
REPUBLIKA HRVATSKA
Osnovna Skota Ja bukovac'Zagreb
Jabukovac 30,Zagreb

KLASA: 035-01 I 24-01 I 01

URBROJ: 251 -120-01 -24-1

Zagreb, 31 .1 2.2024. godi ne

Na temel.ju 6tanka 25. stavka 1. i dtanka 27.Uredbe o uredskom postovanju (Narodne

novine broj7St21), 6tanka 2. stavka 1 . i 6l,anka 14. stavka 1 . Naputka o brojdanim

oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog postovanja (Narodne novine broj

132/21) i 6tanaka 57. Statuta Osnovne Skote Jabukovac -zagreb, ravnatetjica osnovne SkoLe

Jabukovac -zagreb, Romana Simuni6 cvrtil.a dana 31. prosinca 2024. godine donosi

PLAN KLASI FI KACIJSKI H OZNAKA

OSNOVN E STOIE JABU KOVAC-ZAGREB

t.

Ovaj ptan sastoji se od ktasifikacijskih oznaka u OsnovnojSkotiJabukovac-Zagreb

I!.

Evidencija predmeta upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog postupka vodi

se po sustavu ktasifikacijskih oznaka.

Ktasifikacijskom oznakom se oznadava predmet prema upravnom podrudju itidjetatnosti,

obl.iku, godini nastanka i rednom broju predmeta.

Iil.

U Osnovnoj SkotiJabukovac -Zagreb primjenjuju se sl.ijede6e ktasifikacijske oznake.

OO8 INFORMIRANJE
OO8-01 /25-01 /-p ristu p i nformacija ma (za htjev, rjeSenje)

OOg-O2t2S-01_ostato (npr. dopisi povjerenika za informiranje, objave na webu Skote o

odrZava nju nastave onl'ine)



OO9 ZASTIA OSOBNIH PODATAKA

OO9-01 /25-01l- imenovanje sLuZbenika za za$titu osobnih podataka

OOg-O2l 25-0 1 /-ostato ( n p r. d o pisi AZO P-a)

011 USTAV, ZAKONI ! DRUGI PROPISI

01 1 -01 t 25-O 1 /-statut os novne Skol'e (postu pa k dono5enja i objavtjiva nja)

011-O2l2S-01/_opii akti osnovne 5kol.e-sugl.asnost 5o-sugLasnost osniva6a (pravitnici,

PosLovnici..)
011-Ogt2S-01/_procedure i ostal.i pojedina6ni akti ravnatel.ja osnovne Skote (odtuke...)

OO1 -O4t 25-0 1 /-stuZbene bil'jeSke, ostato

034 UPRAVNI POSTUPAK ! UPRAVN!SPOR

034-01125-01/-op6i upravni postupak - zahtjev stranke - rje$enje Skote -
(npr.pedago5kamjerapresel'jenjaudruguSkotu,priznavanje
ilnozemne Skotske kvatifikacije:za rad, za nastavak Skol.ovanja)

034-O2l 25 -01 I 
-izdav 

anj e potvrd a o sluibe ni m 6i nje n ica ma - u de n ici ma

Og4-03 / 25-O'l / -izdav 
anj e potvrd a o stuZbe ni m 6i njen ica ma - rad n ic i ma

Og4-04/25-O1l-ostaLo - op6i upravni postupak

034-OSl 25-0 1 /-u Pravn i s Por

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 125-01l_donosenje ptana ktasifikacijskih oznaka i ptana brojdanih oznaka

035-02t25-01/_evidencije koje se vode u Skoti (npr. evidencija o radnicima, evidencija o

u6enicima, evidencija o Po5ti)

035-03/25-01/_primjena informacijske tehnol.ogije u uredskom postovanju (npr. program

Carnet - sigma, LePrinka i dr')

035-04125-01/-ostaLo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENT!RAN IM GRAD IVOM

036-01t25-01/-6uvanje, zaStita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba' koriStenje

gradiva

036-02125-01/_iztudivanja dokumentarnog gradiva i predaja arhivskog gradiva nadteznom

arhivu
036-03/25-01/-ostaLo

038 PEeATl, ztcovl !STAMBILJI

038-01/25- 01l-izrada, upotreba, 6uvanje, uni$tavanje pedata i Zigova s grbom RH

og8-o2l 25-O 1 I _izr ada. u potreba, d uva n je, u n i Stava nje sta m b i tja



041 -01 t 25-01 / _nadzor na d za ko n ito56u ra da ravn atetja, dta n ova kotegij a tn i h tije ta

i ostatih radnika Skote

O4O-01125-01/-nadzor zakonitosti op6ih i pojedina6nih akata osnovne Skote

044 OSTALI NADZORI
044-01 I 25-01 I -upravna 

i ns pe kcija

044-O2l 25-0 1 /-sa n ita rna i nspekc ija

044-O3t 25-0 1 /-zd ravstvena i n spekcija

044-04t25-01/-inspekcijski posl'ovi u podrudju rada

044-05125-01/_inspekcijski postovi u podrudju zaStite na radu

044-061 25-0 1 /_i nspe kcijski nadzo r u pod ru6ju civi Ln e zaStite

Oso pReoStRVre I pRlrUZeE NR nlO lRVt{OpnRVI{lH tllrte
oso-o,tt25-01/_predstavke i prituzbe gradana, organizacija civil.nog drustva, udruga i ostato

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01/25-01/-motbe i prijedtozi upu6eni osnovnoj Skoti

061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

061-01/25-01/javne nagrade ipriznanja u6enicima iradnicima osnovne Skote (npr. za

sudjetovanje u odredenom projekfiJ,za postizanje rezuttata u natjecanjima)

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01t25-01/_prava i obveze zapostenih u osnovnojSkoti

1 1 O-O2t 25-0 1 /-regista r za poste ni h u os n ovnoj 5 koti

11}-Ogt2S-01/_evidencije zapostenih (npr. ovtaStenje administrativnog referenta da vodi

e-maticu za upis/ispis u6enika odnosno za podetaklkrairada radnika)

1 1 O -OAt 25-0 1 /-ovl,aSt enia za potpi siva nje (n p r. ovl,aSte nje razred n i ku d a potpi 5e

svjedodZbu)

042-01 t 25-0 1 /-u nuta rnje kontrote i revizija



IOSTALO
1 1 2-01 I 25-01 I -zahtjev 

za sugl'as no56u-MZO

1 1 2-01 t 01 I 25-01 I -ugovori 
p roduZeni borava k

1 1 2-02 I 25 -0 1 /-p ri j ava p otre b e za zap oiliava n j e m

1 1 2-03 t 25-01 / *pri)av a o rga n izac ijs ki h vi 5 kova i ma nj kova

112-O4t2S-01/_provodenje natjedajnog postupka (tekst natjedaja, Lista kandidata, poziv

na vrednova nje, zaPisnik...)

112-05t25-01/-ugovor o radu na odredeno vrijeme

112-O5lO1l25-O1l_prestanak ugovora o radu na odredeno vrijeme (upozorenje, iznosenje

obra ne, savjetova nje/sugl.a snost rad n i6kog vije6a, od [u ka o presta n ku)

1 1 2-07 I 25-0 1 /_na p redova nja (evide ncija traja nja na predova nja)

112-Ogt25-01/-ugovor o djetu i ugovor o autorskom djel'u

1 1 2-Og I 25-0 1 /-pri p ravn ici i pri pravn id ki staZ

1 1 2-1 O t 25-01 I -pro 
bni rad (komisija)

1 1 2-1 1 I 25-01 I 
-do Pu ns ki rad

1 1 2-1 21 25-01 / _provje ra vje ro d ostoj n osti svjed o dzb i, d i p to m a...

112-13/25-01l_izvod iz kaznene evidencije pri ministarstvu pravosuda i uprave- obrazac llla

1 1 2-1 41 25-01 / -nalog 
za prekovremeni rad

112-15/25-01/-ostaLo

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUST! I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA

113-01/25-01/-odtuka o radnom vremenu pojedinog ( nekih) radnika, odtuka

o rasPoredu sati

119-02/25-01/_odl.uka o trajanju i koristenju godiSnjeg odmora

1 13-03125-01 /-odLuka o pta6enom dopustu

1 13-04125-01 /-odtuka o nepta6enom dopustu

1 1 g-05/ 25-0 1 /_botova nja - privremena nesposobnost za rad

113-06/25-01/-ostato

114 RADNT SPOROVI, MATERIJALNA ODGOVORNOST

1 1 4-01 I 25-0 1 /-rad n i sPorovi

1 1 4-O2l 25-0 1 /-materija tna odgovorn ost

114-03125-01/-ostato

115 ZASTITANA RADU

115-01 /25-011-zastita na radu

1 1 5-O2l 2501 /-oztjede na radu



117 RADNT STAZ

117-01/25-01/_evidencija-minul.i rad svih radnika, evidencija - radnistaZ (ukupni i

nePrekidni) svih radnika

120 STJECANJE PLACE

120-01t2S-01/_ptaia (odLuka o uveiaju pta6e, odtuka o posebnim uvjetima rada,

akademski stuPanj...)

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-O1t2S-01/_odl.uka o pravu na dnevnicu, terenskidodatak, naknada za odvojeniZivot

121-02t25-01/-odl.uka o naknadi za priievoz na posao i s posla

121-03/25-01/-odLuka o regresu za godi5nji odmor
121-04/25-01/-ostaLo, o pomodi u studaju smrti, jubiLarnoj nagradi, o otpremnini

130 TECAJEVI, SAVJETOVANTA I STRUCNA PUTOVANJA

130-01 125-01l_te6ajevi, savjetovanja i seminari, strudna putovanja, kongresi, ostato

133 DRZAVNI, STRUcNI IPRAVOSUDN! ISPITI

1 gg-01 I 25-O 1 I _prijav a strud n og i s p ita (u d ite tja, strud no g s u ra d n i ka)

1gg-O2l2S-01/_prijava-higijenski minimum, obnova sanitarne iskaznice-kuhar,

stru6 n i ispit, osposobtjava nje, poseb na zd ravstvena s poso bnost-doma r,

strudnjak zaBtite na radu-stru6ni ispit

150 SINDIKAT!
150-01 I 25-0 1 /-osn iva nje, presta na k si nd i kata, osta [o

1 5O-O2l 25-01 I -p ozivi, za pi s n ic i i od tu ke s i n d i kata

245 ZASTITA OD POZARA IEKSPLOZI'A
245-01t2S-01/_preventivne i operativne mjere za5tite od poZara i ekspLozija i ostato

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246-01l2S-01/_sustav 112, osposobl.javanje iusavrsavanje sudionika zastite ispasavanja,

ostato



361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01125-01/-gradevinska dozvota, uporabna dozvota, tehnidki pregtedi, obnova

izgradnjom na drugoj tokaciji, obnova pre- kategoriziranog stupnja

o5te6enja , pre-tokacija, prekate gorizaciia o5te6enih objekata, ugovori o

ob novi, gradevi ns ka i nspekcija i osta I'o (energetska u6i n kovitost,

procjena trZisne vrijednosti"')

363 KOMUNALNI POSLOVI

363-01 I 25-0 1 /-komu na lna na knada, komu natno reda rstvo i ostato

372 POSLOVNI PROSTOR
g7 2-01 I 25-01 I -ugovor 

o za ku pu Skol.skog prosto ra, natjedaji i ostato

4OO FINANCIJSKO.PLANSKI DOKUMENTI

4OO -01 I 25-0 1 /-f i n a n c ij s ki pta n ovi, pe ri od i 6 n i o b ra 6 u n i, f i n a n c i js ki izvjesta j i'

Ptanovi nabave i ostalo

402 FINANC!RANJE
402-01t25-01/-refundacije, povrat, sufinanciranje, financiranje iz proraduna' fondovi

iostato

406-01 t 25-0 1 /-s itn i i nve nta r, oS novn a s red stva, javna na bava, jed nostavna n a bava'

inventu re, obvezni odnosi, u pravl'janje nekretni na ma i pokretni na ma

iostato

410 POREZI I TROSARTNE

41 O-O1 t25-01 I -porezne 
kartice i ostato

401-01125-01t-ra6uni, radunski ptan, predraduni, ugovori o cesiji i ostato

40 1 -02 I 25- 0 1 /-o sta to ra d u n ovo d stve n o p o s lova n j e



411 DOPR!NOSI
411-O1t2S-01/_obveznicidoprinosa, obradunske stope i rokoviza obradun i ptaianje

doPrinosa iostato

421 -01 125-01 t _donacije, subvencije, humanitarna pomoi i ostato

430 RASPOLAGANJE PRORAEUNSKIM SREDSTVTMA

4go-01/25-01/_ugovorne obveze (npr. o koristenju struje), zakonske obveze i ostato

453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01 I 25-01 I 

-osigu 
ra nje rad ni ka

4SS-O212S-01/*osiguranje u6enika (ponude, potica osiguranja, prijava pojedinadnih

sl.udajeva)

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-O'1t25-01/_financijska revizija, proradunski nadzor, fiskatna odgovornost, financijska

insPekcija i ostato

502 PRAVA !Z ZDRAVSTVENOG OSIGURAN'A

SO2-01 t2S-O1l_pravo na zdravstvenu zastitu, pravo na novdane naknade, ozl.jeda na radu

i Profesionatna botest i ostato

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCI.,E

600-01125-01/-osnivanje i rad osnovne Skol'e

(akt o osnivanju i drugi akti u vezi s radom osnovne Skote)

600-02125-01/_upis u sudski registar i uspostava e-komunikacije sa sudovima

600-03/25-0 1 /-i nspe kcijs ki nadzor
600-04125-01/_imenovanje dtanova Skotskog odbora, razrjesenje 6tanova Skol.skog odbora,

pozivi, zapisnici i odLuke sa sjednice Skotskog odbora

600-05/25-01/_natjedajni postupak idavanje sugtasnosti na imenovanje ravnatetja

Osnovne 5kote, davanje sugtasnosti na razrje5enje ravnate[ja osnovne

Skote
600-06/25-01/_pozivi, zapisniciiodtuke uditetjskogvije6a (i razrednih vije6a)

600-07 t 25-0 1 /-pozivi, za pisn ici i od tu ke ra d n i6 kog vijeda

600-08/25- 01 / -.pozivi, za pisn ic i i od [u ke sku pa rad n i ka

600-09/25-0 1 /-pozivi, za pisn ici i odtu ke vije6a rod itel'ja

600-1 Ol25-O1t-pozivi, zapisnici i odtuke vije6a uditetja



600- 1 1 /25-0 1 /-osta I'o

602 OSNOVNO SKOLSTVO

602-01 t 25-0 1 /-u pisnica/ispisn ica

602-01 I 25 -0 2/-svj e d o d Z b e

602-01 I 25-03/-d u p ti kati svjed odZbe

602-01 t 25-04/-P rij e P i s ocj e n a

602-01 I 25-05/_pop ravn i ispit, dopu nska nastava, pol.aga nje razred ni h i predmetni h

Predmeta
602-01 I 25-06/-dodatna i do pu ns ka nastava

602-01 I 25-07 I .izborna nastava (u pis, ispis)

602-01 I 25-08/-ude n ici s te5ko6a ma

602-01 I 25-09/-d a roviti u de n i ci

602-01 t 25-1 0/-utvrdiva nj e ps i h of izid kog sta nj a djeteta

602-01 t 25-1 1 I -nagr 
ade u de n i ci ma

602-01 I 25-1 2l -natleca 
nja u6en i ka

602-01125-13/_preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i preispitivanje

ocjene iz vtadanja

602-01 I 25-1 4l -Pedago5ke 
mjere

602-01 I 25-1 5/-S kots ka knjiZn ica

602-01 t 25-1 6/ 
-udZben 

ici, besptatn i udZben ici

602-0 1 I 25-17 t 
-pre 

h ra n a u de n i ka (iziav e, u govo ri, o po me n e)

602-01 I 25-1 8/-Prijevoz uden i ka

602-01 I 25-1 9 I _odl.u ka o zaduieniu u d ite tja i stru 6 n i h s u ra d n i ka

602-01125-20/_informativni ruzgovot s roditel.jem (poziv, sl,uZbena bitjeSka)

602-01t25-21t-za5tita prava i interesa djece - centar za socijatnu skrb

602-01t25-221_izleti,ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan

Skotske ustanove

602-01 t 25'23/-S kots ki ku ri ku tu m

602-01 / 25-241 -godiSnji 
pta n i program Skol'e

602-01125-25/-ostato

610 MANIFESTACIJE I KOMEMORACIJE

610-01/25-01/_kutturne manifestacije, komemoracije i2atosti, obil'jeZavanje

obtjetnica i prigodnih datuma iostato

953-01/25-01/-statistika odgoja i obrazovanja i ostate statistike



!v.
Rje5enjem o odredivanju broj6ane oznake u uredskom posl.ovanju (KLASA, URBROJ,

oatumiosnovnojSkotiJabukovac-Zagreb je dodijetjen stijede6i URBRoJ: 252'120-01-25-1.

V.

Unutarnja ustrojstvena jedinica/stuZbene osobe Osnovne Skote Jabukovac-Zagrebje 01 -
uprava Skol,e (ravnatetj, tajnik, voditetj ra6unovodstva)te 6e se u pravnom prometu prema

javnim ifizidkim osobama upotrebl.javati Urbroj iz todke lV. ovog Ptana.

vl.
Ovaj Ptan stupa na snagu dan nakon dana objave na ogtasnoj ptodi.

Ovaj Ptan je objavtjen na ogtasnoj ptodi 31.12.2024. godine.
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Rapna

uni6 Cvrtila,


