Na temelju &lanka 25. i 27. stavak 5. Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne novine® broj
75/21.) i &lanka 2. i 14. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija
uredskog poslovanja (,Narodne novine“ broj 132/21.) ravnateljica Pu¢kog otvorenog ucilista
Krizevci, Zeljka Suniji¢, donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA USTROJSTVENIH
JEDINICA | SLUZBENIH OSOBA U UREDSKOM POSLOVANJU PUCKOG OTVORENOG
UCILISTA KRIZEVCI

Clanak 1.

Uredsko poslovanje u Puékom otvorenom uili$tu Krizevci (u nastavku teksta: UCiliSte) obavlja
se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju i Naputka o brojéanim oznakama pismena te
sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (u nastavku teksta: Naputak).

Clanak 2.

Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluZzbenih osoba u
uredskom poslovanju Ugilista, utvrduju se klasifikacijske oznake predmeta koji se pojavljuju u
radu Ugilista.

Clanak 3.

Brojéana oznaka akta je oznaka koja jednoznacno odreduje akt, a sadrzi klasifikacijsku oznaku
i urudzbeni bro;j.

(1) Klasifikacijska oznaka oznacava se ,KLASA".
(2) Urudzbeni broj oznacava se ,URBROJ".
Clanak 4.

Sluzbene osobe Ugilista duzne su koristiti urudzbeni broj u svakodnevnom poslovanju,
sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju.

Clanak 5.

Brojéana oznaka javnopravnog tijela Putkog otvorenog ucilite Krizevci odredena je od
Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije, Upravnog odjela za poslove Zupanijske skupsétine i pravne
poslove i glasi: 2137-81.

Clanak 6.

(1) Planom se odreduije klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe i klasifikacija
prema obliku.
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(2) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe prema
redoslijedu navodenja djelatnosti u ¢lanku 2. stavak 2. Naputka u rubrici , Djelatnost unutar
podgrupe” od 01 do potrebnog broja.

(3) Planom se odreduje klasifikacija prema obliku, brojéanom oznakom dosjea od 01 pa do
potrebnog broja.

(4) Planom se odreduje da urudzbeni broj sadrzi broj¢anu oznaku UGilista, oznaku ustrojstvene
jedinice, oznaku sluZzbene osobe, godinu nastanka akta i rednog broja pismena u predmetu.

Clanak 7.
Planom se odreduju klasifikacijske oznake, koje proizlaze iz djelokruga rada Ucilista, kako
slijedi:
OZNAKA
PREMA | BROJCANA OPIS PREDMETA
SADRZAJU- | OZNAKA VRIEME
PODGRUPA | DOSJEA CUVAN)2
004 LJUDSKA PRAVA | TEMELINE SLOBODE
007 USTANOVE (OPCENITO)
007-01/ 01/ Statut trajno
007-01/ 02/ Opdi akti (pravilnici, procedure, poslovnici) trajno
Natjeéaj i odluka o izboru i imenovanju ravnatelja (natjecajni postupak i
007-03/ 01/ postupak imenovanja), suglasnost, razrjeSenje trajno
Upravno vijeée (imenovanje, razrjeSenje ¢lanova, odluke, zapisnici, pozivi,

007-04/ 01/ ostalo) trajno
007-05/ 01/ Ostalo trajno
008 INFORMIRANIJE
008-01/ 01/ Pristup informacijama 5 godini
008-03/ 01/ Ostalo 5 godin:
009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009-01/ 01/ Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka trajno
009-02/ 01/ Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka trajno
009-03/ 01/ Ostalo trajno
30 ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKE RADA
030-01/ 01/ Pravilnik o unutarnjem redu, procedure, organizacija rada i radni postupci trajno
030-02/ 01/ Punomodi trajno
031 PRIJAMNE SLUZBE, SLUZBE TJELESNE ZASTITE | DRUGE USLUGE, TEHNICKI 1 POMOCNI POSLOVI, OZNAKE | OBAVUEST

Natpisne i oglasne ploge, usluge ¢iS¢enja i odriavanja, poStanske usluge,

031-01/ 01/ ugostiteljske usluge 2 godin
031-02/ 01/ Ostalo 2 godine
034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR
034 -01/ 01/ Opéi upravni postupak (UP/I) 5 godin:
034-02/ 01/ Upravni spor trajno
034-05/ 01/ lzdavanje potvrda polaznicima 5 godin:
034-05/ 02/ lzdavanje potvrda zaposlenicima 5 godini
034-05/ 03/ lzdavanje potvrda/uvjerenja strankama 5 godin:
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034-05/ 04/ lzdavanje potvrda polaznicima obrazovanja odraslih 5 godin:
034-06/ 01/ Ostalo 5 godin:
035 UREDSKO POSLOVANIE
035-01/ 01/ Plan klasifikacijskih i plan broj¢anih oznaka trajno
035-02/ 01/ Ostalo trajno
036 UPRAVUANIJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje,
036-01/ 01/ izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva trajno
036-02/ 01/ Predaja arhivskog gradiva nadleZznom arhivu trajno
036-03/ 01/ Ostalo trajno
038 PECATI, ZIGOVI | STAMBIUI
038-01/ 01/ Odobrenja za izradu peéata i Zigova s grbom Republike Hrvatske trajno
038-02/ 01/ Upotreba, ¢uvanje i uniStavanje pefata i Zigova trajno
039 UPRAVLIANIJE KVALITETOM
039-03/ 01/ Samoprocjena upravljanja kvalitetom trajno
039-04/ 01/ Vanjska procjena upravljanja kvalitetom trajno
039-05/ 01/ Ostalo trajno
040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
040-01/ 01/ ‘ Nadzor zakonitosti opc¢ih i pojedinaénih akata I trajno
044 OSTALI NADZORI
04401/ | 01/ | Ostali nadzori | trajno
050 PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TUELA
050-01/ 01/ ‘ Predstavke i prituzbe na rad U¢ilista ‘ 5 godin:
053 MOLBE | PRUEDLOZI
053-01/ 01/ ‘ Molbe i prijedlozi upuéeni Ucilistu ‘ 5 godin:
110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
110-01/ 01/ Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opéenito) 7 godini
110-02/ 01/ Registar zaposlenih u javnom sektoru, evidencija zaposlenih 7 godin:
110-04/ 01/ Ovlastenja za potpisivanje trajno
110-05/ 01/ Ostalo 5 godin:
112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA ,PRUAM U SLUZBU | PRESTANAK SLUZBE,UGOVOR O DJELU,DOPUNSKI
RAD | OSTALO
112-01/ 01/ Zasnivanije i prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme (odluka, ugovor) trajno
112-01/ 02/ Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme (odluka, ugovor) trajno
Natjecaj za zasnivanje radnog odnosa (odluka o raspisivanju natjecaja, postupak
provedbe natjecaja, tekst natje¢aja, prijava na natjecaj, zapisnik, obavijest Upravnom
112-02 01/ vijecu, obavijest o izboru kandidata, odluka o sklapanju ugovora o radu) trajno
112-02/ 02/ Zahtjevi i suglasnost za popunu radnih mjesta 5 godin:
Prestanak radnog odnosa na odredeno i neodredeno vrijeme (obavijest, sporazum i
112-03/ 01/ sli¢no) trajno
112-07/ 01/ Ugovor o djelu i autorskom djelu 5 godin:
Ostalo (potvrda o vrsti poslova koje je radnik obavljao i trajanju radnog odnosa i
112-10/ 01/ drugo) 5 godin:
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01/ 01/ Radno vrijeme 11 godin
113-02/ 01/ Odmori (plan koristenja godignjih odmora i pojedinacne odluke) 5 godin:
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113-03/ 01/ Dopusti — placeni i neplaceni (zahtjevi, rjeSenja, odluke) 5 godin:

113-04/ 01/ Bolovanja 11 godin

113-06/ 01/ Ostalo 6 godin:

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01/ 01/ Radni sporovi trajno

114-02/ 01/ Disciplinska odgovornost i postupak i materijalna odgovornost trajno

114-04/ 01/ Ostalo trajno
115 ZASTITA NA RADU

115-01/ 01/ Zastita na radu trajno

115-05/ 01/ Ostalo trajno
116 INSPEKCIJA RADA

116-01/ 01/ Inspekcijski poslovi u podrucju zastite na radu trajno

116-01/ 01/ Ostalo trajno

117 RADNI STAZ

117-01/ 01/ Minuli rad, evidencije o radnom stazu trajno

117-05/ 01/ Ostalo trajno
120 STJECANJE PLACE

120-01/ 01/ Utvrdivanje place i dodaci na placu trajno

120-04/ 01/ Ostalo trajno

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01/ 01/ Dnevnica 5 godint

121-04/ 01/ Naknada za prijevoz na posao i s posla 5 godint

121-06/ 01/ Regres za godisnji odmor 5 godin

121-08/ 01/ Pomo¢ u slucaju smrti 5 godin

121-09/ 01/ Jubilarne nagrade 5 godine

121-10/ 01/ Otpremnine 5 godint

Ostalo (dar za dijete, bo¥i¢nica, pomo¢ radniku nakon bolovanja duzeg od 90 danai
121-12/ 01/ ostalo) 5 godine
130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA | STRUCNA PUTOVANIJA
130-01/ 01/ Tecajevi i seminari 5 godin¢
130-04/ 01/ Ostalo 5 godin
150 SINDIKATI
150-01/ ‘ 01/ \ Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata i ostalo trajno
152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152-01/ ’ 01/ l Kolektivni ugovori i ostalo trajno
240 CIVILNA ZASTITA

240-02/ l 01/ | Mijere i aktivnosti u sustavu civilne zastite 5 godini

245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZUJA

245-01/ 01/ Preventivne i operativne mjere zastite od poZara i eksplozija trajno

254-02/ 01/ Inspekcijski poslovi u podrudju zastite od poZara trajno

245-05/ 01/ Ispitivanje vatrogasne tehnike trajno

245-06/ 01/ Ostalo 2 godin
351 ZASTITA OKOLISA

35105/ | 01/ | Ostalo 5 godin:

372 POSLOVNI PROSTOR
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372-01/ 01/ Poslovni prostori koje koriste javnopravna tijela trajno
372-09/ 01/ Ostalo trajno
382 PROMIDZBA | MARKETING
382-01/ 01/ ‘ Poslovi vezani uz promidzbu i marketing 2 godint
400 FINANCISKO-PLANSKI DOKUMENTI
400-01/ 01/ Proracun i financijski planovi trajno
400-06/ 01/ Planovi nabave 11 godin
400-07/ 01/ Ostalo 11 godin
401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01/ 01/ Racuni (ulazni, izlazni, predracuni) 11 godin
401-05/ 01/ Ostalo 11 godin
402 FINANCIRANIJE
402-08/ 01/ l Ostalo (refundacije, sufinanciranje, financiranje iz proracuna) 11 godin
404 INVESTICUE
404-02/ 01/ Investicijsko odrzavanje 11 godin
404-03/ 01/ Ostalo 11 godin
406 UPRAVUANIJE IMOVINOM
406-03/ 01/ Javna nabava 5 godin:
406-04/ 01/ Inventure 2 godin
406-06/ 01/ Ostalo 2 godine
432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA
432-01/ 01/ Procedure o blagajnickom poslovanju 11 godin
432-05/ 01/ Ostalo 11 godin
453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01/ 01/ Osiguranje 11 godin
453-03/ 01/ Ostalo 11 godin
470 FINANCUSKI NADZOR
470-01/ 01/ Financijska revizija trajno
470-02/ 01/ Proracunski nadzor trajno
470-03/ 01/ Fiskalna odgovornost trajno
470-04/ 01/ Financijska inspekcija trajno
470-05/ 01/ Ostalo trajno
502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANIJA
502-02/ 01/ Pravo na novéane naknade 5 godin:
502-05/ 01/ Ostalo 5 godin:
600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCUE
600-01/ 01/ Osnivanje i rad obrazovnih ustanova trajno
600-03/ 01/ Upravni i inspekcijski nadzor trajno
600-04/ 01/ Ostalo trajno
602 OSNOVNO, SREDNIJE I VISOKO SKOLSTVO
602-06/ 01/ Obrazovanje odraslih trajno
02/ Zahtjevi za nastavak rada i odobrenje za izvodenja novih programa i suglasnost trajno
03/ Upisi (odluke, rjedenja, obavijesti i slicno) trajno
04/ Zahtjev za upis, ugovori trajno
05/ Uvjerenja o struénoj osposobljenosti, potvrde, certifikati trajno
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602-11/ 01/ Godisnji plan i program rada trajno
602-13/ 01/ Ostalo trajno
603 JAVNA PREDAVANIJA | TRIBINE
603-01/ 01/ Organizacija javnih predavanja, tribina, okruglih stolova, panela 2 godin¢
603-02/ 01/ Ostalo 2 godine
610 KULTURNE MANIFESTACIE | KOMEMORACIE
610-01/ 01/ Kulturne manifestacije 2 godine
610-04/ 01/ Ostalo 2 godine
611 KULTURNO | UMJETNICKO STVARALASTVO

611-06/ 01/ Kazalisna djelatnost 2 godine

611-08/ 01/ Audiovizualna djelatnost 2 godint

611-09/ 01/ Ostalo 2 godine
614 MEDUI

614-02/ 01/ Ostvarivanje javnog interesa u medijima 2 godine

614-06/ 01/ Ostalo 2 godin

650 INFORMATIKA

650-01/ 01/ Informati¢ka oprema 3 godine

650-02/ 01/ Informacijski sustavi 3 godine

650-05/ 01/ Ostalo 3 godint
970 EUROPSKA UNUIJA

970-01 ‘ 01 ‘ Clanstvo u EU, projekti, projektno financiranje i ostalo 11 godin
990 OSTALO

Ostalo (djelatnosti koje se prema sadrZaju ne mogu uvrstiti u podgrupe 000
990-01/ 01/ do 989) 5 godin:

Clanak 8.

Planom se odreduju i brojéane oznake unutrasnjih organizacijskih jedinica i sluzbene osobe
koja je izradila akt, kako slijedi:

01 - ravnateljica
02 - Upravno vijece
03 - raunovotkinja
04 - stru¢na suradnica za programe u obrazovaniju i kulturi
05 - referentica za opce poslove i vodenje dvorana
06 — tajnica/raCunovodstveni referent.
Clanak 9.

Klasifikacijske oznake sluZe i kao oznake za arhiviranje predmeta (arhivski znakovi), ako
drugim propisima nije drukéije odredeno.

Clanak 10.

(1) Sluzbena osoba zaduzena za postupanje u predmetu dostavlja zavréeni predmet putem
uredsko poslovno informacijskog sustava u arhiv.
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(2) Informacijski sustav uredskog poslovanja automatski dodaje datum slanja predmeta u
arhivu i oznaku ,aa“.

Clanak 11.

(1) Ravnateljica Ugilista donosi Plan klasifikacijskih oznaka nakon svake promjene
nadleznosti i djelokruga rada Udilista u skladu s klasifikacijskim okvirom za odredivanje
broj€ane oznake pismena propisane Naputkom.

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

(3).Uciliste ne smije u jednoj kalendarskoj godini uspostaviti dva ili vise predmeta iste
klasifikacijske oznake razli¢itog sadrzaja.

Clanak 12.

Ovaj Plan ce se objaviti na mreznim stranicama Ugilista, a stupa na snagu 1. sije€nja 2023.
godine.

URBROJ:320/22
Krizevci, 29.12.2022.
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