivanje, presta nak sind ikata, ostalo
I5O-O2/22-O7/ .-pozivi, zapisnici i odluke sindikata

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZUA

115 ZASTITA NA RADU

1,15-01,/ 22-01 / _zaitita na radu
175-O2/72-OU _ozljede na radu



245-0L /22-OL / -preventivne 
i operativne mjere za5tite od poiara i eksplozija i ostalo

245 ZASTITA I SPAsAVANJE

246-01/22-0I/_sustav 112, osposobljavanje i usavr5avanje sudionika zaitite i spalavanja,
ostalo

351 GRADNJA GRADEVINA I OENOVA
361-0l/22-07/iradevinska dozvola, uporabna dozvola, tehnidki pregledi, obnova ,izgradnja

na drugoj lokaciji, obnova prekategoriziranog stupnja oiteienja, prelokacija,
prekategorizacija oiteienih objekata, ugovori o obnovi, gradevinska
inspekcija iostalo (energetska uainkovitost, procjena triisne vrijednosti...)

363 KOMUNALNI POSLOVI

363-0I/22-01,/_ komunalna naknada, komunalno redarstvo i ostalo

371 STAMBENI ODNOSI

stanovima iostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

312-O7/22-O7/ _ugovor o zakupu ikolskog prostora, natjedaji i ostalo

4OO FINANCUSKO.PLANSKI DOKUMENTI
40O-O7/22-O1,/_tinancijski planov!, perioditni obraiuni, financijski izvjeitaji, planovi nabave i

osta lo

401 KNJIGOVODSTVENO.RA.UNOVODSTVENO POSTOVANJE
4aLU/22-Ot/_raduni, radunski plan, predraiuni, ugovori o cesiji i ostalo

402 FINANCIRANJE

402-01/22-07/ _refundacije, povrat, sufinanciranje, financiranje iz proratuna, fondovi iostalo

406 UPRAVUANJE IMOVINOM I NABAVUANJE IMOVINE
4O6-AL/22-01,1_sitni inventar, osnovna sredstva, javna nabava, jednostavna nabava,
inventure, obvezni odnosi, upravljanje nekretninama i pokretninama iostalo

410 POREZI I TROSARINE

4|O-OL/22-01"/ _ porezne kartice i ostalo

411 DOPRTNOS|

417-OL/22-OU _obvezn ici doprinosa, obraiunske stope i rokovi za obradun i plaianje
doprinosa i ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE IHUMANITARNA POMOE
421-07/22-01/ _donacije, subvencije, humanitarna pomod i ostalo

430 RASPOLAGANJE PRORAEUNSKIM SREDSWIMA

37Lor/22-07/-koriitenje stanova u vlasniStvu osnovne Skole, uknjizba prava vlasniitva na



43O-OU22-O1,/ _ugovorne obveze ,zakonske obveze i ostalo

453 POSTOVI OSIGURANJA
453-Ot I 22-01, / _osiguranje radnika
453-02/22-01,/_osiguranje utenika (ponude, polica osiguranja, prijava pojedinainih

sluiajeva)
453-02/22-O1/ _oslalo

470 FINANCUSKI NADZOR
47O-07/22-01/_financijska revizija, proradunski nadzor, fiskalna odgovornost, financijska

inspekcija i ostalo

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
5O2-OU22-OL|_pravo na zdravstvenu za5titu, pravo na noviane naknade, ozljeda na radu i

profesionalna bolest i ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCUE

6OO-OU22-O7/_osnivanje i rad osnovne Skole
600-02/22-01/_upis u sudski registar i uspostava e-komunikacije sa sudovima
600-03 / 22-AL l _inspekcijski nadzor
60A-04122-07/ _ imenovanje dlanova Skolskog odbora
600-04 / 22-02 / - razrjeienje dlanova ikolskog odbora
600-04/22-03/ _ pozivi, zapisnici i odluke sa sjednice Skolskog odbora
600-05/72-07/-natjeaajni postupak i davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja osnovne

Skole

60A-05/22-02l_ davanje suglasnosti na razrjeienje ravnatelja osnovne jkole
600-06122-01/ _ pozivi, zapisnici i odluke utiteljskog vijeia (i razrednih vijeia)
600-07 /22-01/_ pozivi, zapisnicl i odluke radnitkog vijeia
600-08/22-01/_pozivi, zapisnici i odluke skupa radnika
600-09/22-07/ _ pozivi, zapisnici i odluke vijeia roditelja
600-70/22-OL/ _ pozivi, zapisnici i odluke vije6a uditelja
6OO-11/72-O7/_ostalo

602 osNovNo SKorsTVo
602.-Ot I 22-01, / _upisn icalispisnica
6O2-OL I 22-02 / -svjedodZbe
602-07/22-03 / _duplikati svjedodibe
6O2-Ot/ 72-04 / _prijepis ocjena
607-07/22-05/_popravni ispit, dopunska nastava, polaganje razrednih i predmetnih ispita
6O2-OL/22-O6/ _dodatna i dopunska nastava
6O2-0U22-O1 /_izborna nastava (upis, ispis)
607-0L/22-08l 

-udenici 
s teikoiama

602-01, / 22-09 I _da roviti uden ici
6O2-OU22-11 / _na grade uien icima
602-01,/22-1,2/ _nat.jecanja udenika
602-0ll22-1,3/ _preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje

ocjene iz vladanja



602-0 L / 72-!4 / _ped a golke mjere
602-01 /72-15 / _Skolska knjiZnica
6O2-OL|22-161 _udibenici, besplatni udibenici
602-Ot / 22-17 I _prehrana uienika (izjave, ugovori, opomene)
602-01 / 22-18 I _prijevoz uden ika

6O2-OL/22-19 / _odluka o zaduZenju uaitelja i strudni h suradnika
602-01,/72-20/_informativni razgovor s roditeljem (poziv, sluZbena biljeika)
602-07/72-21/ - zaitita prava i interesa djece - centar za socijalnu skrb
602-07/22-22/_izleti, ekskurzije idruge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

Skolske ustanove
602-07 / 22-23 I _ikolski kurikulum
602-07/22-241*godi5nji plan i program rada Skole
602-01, /22-25 / _ostalo

610 MANIFESTACUE I KOMEMORACIJE
6L0-0L122-OU _kulturne manifestacije, komemoracije iialosti, obiljeiavanje obljetnica i

prigodnih datuma i ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA
953-Otl22-OI/ _statistika odgoja i obrazovanja i ostale statistike

tv.
RjeSenjem o odredivanju brojtane oznake u uredskom poslovanju osnovnoj skoli Krapinske
Toplice je dodijeljen sljedeii URBROJ: 2197-03-380-23

v.
Unutarnje ustrojstvene jed inice/sluZbene osobe Osnovne Skole Krapinske Toplice:
01 - uprava Skole (ravnateli, tajnik, voditelj radunovodstva), struina sluiba 5kole (uiitelji,
strudni suradnici-pedagog, Skolski knjiZnitar), tehniaka sluZba Skole (domar, kuhar, spremad),
kolegijalna tijela 5kole (5kolski odbor, uditeljsko vijeie, vi.jeie udenika, vijeie roditelja)
radnidko vijeie, sindikat.

vt.
Ovaj Plan stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi.
Ovaj plan je objavljen na oglasnoj ploii dana 31.12.2021.

Ravnatelj ikole
HRY,i
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