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Na temelju 6lanka 25. i 27. stavak 5. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine" broj

75121.) i dlanka 2. i 14. Naputka o brojdanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija

uredskog poslovanja (,,Narodne novine" broj 132121.) ravnateljica Pudkog otvorenog u6ili5ta

Kri2evci, Zel1ka Sunji6, donosi :

PLAN KLASiFiKACiJSK:H OZNAKAIBROJCAN!H OZNAKA USTROJSTVENIH
JED:N:CAISLUZBENIH OSOBA U UREDSKOM POSLOVANJU PUCKOG O丁 VORENOG

UCILISTA KR:ZEVC:

dlanak 1.

Uredsko poslovanje u Pu6kom otvorenom udili5tu Kri2evci (u nastavku teksta: Udili5te) obavlja
se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju i Naputka o brojdanim oznakama pismena te
sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (u nastavku teksta: Naputak).

dlanak 2.

Planom klasifikacijskih oznaka i brojdanih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluZbenih osoba u

uredskom poslovanju Udili5ta, utvrduju se klasifikacijske oznake predmeta koji se pojavljuju u

radu Udili5ta.

6tanak 3.

Brojdana oznakaakta je oznaka koja jednoznadno odreduje akt, a sadrZi klasifikacijsku oznaku

i urudZbeni broj. ..,.

( 1 ) Klasifi kacijska oznaka oznatava se,,KLASA".

(2) Urud2beni broj oznaeava se,,URBROJ".

e lanak 4.

Slu2bene osobe Udili5ta duZne su koristiti urudZbeni broj u svakodnevnom poslovanju,

sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju.

Clanak 5.

Brojcana oznakajavnopravnog tijela Pudkog otvorenog udili5te KriZevci odredena jq od

Koprivni6ko-kriZevadke Zupanije, Upravnog odjela za poslove Zupanijske skup5tine i pravne

poslove i glasi: 2137 -81

dlanak 6.

(1) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe iklasifikacija
prema obliku.
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(2) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe prema

redoslijedu navodenja djelatnosti u dlanku 2. stavak 2. Naputka u rubrici ,, Djelatnost unutar
podgrupe" od 01 do potrebnog broja.

(3) Planom se odreduje klasifikacija prema obliku, brojdanom oznakom dosjea od 01 pa do

potrebnog broja.

(4) Planom se odreduje da urudZbeni brojsadrZi brojdanu oznaku U6ili5ta, oznaku ustrojstvene
jedinice, oznaku sluZbene osobe, godinu nastanka akta i rednog broja pismena u predmetu.

dlanak 7.

Planom se odreduju klasifikacijske oznake, koje proizlaze iz djelokruga rada U6ili5ta, kako

slijedi:
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007-01/ 01/ Statut

007-01/ 02/ Opii a kti (pravi I nici, proced ure, poslovnici )

007-03/ 01/

Natjedajiodluka o izboru iimenovanju ravnatelja (natjedajni postupak i

postu pa k imenovanja), suglasnost, razrjele nje

007-04/

Upravno vijede (imenovanje, razrjeSenje dlanova, odluke, zapisnici, pozivi,

ostalo)01/

01/

0 Ostalo

Pristu informa ama

009-0

0

0

Ostalo

rovedba ta kaPraien el ro isa o zaStiti osobnih

009-02/ 01/ lmenovanje sluZbenika za za5titu osobnih podataka

009-03/

う
０
∩
〉

01/

01/

Ostalo

CIPravilnik o unutar em red u O nlzac a rada i radni

031-01/

う
０
∩
） 01/

01/

Natpisne i oglasne plode, usluge diSienja i odriavanja, poitanske usluge,

Punomoii

usl

031-02/

034

01/

0

Ostalo

k(UP/10 ostuu ravnl

034-02/ 01/ U ravni

01/ otvrdalzdavan zn:clma034-05/

lzdavanje potvrda zaposlenicima034-05/ 02/

034-05/ 03/ lzdava nje potvrda/uvjerenja stra n ka ma
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I zdava laznicima obrazovan odraslih 5 tni

5 odinr
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tra no

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU RXRTR

tr no

044 0STAL:NADZORl
tra no

050 PREDSTAVKE:PRITUZBE NA RAD』 AVNOPRAVN:H TIJELA
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034-0 Ostalo

0 Plan klasifikaci danih oznakakih i lan03

Ostalo03s-021 0

euva nje, zaitita, obrada, vred nova nje, oda bi ra nje, pretvorba, kori5tenje,

izludiva dokumentarn radiva036-01/ 071

arhivs va nadleZnom arhivuPred036-02/ oll
Osta16036-03/ ou

Odobren za izradu data i ublike Hrvatskes om Re038-01/ 01/

01/ otreba cuvan :un: eU

kvalitetomSamo ena u rav an0

ka a kvalitetomVa na039-041

Ostalo039-os/ ou

040-0tl 01/ Nadzor zakonitosti hi edinadnih akata

Ostali nadzori044-01.1

050-0 Predstavke i rituttbe na rad Uё lliζ ta

N4olbe i ozl u uこ eni Uこ iliζ tu053-0

Prava i obveze za oslenih u avnom sektoru nitotto-01,/ 0t/
710-02/ 01/ enih u avnom sektor evidenc enihsta r za aza

0 Ovla slvaaza

Ostalo1.70-0s/ 0

1.12-01.1 oll Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme ( odluka, ugovor)

1,r2-0tl 02/ odnosa na neodredenonak radZasniva et ume odlu

01/

Natjedaj za zasnivanje radnog odnosa (odluka o raspisivanju natjedaja, postupak

provedbe natjedaja, tekst natjedaja, prijava na natjedaj, zapisnik, obavijest Upravnom

evI:su asnost za

o radunodluka oest o izboru kano

radnih m

112-02

112-02/ 02/

1.12-03l ou
Prestanak radnog odnosa na odredeno i neodredeno vrije rne (obavijest sporazum i

slidno

1.12-07/ 01/ rod lu i autorskom u

1.12-tO/ 01/
Ostalo (potvrda o vrsti poslova koje je radnik obavljao i trajanju radnog

d

odnosa i

113 RADNO VR‖ ODiV10R DOPUST::80LOVAN」 OBUSTAVE RADA

113-OLl 0Ll
edinadne odluke)h odmora iSan koriSten aOdmori

Radno eme

1.t3-02/ OU
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113-03/ 01/ Do usti - laieni i ne laieni zah e odluke

114 RADNiSPOROV:′『VIATERIJALNA I DiSCIPLiNSKA ODGOVORNOST

115 ZASTITA NA RADU

116 1NSPEKCiJA RADA

117 RADNiSTAZ

121 0STALA PR:MANJA P0 0SNOVIRADA

130 TECAJEVi′ SAV』 ETOVANJA ISTRUCNA PUTOVANJA

150 SINDIKATl

152 KOLEKTiVNI UGOVORl

240C:VILNA ZAST:TA

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

351ZA5TITA OKOLISA

372 POSLOVN:PROSTOR
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113-04/ 01/ Bolova

113-0 Ostalo

114-0 Radni rovl

114-02/ 01/ Disci k i materi a lnarnost i ulinska o

114-04/ 01/ Ostalo

115-01/ 01/ ZaStita na radu

115-05/ 01/ Ostalo

116-0 ov:u zaitite na raduln ruc

116-0 0 Ostalo

117-01/ 01/ Minuli rad e o radnom staiuevidenc

117-05/ 01/ Ostalo

120-0 Utvrdiva aie i dodaci na acue

12 Ostalo

121-01/ 01/ Dnevnica

121 Naknada za ISevoz na

121 S odmorza

121 Pomoi u sl smrti

Jubilarne n121-09/

121-10/ 01/ mnine

121-12/ 01/

Ostalo (dar za dijete, boZiinica, pomoi radniku nakon bolovanja duZeg od 90 dana i

ostalo

130-0

Ostalo130-04/

Osnivan nak sindikata i ostaloe150-01/ 01/

Kolektivni i ostalo152-01/ 01/

240-02/ 01/ i aktivnosti u sustavu civilne zaitite

245-0 Preventivne i o erativne ere zaStite od ra i eks

254-0 ski ovl u odru zaStite odin ra

245-0 sne tehniketiva va

245-0 0 Ostalo

351-05/ 01/ Ostalo
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372-01/ Poslovni rostori e koriste a ti ela

382 PROMIDZBA l,VlARKETING

400 FINANCIJSKO‐ PLANSK:DOKUrVIENT:

401 KNJIGOVODSTVENO¨ RACUNOVODSTVENO POSLOVAN」 E

402 FINANCiRANJE

404:NVESTiC:JE

406 UPRAVUANJEIMOVINOrVi

432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA

453 POSLOVi OSiGURAN』 A

470 FINANCiJSKI NADZOR

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSiGURANJA

600 0BRAZOVNE USTANOVEllNSTITUCIJE

602 SREDNJEI VISOKO SKOLSTVO
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382-01/

400-0

01/

Ostalo

Poslovi vezani uz romidibu i marketi

lanoviProradun i fina

400-06/ 01/ Planovi nabave

Ostalo

izlazn redraduniRaduni ulazn

400-07/

401-01/ 01/

401-05/

∩
）
４
．

01/ Ostalo

s ufi na nci fi na nci ra lZOstalo

elnvestic sko odrZava

406-03/ 01/

Ostalo

Javna nabava

406-04/ 01/ I nve ntu re

432-01/ 01/

Ostalo

Procedure o bl こkom ova

43

453-0

Ostalo

Os ra

Ostalo

Fi revlzl a470-01/ 01/

470-02/ 01/ Proradunski nadzor

01/ Fiskal na rnost470-03/

470-04/ 01/ ekcFi ins a

Ostalo

Pravo na novdane naknade502-02/

4

502¨05/

600-0

ノ

ノ
■
■
０

１
■
∩
）

Ostalo

Osniva e i rad obrazovnih ustanova

600-03/ 01/ Upravni i inspekcijski nadzor

602-0

Ostalo

Obra e odraslih

za nastavak rada i odob za izvoden novih malsu ostZa02/

03/ U lSl odl esti i sliino

04/ za uZa

05/ a o strudno b enosti, certifikatiU
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602-1 Godiζ lan i m rada

603JAVNA PREDAVANJA:TR:BINE

610 KULTURNE MANIFESTACiJEIKOMEMORAC:JE

61l KULTURNO I UMJETNICKO STVARALASTVO

614 MED:Jl

650 1NFORIViATIKA

970 EUROPSKA UNIJA

990 0STALO

6lanak 8.

Planom se odreduju i brojdane oznake unutrainjih organizacijskih jedinica i sluZbene osobe
koja je izradila akt, kako slijedi:

01 - ravnateljica

02 - Upravno vije6e

03 - radunovotkinja

04 - stru6na suradnica za programe u obrazovanju i kulturi

06 - tajnica/raeunovodstveni referent.

elanak 9.

Klasifikacijske oznake sluZe i kao oznake za arhiviranje predmeta (arhivski znakovi), ako

drugim propisima nije drukdije odredeno.

Clanak 10.

(1)SluZbena osoba zadulena za postupanje u predmetu dostavlja zavr5eni predmet putem

uredsko poslovno informacijskog sustava u arhiv.
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602- Ostalo

603-01.1 oll lza c! tribin lih stolova, nelaih

603-02/ 01/ Ostalo

610-0 Kulturne man

61 01/ Ostalo

61.1.-061 01/ Kazali5na tnost

61.1.-08/ ou Audiovizualna elatnost

61.1.-09/ 01/ Ostalo

61.4-02/ Ostvariva interesa u medi ima

61 Ostalo

6so-0L/ ot/ lnformatidka o re m a

6so-02/ otl lnforma sustavi

6so-os/ 01/ Ostalo

970-01 01 elanstvo u EU fi na nci ra iostaloro

eeo-ot/ 01/
Ostalo (djelatnosti koje se prema sadriaju ne mogu uvrstiti u podgrupe 000

do 989)
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(2) lnformacijski sustav uredskog poslovanja automatski dodaje datum slanja predmeta u

arhivu i oznaku ,,aa".

Clanak ll.

(1) Ravnateljica Udili5ta donosi Plan klasifikacijskih oznaka nakon svake promjene
nadleZnosti idjelokruga rada Udili5ta u skladu s klasifikacijskim okvirom za odredivanje

brojdane oznake pismena propisane Naputkom.

(2) Klasifikacijske oznake utvrdene planom iz stavka 1. ovoga dlanka unose se u uredski
poslovni informacijski sustav.

(3).Udili5te ne smije u jednoj kalendarskoj godini uspostaviti dva ili vi5e predmeta iste
klasifikacijske oznake razliditog sadrZaja.

elanak 12.

Ovaj Plan 6e se objaviti na mreZnim stranicama Udili5ta, a stupa na snagu 1. sijednja 2023
godine.

POU.

URBROJ:320ノ 22

Kri2evci,29.12.2022
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