
Osnovna škola Vladimira Nazora 

Ravnatelj 

KLASA: 035-02/17-01/02 
URBROJ: 2167-23-01-17-1 

U Vrsaru, 29.12.2017. godine 
 
Na temelju članka 18. stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 7/09) i članka 5. Pravilnika o 
jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaratelja i primatelja akata (NN br. 38/87, 
42/88 i 75/93), ravnatelj Osnovne škole Vladimira Nazora, dana 29. prosinca 2018. godine donosi 

PLAN 

KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJČANIH OZNAKA STVARATELJA I 

PRIMATELJA PISMENA ZA 2018. GODINU 

Članak 1.  

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primatelja  pismena (u daljnjem tekstu: 
Plan), utvrđuju se klasifikacijske oznake pismena koje se pojavljuju u radu Osnovne škole Vladimira Nazora 
(U daljnjem tekstu: Škole). 

Sastavni dio ovog Plana su i brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica Škole. 

Članak 2. 
Klasifikacijske oznake utvrđuju se planom dosjea i to: 

 
Oznaka 

klasifikacije po 

sadržaju 

Broj dosjea  i opis djelatnosti unutar podgrupe 

 
0 DRUŠTVO, DRŽAVNO UREĐENJE I UPRAVA 

00 DRUŠTVO 

003     UPRAVLJANJE I DRUŠTVENO DOGOVARANJE 

 

003-01  01 Odluke Ravnatelja 
003-03  01 Školski odbor  

003-04  01 Učiteljsko vijeće 
003-05  01 Opći akti  
003-06  01 Radničko vijeće 

003-07  01 Vijeće roditelja  
003-08  01 Vijeće učenika 

 

01 DRŽAVNO UREĐENJE 

011 DONOŠENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA  

011-01  01 Općenito 
 
012 USTAVNI PROPISI I STAUTI 

012-03  01 Statuti 

012-04  01 Ostalo 
 

014 REFERENDUM I DRUGI OBLICI OSOBNOG IZJAŠNJAVANJA 

014-02  01 Referendum 



014-03  01 Drugi oblici osobnog izjašnjavanja 
03 UPRAVNO POSLOVANJE 

030 ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE RADA 

030-01  01 Općenito 

030-02  01 Organizacija rada i radni postupci 
030-03  01 Informatička djelatnost, računarska oprema, računarski sistemi 
030-04  01 Telekomunikacijska oprema  

030-06  01 Uredska pomagala i strojevi 
030-07  01 Organizacija i oprema radnih prostorija 

030-08  01 Ostalo 
 
032 INFORMACIJSKO – DOKUMENTACIJSKA SLUŽBA 

032-01  01 Općenito 
032-04  01 Stručna biblioteka 

032-05  01 Stručni časopisi, službena glasila i druga stručna literatura 
 

033 TISKANJE I UMOŽAVANJE MATERIJALA  

033-01  01 Općenito  
 

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR 

034-01  01 Općenito 
034-04  01 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda  

 
035 UREDSKO POSLOVANJE 

035-01  01 Općenito 
035-02  01 Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi 
035-03  01 Postupak s aktima 

035-04  01 Evidencije i obrasci 
035-05  01 Oblik, sadržaj i način izrade akata 

035-06  01 Primjena sredstava automatske obrade podataka 
 
036 ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA 

036-01  01 Općenito 
036-02  01 Postupak arhiviranja predmeta i akata 

036-03  01 Čuvanje registrature građe 
036-04  01 Izlučivanje arhivske građe 
036-05  01 Ostalo 

 

037  OVJERE 

037-01  01 Općenito 
 
038 PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI 

038-01  01 Općenito 
038-02  01 Odobrenje za izradu pečata i žigova s grbom Republike Hrvatske 

038-03  01 Upotreba, čuvanje i uništavanje pečata i žigova 
 
042  INSPEKCIJSKI NADZOR 

042-01  01 Općenito 
 

05 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUŽBE 



050 PREDSTAVKE I PRITUŽBE NA RAD ORGANA UPRAVE 

050-02  01 Pojedinačni predmeti 

 

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUŽBE 
052-02  01 Pojedinačni predmeti 

 

053  MOLBE I PRIJEDLOZI 

53-01   01 Općenito  

 
06 ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA 

061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA 

061-01  01 Općenito 
 

1 RAD I RADNI ODNOSI 

10 ZAPOŠLJAVANJE 

100 POLITIKA ZAPOŠLJAVANJA 

100-01  01 Općenito 
  

11 RADNI ODNOSI 

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA; UGOVOR O DJELU I 

DOPUNSKI RAD 

112-01  01 Općenito  
112-02  01 Radni odnos na  neodređeno vrijeme  

  02 Natječaj 
  03 Sporazumi 
112-03  01 Radni odnosi na određeno vrijeme   

112-04  01 Ugovor o djelu 
112-05  01 Dopunski rad i prekovremeni 

112-06  01 Pripravnici 
112-07  01 Ostalo 
 

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA 

113-01  01 Općenito 

113-02  01 Radno vrijeme  
113-03  01 Odmori  
113-04  01 Dopusti  

113-05  01 Bolovanje 
113-06  01 Obustave rada 

 

114      RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA           

ODGOVORNOST 

114-01  01 Općenito     
114-02  01 Radni sporovi                    

114-04  01 Disciplinska odgovornost i postupak   
114-05  01 Materijalna odgovornost 
114-06  01 Ostalo 

 

115      ZAŠTITA NA RADU 



115-01  01 Općenito-ugovori        
115-04  01 Nesreće na radu      

115-06  01 Ostalo (o zaštiti na radu) 
 

116      INSPEKCIJA RADA 

116-01  01 Općenito o inspekciji  
 

117      RADNI STAŽ 

117-01  01 Općenito  

 
119      KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE 

119-01  01 Općenito  

119-03  01 Kadrovske evidencije      
119-04  01 Ostalo  

 

120      STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA 

120-01  01 Općenito  

120-02  01 Utvrđivanje, raspoređivanje plaća, raspodjela  
120-03  01 Obračun plaće  

120-04  01 Izvještaji i potvrde o plaćama 
 

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA 

121-01  01 Općenito  
121-02  01 Dnevnice         

121-05  01 Naknada za prijevoz na posao i s posla 
121-06  01 Isplata dara djeci       
121-07  01 Regres za godišnji odmor 

121-09  01 Pomoći u slučaju smrti i pomoći povodom rođenja djeteta 
121-10  01 Jubilarne nagrade 

121-11  01 Otpremnina 
121-12  01 Autorski honorari 
121-14  01 Radna odijela i druga zaštitna sredstva    

121-15  01 Isplate nagrade povodom Božićnih blagdana 
121-16  01Ostalo  

 

130 TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA 

130-01  01 Općenito 

130-02  01 Tečajevi i seminari 
130-03  01 Savjetovanja  

130-04  01 Stručna putovanja  
 
131      SPECIJALIZACIJE, PRIMARIJATI I DRUGA STRUČNA USAVRŠAVANJA 

131-01  01Općenito (napredovanje u zvanju mentor i savjetnik) 
 

132 STRUČNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAŽISTI I DRUGI) 

132-01  01 Općenito  
132 -02 01 Pojedinačni predmeti  

 

133      STRUČNI ISPIT 

133-02  01 Stručni ispiti     



 

134      STRUČNA TAKMIČENJA 

134-01  01 Općenito  
 

140 MIROVINSKO   

140-02  01 Općenito 
 

141 INVALIDSKO OSIGURANJE  

141-01  01 Općenito 

 
143 DOPLATAK ZA DJECU 

143-01  01 Općenito  

 
2 UNUTARNJI POSLOVI      

214      ZAŠTITA OD POŽARA 

214-01  01 Općenito         
214-02  01 Mjere zaštite od požara i eksplozija     

 

215      KRIMINALITET 

215-01  01 Općenito  
 
231 JAVNI SKUPOVI 

231-01  01 Općenito      
 

3 PRIVREDA 

351 ZAŠTITA ČOVJEKOVE OKOLINE 

351-01  01 Općenito 

 
361       IZGRADNJA OBJEKTA 

361-02  01 Izgradnja objekta       
361-03  01 Građevinska dozvola       
361-04  01 Tehnički pregled objekta      

361-05  01 Dozvola za upotrebu objekta     
361-06  01 Rješenja o uvjetima uređenja prostora    

361-07  01 Procjena štete od elementarnih nepogoda  
361-08  01 Adaptacija i rekonstrukcija 
 

363 KOMUNALNI POSLOVI 

363-03  01 Komunalna naknada   

 

370      STAMBENA POLITIKA 

370-01  01 Općenito   

 
372 POSLOVNI PROSTORI 

372-01  01 Općenito 
 
4 FINANCIJE 

400 FINANCIJSKO - PLANSKI DOKUMENTI 

400-01  01Općenito  

400-02  01Financijski planovi 



400-04  01 Periodični obračuni 
400-05  01 Završni račun 

400-05  02 Fiskalna odgovornost 
400-06  01 Državna riznica 

 

401 KNJIGOVODSTVENO - RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE 

401-01 01Općenito 

401-02 01 Knjigovodstvene evidencije 
401-03  01 Računi 

401-04  01 Porezna 
401-05  01 Ostalo o računovodstvenom poslovanju (ugovori, akontacije, odluke) 

 

402      FINANCIRANJE  

402-01  01 Općenito (javna nabava) 

402-03  01 Financiranje društvenih djelatnosti 
402-06  01 Refundacije    
402-07  01 Sufinanciranje 

 

403 KREDITIRANJE 

403-01  01 Općenito 
 

404       INVESTICIJE 

404-01  01 Općenito 
404-04  01 Investicijsko održavanje (ugovori, ponude i dok. o postupku izbora)  

             02 Popravci (instalacija) 
404-05  01 Ostalo  
 

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE 

406-01  01 Općenito 

406-03  01 Osnovna sredstva 
  02 Evidencija osnovnih sredstava 
406-05  01 Sredstva opreme-nabava 

406-06  01 Inventar 
406-06  01 Nabava sitnog inventara i potrošnog materijala 

  02 Knjiga inventure       
406-08  01 Inventure      
406-09  01 Ostalo         

 
420 REGRESI, PREMIJE I KOMPENZACIJE 

420-01  01 Općenito 
420-02  01 Regresi 
420-03  01 Premije 

420-04  01 Kompenzacije 
420-05  01 Ostalo 

 
450 BANKARSTVO 

450-01  01 Općenito 

450-11  01 Blagajničko poslovanje 



 

453       POSLOVI OSIGURANJA 

453-01  01 Općenito 
453-02  01 Osiguranje imovine       

  02 Osiguranje učenika       
  03 Osiguranje zaposlenika 
                         

 
5 ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZAŠTITA 

500 ZDRAVSTVENA I SOCIJALNA ZAŠTITA 

500-01  01 Zdravstvo i socijalna zaštita - općenito 
 

501 MJERE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE 

501-01  01Općenito  

 
502  PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA 

502-01  01 Prava iz zdravstvenog osiguranja – općenito 

502-04  01 Naknada plaće za vrijeme bolovanja 
502-06  01 Naknada plaće za vrijeme rodiljnog/roditeljskog dopusta 

502-07  01 Naknada plaće za vrijeme privremene nesposobnosti za rad 
 
540       SANITARNA INSPEKCIJA 

540-01  01 Općenito         
 

541       ZDRAVSTVENI NADZOR 

541-01  01 Općenito       
 

550  SOCIJALNA ZAŠTITA – OPĆENITO 

550-01  01 Općenito 

550-02  01 Planiranje potreba u oblasti socijalne zaštite 
550-05  01 Crveni Križ Hrvatske 
550-06  01 Ostalo 

 
6  PROSVJETA, KULTURA, ZNANOST I INFORMATIKA 

600       PROSVJETA I PROSVJETNE SLUŽBE 

600-01  01 Općenito         
600-04  01 Prosvjetna inspekcija                  

600-05  01 Ostalo  
 

602 ŠKOLSTVO 

602-01 01 Općenito  
602-01 01 Pozivi roditeljima 

 02 Potvrde o redovnom školovanju 
602-02 01 Osnovno obrazovanje  

02 Godišnji plan i program rada škole 
  03 Kurikulum 

04 Ugovori o produženom boravku i marendi 

05 Upisi u Školu 
08 E-matica 

602-05  01 Svjedodžbe 



  02 Izdavanje duplikata svjedodžbi 
  03 Prijepis ocjena 

  04 dopunski rad i polaganje popravnih ispita       
602-09  01 Udžbenici 

602-10  01 Potvrde 
602-11  01 Izleti 
  02 Ostalo 

 
610 MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE I ŽALOSTI 

610-01  01Općenito 
610-02  01Kulturne manifestacije 
  02 Dan Škole 

610-03  01 Komemoracije i žalosti    
 

612       KULTURNE DJELATNOSTI 

612-01  01 Općenito        

    

650      INFORMATIKA 

650-01  01 Općenito 

650-02  01 Informatička oprema   
 

7          PRAVOSUĐE  

740 OPĆENITO 

740-13  01 Upis u sudski registar       

740-15  01 Ostalo  
 

8 NARODNA OBRANA I DRUŠTVENA SAMOZAŠTITA 

810  CIVILNA ZAŠTITA 

810-01  01 Općenito 

810-03  01 Civilna zaštita - mjere zaštite i spašavanja 
 

830     OSNOVNA PRAVA RADNIH LJUDI I GRAĐANA 

830-01  01 Općenito (sindikat)       
 

9 PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE 0-8 

900 DOMAĆA SURADNJA 

900-01  01 Općenito  

 
910 PRIJATELJSKA SURADNJA S INOZEMSTVOM 

910-01  01 Općenito  
 

950 STATISTIKA ORGANIZACIJE I METODE 

950-02  01Statistička istraživanja 
 

953       DRUŠTVENA STATISTIKA 

953-01  01 Općenito 
953-03  01 Statistika rada 

953-06  01 Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i znanstvenog rada 
 

 



957       EKONOMSKA STATISTIKA 

957-03  01 Statistika financija i investicija  

 
Članak 3. 

 
Brojčane oznake unutrašnjih organizacionih jedinica su: 
 

2167-23-18               01  Ravnatelj 
02 Tajništvo 

03 Psiholog 
04 Pedagog 
05 Računovodstvo 

06 Učiteljsko vijeće 
07 Školski odbor 

 

 
Članak 4. 

Plan stupa na snagu  01.01.2018. godine i vrijedi za 2018.  godinu. 
 

 
         Ravnatelj 
         Esad Mujaković, dipl. ing.  

 
___________________________ 

 
 


