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Na temelju članka 25. stavka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21) te 

članka 2. stavka 1. i 2. i članka 14. stavka 1. Naputka o brojčanim oznakama pismena te sadržaju 

evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i članka 65. Statuta Srednje škole 

“August Šenoa” Garešnica, ravnatelj Srednje škole “August Šenoa” Garešnica dana 27. prosinca 

2021. godine donosi: 

 

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA  

U SREDNJOJ ŠKOLI “AUGUST ŠENOA” GAREŠNICA 

 

Članak 1. 

 

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka  (dalje u tekstu: Plan) određuju se klasifikacijske oznake 

kojima se označavaju pismena koje se primjenjuju u radu Srednje škole “August Šenoa” Garešnica 

(dalje u tekstu: Škola).  

 

Članak 2. 

 

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u poslovanju Škole su:  
 

G
R

U
P

A
 POD- 

GRUP

A  

NAZIV UPRAVNOG 

PODRUČJA 

ILI DJELATNOSTI 

 

OZNAKA DOSJEA 

    0  -  GLAVNA GRUPA    -  

   DRŽAVA I DRUŠTVO, USTROJSTVO DRŽAVNE VLASTI I UPRAVA  

00  DRŽAVA I DRUŠTVO   

    004 LJUDSKA PRAVA I 

TEMELJNE SLOBODE 

 

 004-02  01 Suzbijanje diskriminacije 

 004-03  01 Zaštita prava i interesa djece 

 004-04  01 Ostalo 

 007 USTANOVE (OPĆENITO)  

 007-01  01 Osnivanje, ustroj i djelatnosti ustanova 

 007-02  01 Imenovanje članova Školskog odbora 

 007-03  01 Imenovanje i razrješenje ravnatelja 

 007-04  01 Ostalo 

 007-04  02 Sjednice Školskog odbora 

 007-04  03 Sjednice Nastavničkog vijeća 

 007-04  04 Razredno vijeće 

 007-04  05 Skup/zbor radnika 

 007-04  06 Vijeće roditelja 

 007-04  07 Vijeće učenika 

 008 INFORMIRANJE  

 008-01  01 Pristup informacijama i javno informiranje  

 008-01  02 Ostalo  

 009 ZAŠTITA OSOBNIH 

PODATAKA 

 

 009-01  01 Praćenje i provedba propisa o zaštiti osobnih 

podataka 

 009-04  01 Ostalo 
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01  DRŽAVNO UREĐENJE  

 011 USTAV, ZAKONI I DRUGI 

PROPISI 

 

 011-03  01 Statut  Škole 

 011-03  02 Ostali opći akti školske ustanove, Pravilnici 

 011-03  03 Opće odluke procedure i ostalo 

 011-04  01 Postupak njihovog donošenja 

 011-05  01 Objavljivanje 

 011-06  01 Ostalo 

 016 NACIONALNE MANJINE  

 016-01  01 Prava nacionalnih manjina 

 030 ORGANIZACIJA, METODE 

I TEHNIKE RADA 

 

 030-02  01 Telekomunikacijska oprema 

 030-03  01 Uredska pomagala i strojevi 

 030-04  01 Ostalo 

 031 PRIJAMNE SLUŽBE, 

SLUŽBE TJELESNE 

ZAŠTITE I DRUGE 

USLUGE, TEHNIČKI I 

POMOĆNI POSLOVI, 

OZNAKE I OBAVIJESTI 

 

 031-01  01 Natpisne i oglasne ploče 

 031-03  01 Usluge čišćenja i održavanja 

 031-04  01 Poštanske usluge 

 031-07  01 Ostalo 

 032 INFORMACIJSKO-

DOKUMENTACIJSKO 

POSLOVANJE 

 

 032-03  01 Stručni časopisi i glasila 

 032-05  01 Ostalo 

 034 UPRAVNI POSTUPAK I 

UPRAVNI SPOR 

 

 034-01  01 Opći upravni postupak  

 034-02  01 Upravni spor 

 034-05  01 Izdavanje potvrda - općenito 

 034-06  01 Ostalo 

 035 UREDSKO POSLOVANJE  

 035-01  01 Donošenje plana klasifikacijskih oznaka i plana 

brojčanih oznaka 

 035-02  01 Postupanje s pismenima (popis gradiva s 

rokovima čuvanja) 

 035-03  01 Evidencije  (za učenike , radnike) 

 035-06  01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom 

poslovanju  - CARNET i drugo 

 035-07  01 Ostalo 

 036 UPRAVLJANJE 

DOKUMENTARNIM 

GRADIVOM 

 

 036-01  Čuvanje, zaštita, obrada, vrednovanje, odabiranje, 

pretvorba, korištenje, izlučivanja dokumentarnog 

gradiva  

 036-02  01 Predaja arhivskog gradiva nadležnom arhivu  
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 036-03  01 Ostalo 

 037 OVJERE  

 037-01  01 Ovjere rukopisa, potpisa, prijepisa, preslika,  

poslovnih knjiga  

 037-02  01 Ostalo 

 038 PEČATI, ŽIGOVI I 

ŠTAMBILJI 

 

 038-01  01 Odobrenja i izradu pečata i žigova s grbom 

Republike Hrvatske 

 038-02  01 Upotreba, čuvanje i uništavanje, pečata, žigova i 

štambilja 

04  UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I 

DRUGI NADZORI U 

JAVNOPRAVNIM 

TIJELIMA 

 

 040 NADZOR NAD 

ZAKONITOŠĆU AKATA 

 

 040-01  01 Nadzor zakonitosti općih i pojedinačnih akata  

 040-02  01 Ostalo 

 041 NADZOR NAD 

ZAKONITOŠĆU RADA 

 

 041-01  01 Nadzor nad zakonitošću rada tijela školske 

ustanove 

 041-02  01 Ostalo 

 042 UNUTARNJE KONTROLE U 

JAVNOM SEKTORU I 

REVIZIJA 

 

 042-01  01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru 

(Poslovi inspekcijskog nadzora, postupanje po 

prijavama) 

 042-06  01 Ostalo 

 044 OSTALI NADZORI  

 044-01  01 Ostali nadzori 

05  PREDSTAVKE, MOLBE, 

PRIJEDLOZI I PRITUŽBE 

 

 050 PREDSTAVKE I PRITUŽBE 

NA RAD JAVNOPRAVNIH 

TIJELA 

 

 050-01  01 Predstavke i pritužbe građana, organizacija 

civilnog društva, udruga  

 050-02  01 Ostalo 

 053 MOLBE I PRIJEDLOZI  

 053-01  01Molbe i prijedlozi upućeni školskoj ustanovi 

06  ODLIKOVNJA, JAVNE 

NAGRADE I 

PRIZNANJA 

 

 061 JAVNE NAGRADE I 

PRIZNANJA 

 

 061-01  Javne nagrade i priznanja - općenito 
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 1  GLAVNA GRUPA   -   RAD I RADNI ODNOSI 

 

10  ZAPOŠLJAVANJE  

 103 USMJERAVANJE U 

ZANIMANJA 

 

 103-01  01 Profesionalna orijentacija 

 103-03  01 Ostalo 

11  RADNI ODNOSI  

 110 ZAPOSLENI U JAVNOM 

SEKTORU 

 

 110-01  01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru 

(općenito) 

 110-02  01 Registar zaposlenih u javnom sektoru 

 110-03  01 Evidencije zaposlenih 

 110-04  01 Ovlaštenja za potpisivanje 

 110-05  01 Ostalo 

 112 ZASNIVANJE I 

PRESTANAK  

RADNOG ODNOSA, 

PRIJAM U SLUŽBU I 

PRESTANAK SLUŽBE, 

UGOVOR O DJELU, 

DOPUNSKI RAD I OSTALO 

 

 112-01  01 Radni odnos na određeno vrijeme i natječaji 

 112-01  02 Radni odnos na neodređeno vrijeme i natječaji 

 112-06  01 Napredovanja i premještaji 

 112-07  01 Ugovor o djelu 

 112-08  01 Ugovor o autorskom djelu  

 112-09  01 Ugovor o dopunskom radu 

 112-09  02 Prekovremeni rad 

 112-10  01 Ostalo – uvjerenja, potvrde 

 112-10  02 Prijave zaposlenika koji su zaposleni na 

neodređeno nepuno radno vrijeme 

 112-10  03 Provjera vjerodostojnosti isprava 

 113 RADNO VRIJEME, 

ODMORI, DOPUSTI I 

BOLOVANJA, OBUSTAVE 

RADA 

 

 113-01  01 Radno vrijeme  

 113-02  01 Godišnji odmor 

 113-03  01 Plaćeni dopusti  

 113-03  02 Neplaćeni dopusti 

 113-04  01 Bolovanja 

 113-05  01 Obustave rada 

 113-06  01 Ostalo 

 114 RADNI SPOROVI, 

MATERIJALNA I 

DISCIPLINSKA 

ODGOVORNOST 

 

 114-01  01 Radni sporovi  

 114-02  01 Disciplinska odgovornost i postupak 

 114-03  01 Materijalna odgovornost  (šteta) 
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 114-04  01 Ostalo 

 115 ZAŠTITA NA RADU  

 115-01  01 Zaštita na radu 

 115-03  01 Ozljede na radu 

 115-04  01 Ostalo 

 116 INSPEKCIJA RADA  

 116-01  01 Inspekcijski poslovi u području rada 

 116-02  01 Inspekcijski poslovi u području zaštite na radu  

 116-03  01 Ostalo 

 117 RADNI STAŽ  

 117-02  01 Evidencije o radnom stažu 

 117-05  01 Ostalo  

 118 STRUČNA SPREMA, 

KVALIFIKACIJE 

 

 118-03  01 Priznavanje inozemnih kvalifikacija  

 118-04  01 Ostalo 

12  PLAĆE  

 120 STJECANJE PLAĆE  

 120-01  01 Utvrđivanje plaće  

 120-02  01 Raspoređivanje i raspodjela place (obustave) 

 120-03  01 Dodaci na plaću 

 120-04  01 Ostalo 

 121 OSTALA PRIMANJA PO 

OSNOVI RADA 

 

 121-01  01 Dnevnica  

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

 121-06  01 Regres za godišnji odmor 

 121-08  01 Pomoć u slučaju smrti 

 121-09  01 Jubilarne nagrade 

 121-10  01 Otpremnina 

 121-12  01 Ostalo (dar djeci, božićnica) 

13  STRUČNO USAVRŠAVANJE 

I OSPOSOBLJAVANJE 

 

 130 TEČAJEVI, 

SAVJETOVANJA I 

STRUČNA PUTOVANJA 

 

 130-01  Tečajevi, savjetovanja i seminari, stručna putovanja, 

kongresi, simpoziji i ostalo 

 131 SPECIJALIZACIJE I 

DRUGA STRUČNA 

USAVRŠAVANJA 

 

 131-01  Specijalizacije, edukacije i ostalo 

 132 VJEŽBENICI, 

PRIPRAVNICI I STRUČNA 

PRAKSA 

 

 132-02  01 Pripravnici 

 132-03  01 Stručno osposobljavanje  

 132-04  01 Stručna praksa 

 132-06  01 Ostalo 

 133 DRŽAVNI, STRUČNI I 

PRAVOSUDNI ISPITI 

 

 133-03  01  Stručni ispiti  

 133-04  Drugi ispiti (zaštita na radu i drugo) 
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14  MIROVINSKO I 

INVALIDSKO 

OSIGURANJE 

 

 140 MIROVINSKO 

OSIGURANJE 

 

 140-01  01 Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi 

godina života i radnog staža 

 140-09  01 Ostalo 

 141 INVALIDSKO 

OSIGURANJE 

 

 141-01  01 Invalidska mirovina  

 141-05  01 Ostalo 

15  SINDIKATI, UDRUGE 

POSLODAVACA I 

KOLEKTIVNI UGOVORI 

 

 150 SINDIKATI  

 150-01  01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata  

 150-02  01 Ostalo 

 152 KOLEKTIVNI UGOVORI  

 152-01  01 Kolektivni ugovori 

  

2     GLAVNA GRUPA   -     UNUTARNJI POSLOVI 

21  JAVNA SIGURNOST  

 210 UPRAVA POLICIJE  

 210-01  01 Prevencija   

 214 KRIMINALITET  

 214-01  01 Kriminalitet - općenito 

24  SUSTAV CIVILNE ZAŠTITE  

 241 UZBUNJIVANJA I 

OBAVJEŠĆIVANJA 

 

 241-01  01 Sustav za uzbunjivanje i obavješćivanje  

 241-02  01 Obuka i vježbe 

 241-03  01 Ostalo 

 242 INSPEKCIJSKI NADZOR U 

PODRUČJU CIVILNE 

ZAŠTITE 

 

 242-01  01 Nadzor 

 244 ISPITIVANJA TEHNIKE, 

UREĐAJA, OPREME, 

SREDSTAVA ZA GAŠENJE 

POŽARA I RADNE OPREME 

 

 244-01  01 Poslovi ispitivanja i testiranja tehnike uređaja i 

opreme i ostalo 

 245 ZAŠTITA OD POŽARA I 

EKSPLOZIJA 

 

 245-01  01 Preventivne i operativne mjere zaštite od požara i 

eksplozija, inspekcijski poslovi u području zaštite od 

požara, ispitivanje vatrogasne tehnike i ostalo 

 246 ZAŠTITA I SPAŠAVANJE  

 246-01  01 Sustav 112 

 246-03  01 Osposobljavanje i usavršavanje sudionika zaštite 

i spašavanja 

 246-05  01 Ostalo 
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3     GLAVNA GRUPA   - GOSPODARSTVO 

31  INDUSTRIJA, RUDARSTVO I 

PODUZETNIŠTVO 

 

 310 INDUSTRIJA   

 310-01  01 Elektroprivreda 

 310-02  01 Vodoprivreda 

 310-03  01 Telekomunikacije 

 311 PODUZETNIŠTVO,  

OBRT-ZADRUGARSTVO 

 

 311-04  01 Osnivanje i rad  zadruga i ostalo 

32    

 320 POLJOPRIVREDA  

 320-01  01 Školska shema voća i povrća 

33  TRGOVINA, 

UGOSTITELJSTVO I 

TURIZAM 

 

 333 OPSKRBA  

 331-01  01 Ostalo 

 333-02  01 Opskrba prehrambenim proizvodima 

 333-02  02 Opskrba energentima 

 333-02  03 Opskrba sredstvima za čišćenje, uredskim 

materijalom , materijalom za tekuće i investicijsko 

održavanje 

34  PROMET I KOMUNIKACIJE  

 344 ELEKTRONIČKE 

KOMUNIKACIJE I 

POŠTANSKE USLUGE 

 

 344-01  01 Poštanske usluge 

 344-02  01 Elektroničke komunikacije 

35  PROSTORNO UREĐENJE, 

ZAŠTITA OKOLIŠA I 

PRIRODE 

 

 351 ZAŠTITA OKOLIŠA  

 351-01  01 Mjere zaštite okoliša i održivi razvitak  

 351-04  01 Gospodarenje otpadom 

 351-05  01 Poslovi inspekcije zaštite okoliša 

 351-06  01 Ostalo 

 352 ZAŠTITA PRIRODE  

 352-01  01 Zaštita i očuvanje prirode 

 

36 

 GRADITELJSTVO, 

KOMUNALNI POSLOVI, 

PROCJENA VRIJEDNOSTI 

NEKRETNINA I 

ENERGETSKA 

UČINKOVITOST U 

ZGRADARSTVU 

 

 361 GRADNJA GRAĐEVINA I 

OBNOVA 

 

 361-01  01 Gradnja građevina  

 361-02  01 Građevinska dozvola 

 361-04  01 Uporabna dozvola 

 361-11  01 Ugovori o obnovi i ostalo 
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 361-12  01 Ostalo 

 363 KOMUNALNI POSLOVI  

 363-02  01 Komunalna naknada 

 365 ENERGETSKA 

UČINKOVITOST U 

ZGRADARSTVU 

 

 365-01  01 Poslovi vezani uz energetsku učinkovitost  

 365-03  01 Energetska obnova zgrada 

37  STAMBENO 

GOSPODARSTVO, 

STAMBENO ZBRINJAVANJE 

I STAMBENI ODNOSI 

 

 370 STAMBENA POLITIKA  

 370-01  01 Stanovi na korištenju 

 370-06  01 Najam stanova, otkup stanova i prodaja 

 371 STAMBENI ODNOSI  

 371-02  01 Korištenje stanova u vlasništvu RH  

 371-03  01 Uknjižba prava vlasništva na stanovima i povrati, 

brisovna očitovanja i brisanje založnog prava 

 371-07  01 Ostalo 

 372 POSLOVNI PROSTOR  

 372-02  01 Zakup poslovnog prostora 

 372-08  01 Ostalo 

38  GOSPODARSKA 

DOGAĐANJA, PROMIDŽBA I 

MARKETING, TEHNOLOŠKI 

RAZVOJ, INTELEKTUALNO 

VLASNIŠTVO, STANDARDI I 

TEHNIČKI NORMATIVI 

 

 382 PROMIDŽBA I MARKETING  

 382-01  01 Poslovi vezani uz promidžbu i marketing 

 

4   GLAVNA GRUPA -   FINANCIJE 

40  FINANCIJE (OPĆENITO)  

 400 FINANCIJSKO-PLANSKI 

DOKUMENTI 

 

 400-02  01 Financijski planovi 

 400-03  01 Periodični obračuni  

 400-04  01 Financijski izvještaji 

 400-06  01 Planovi nabave  

 400-07  014 Ostalo 

 401 KNJIGOVODSTVENO-

RAČUNOVODSTVENO 

POSLOVANJE 

 

 401-01  Računi ulazni i izlazni, predračuni i ostalo 

 402 FINANCIRANJE  

 402-03  01 Refundacije 

 402-05  01 Sufinanciranje 

 402-06  01 Financiranje iz proračuna 

 402-07  01 Fondovi 

 402-08  01 Ostalo 

 403 KREDITIRANJE  

 403-01  01 Krediti 
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 403-03  01 Potraživanja  

 403-04  01 Ostalo 

 404 INVESTICIJE   

 404-02  01 Investicije, investicijsko održavanje i ostalo 

 406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I 

NABAVLJANJE IMOVINE 

 

 406-01  01  Sitni inventar 

 406-02  01 Osnovna sredstva 

 406-03  01 Javna i jednostavna nabava 

 406-04  01 Inventure 

 406-05  01 Obvezni odnosi 

 406-06  01 Upravljanje nekretninama i pokretninama  

 406-07  01 Ostalo 

41  JAVNE FINANCIJE  

 410 POREZI I TROŠARINE  

 410-01  01 Porezi iz osobnog dohotka, povrat poreza,    

porezne kartice i ostalo 

 411 DOPRINOSI  

 411-01  01 Obveznici doprinosa, obračunske stope i rokovi 

za obračun i plaćanje doprinosa, i ostalo 

 412 PRISTOJBE  

 412-01  01 Upravne, sudske, boravišne i druge pristojbe 

 415 NAPLAĆIVANJE POREZA, 

DOPRINOSA I DRUGIH 

OBAVEZA 

 

 415-01  01 Naplaćivanje poreza, doprinosa, pristojbi, ovrhe i 

ostalo 

 416 POREZNO 

KNJIGOVODSTVO 

 

 416-01  01 Evidencija računa 

 417 OSOBNI IDENTIFIKACIJSKI 

BROJ 

 

 417-03  01 Korištenje OIB-a 

42  JAVNI RASHODI  

 421 DONACIJE, SUBVENCIJE I 

HUMANITARNA POMOĆ 

 

 421-01  01 Donacije  

 421-02  01 Subvencije 

 421-03  01 Humanitarna pomoć  - Crveni križ, 1001 radost 

 421-04  01 Ostalo 

43  DOHOCI KORISNIKA 

PRORAČUNSKIH 

SREDSTAVA 

 

 430 RASPOLAGANJE 

PRORAČUNSKIM 

SREDSTVIMA 

 

 430-01  01 Ugovorne obveze,  zakonske obveze  i ostalo 

 431 DOHODAK  

 431-01  01 Materijalni troškovi, amortizacija 

 432 POSLOVANJE KORISNIKA 

PRORAČUNA 

 

 432-01  01 Procedure o blagajničkom poslovanju, vođenje 

propisane evidencije i ostalo 
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44  FINANCIJSKI ODNOSI S 

INOZEMSTVOM 

 

 440 DEVIZNO POSLOVANJE  

 440-01  01 Tečajne razlike – devizna prava 

 442 FINANCIRANJE PROGRAMA 

I PROJEKATA IZ FONDOVA 

EUROPSKE UNIJE 

 

 422-01  01 Upravljanje i kontrola korištenja sredstava   

45  NOVČANI I KREDITNI 

SUSTAV 

 

 450 BANKARSTVO  

 450-06  01 Zajmovi i krediti 

 450-12  01 Blagajničko poslovanje 

 453 POSLOVI OSIGURANJA  

 453-01  01 Osiguranje zaposlenika 

 453-01  02 Osiguranje učenika 

 453-01  03 Osiguranje imovine 

 453-01  04 Ostalo 

47  KONTROLA FINANCIJSKOG 

POSLOVANJA 

 

 470 FINANCIJSKI NADZOR  

 470-01  01 Financijska revizija,  

 470-02  01 Proračunski nadzor  

 470-03  01 Fiskalna odgovornost 

 470-04  01 Financijska inspekcija  

 470-05  01 Ostalo 

 

5   GLAVNA GRUPA  -  

ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZAŠTITA, BRANITELJI, DEMOGRAFIJA I OBITELJ 

50  ZDRAVSTVENA ZAŠTITA I 

ZDRAVSTVENO 

OSIGURANJE 

 

 502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG 

OSIGURANJA 

 

 502-01  01 Pravo na zdravstvenu zaštitu 

 502-02  01 Pravo na novčane naknade 

 502-03  01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest  

 502-04  01 Ostalo 

 504 INCIDENTNA I KRIZNA 

ZDRAVSTVENA STANJA 

 

 504-01  01 Poslovi vezani uz incidentna i krizna stanja  

 504-02  01 Mjere i preporuke za suzbijanje epidemija, 

pandemija i ostalo 

54  SANITARNI I ZDRAVSTVENI 

NADZOR 

 

 540 SANITARNA INSPEKCIJA  

 540-01  01 Inspekcijski nadzor 

 542-02  01 Ostalo 

55  SOCIJALNA SKRB  

 550 SOCIJALNA SKRB 

(OPĆENITO) 

 

 550-03  01 Socijalna solidarnost, Hrvatski crveni križ  

 550-04  01 Ostalo 
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 551 SUSTAV SOCIJALNE SKRBI 

I DEMOGRAFIJA 

 

 551-05  01 Novčane pomoći 

 551-08  01 Ostalo 

 552 OBLICI I MJERE 

OBITELJSKO-PRAVNE 

ZAŠTITE 

 

 552-01  01 Skrbništvo 

 552-02  01 Posvojenje 

 552-05  01 Nadzor nad izvršavanjem roditeljske skrbi  

 552-06  01 Ostalo 

 553 IZVRŠAVANJE ODGOJNIH 

MJERA 

 

 553-01  01 Upućivanje u odgojnu ustanovu 

 553-02  01 Pojačana briga i nadzor  

 553-03  01 Ostalo 

 554 KORISNICI SOCIJALNE 

SKRBI 

 

 554-01  01 Kućanstvo koji nema dovoljno sredstava za 

podmirenje osnovnih životnih potreba i druge osobe 

u stanju socijalno zaštitne potrebe 

 554-02  Ostalo 

 

6   GLAVNA GRUPA   -     

OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT I RAZVOJ DIGITALNOG DRUŠTVA 

60  OBRAZOVANJE  

 600 OBRAZOVNE USTANOVE I 

INSTITUCIJE 

 

 600-03  01Upravni i inspekcijski nadzor 

 600-03  02 Stručno - pedagoški nadzor 

 600-04  01 Ostalo 

 602 OSNOVNO ŠKOLSTVO  

 602-01  01 Osnovno školstvo -općenito 

 602 SREDNJE ŠKOLSTVO  

 602-02  01 Srednje obrazovanje –MZO, BBŽ 

 602-02  02 Pedagoške mjere - Učenički dom 

 602-02  03 Pedagoške mjere i pozivi -Škola 

 602-02  04 Odluka o tjednom i godišnjem zaduženju   

 602-02  05 Preispitivanje ocjene pred povjerenstvom  

 602-02  06 Upisi/ispisi 

 602-02  07 Svjedodžbe 

 602-02  08 Završni radovi 

 602-02  09 Učenici s teškoćama u razvoju 

 602-02  10 Popravni, razredni, predmetni i razlikovni ispiti 

 602-02  11 Dopunski rad 

 602-02  12 Prijevoz učenika 

 602-02  13 Godišnji plan i program rada škole, Izvješće o 

Godišnjem planu i programu, kurikulum, 

izvedbeni/operativni plan  

 602-02  14 Ugovori u učeničkom domu 

 602-02  15 Dopisi vezani za smještaj u učeničkom domu 

 602-02  16 E-kvaliteta, samovrjednovanje 

 602-02  17 Centar izvrsnosti-dodatan rad 
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 602-02  18 Natjecanja učenika po predmetima 

 602-02  19 Ugovori o provedbi praktične nastave i vježbi 

 602-02  20 Pomoćnik u nastavi 

 602-02  21 Državna matura  

 602-02  22 Oslobađanje nastave TZK 

 602-02  23 Promjena izbornog programa 

 602-02  24 Izleti, ekskurzije i druge aktivnosti 

 602-02  25 Potvrde o statusu redovitih učenika 

 602-04  01 Priznavanje inozemnih školskih/stručnih  

kvalifikacija 

 602-07  01 Udžbenici, besplatni udžbenici i drugi obrazovni 

materijali 

 603 JAVNA PREDAVANJA I 

TRIBINE 

 

 603-01  01 Organizacija javnih predavanja, tribina, okruglih 

stolova, panela i ostalo 

 604 STIPENDIRANJE  

 604-01  01 Dodjela stipendija 

 605 SURADNJA S 

INOZEMSTVOM U 

PODRUČJU OBRAZOVANJA 

 

 605-01  01 Školovanje u inozemstvu  

 605-02  01 Školovanje stranaca u RH 

 605-03  01 Ostalo 

61  KULTURA  

 610 MANIFESTACIJE I 

KOMEMORACIJE 

 

 610-01  01 Kulturne manifestacije, komemoracije i žalosti, 

obilježavanje obljetnica i prigodnih datuma i ostalo 

 611 KULTURNO I UMJETNIČKO 

STVARALAŠTVO 

 

 611-01  01 Likovna djelatnost,  

 611-01  02 Glazbena i glazbeno-scenska djelatnost 

 611-01  03 Knjižničarska djelatnost  

 611-01  04 Audiovizualna djelatnost  

 611-01  05 Ostalo 

 614 MEDIJI  

 614-02  01 Ostvarivanje javnog interesa u medijima, radio, 

televizija, drugi mediji i ostalo 

 615 KULTURNA SURADNJA  

 615-01  01 Promicanje kulturnih veza s drugim zemljama i 

međunarodnim institucijama i ostalo 

62  SPORT  

 620 SPORT (OPĆENITO)  

 620-02  01 Sportske organizacije 

 620-03  01 Sportska natjecanja  

 620-07  01 Ostalo 

 621 REKREATIVNI SPORT  

 621-01  01 Poslovi promicanja vrijednosti rekreativnog 

sporta, zdravstveno usmjereno tjelesno vježbanje i 

ostalo 

 623 REGISTAR SPORTSKIH 

DJELATNOSTI 
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 623-01  01 Upis, brisanje iz registra i ostalo 

 624 SPORTSKA INSPEKCIJA  

 624-01  01 Poslovi sportske inspekcije 

64  ZNANOST  

 644 ISTRAŽIVAČKO-RAZVOJNI 

RAD 

 

 644-01  01 Istraživačko-razvojni projekti  i ostalo 

65  INFORMATIKA I 

DIGITALNO DRUŠTVO 

 

 650 INFORMATIKA  

 650-01  01 Informatička oprema  

 650-04  01 Informacijske tehnologije  

 650-05  01 Ostalo 

 651 RAZVOJ DIGITALNOG 

DRUŠTVA 

 

 651-04  01 Primjena normi informacijske i komunikacijske 

tehnologije i ostalo 

 

7 GLAVNA GRUPA  -  PRAVOSUĐE 

70  POSLOVI PRAVOSUDNE 

UPRAVE 

 

 701 ODVJETNIŠTVO I PRAVNA 

POMOĆ 

 

 701-02  01 Besplatna pravna pomoć  

 701-05  01 Ostalo 

74  OSTALO IZ PRAVOSUDNOG 

SUSTAVA 

 

 740 PRAVOSUDNI SUSTAV 

(OPĆENITO) 

 

 740-04  01 Materijalno pravo 

 740-12  01 Upis u sudski registar 

 740-15  01 Ostalo  

 

8 GLAVNA GRUPA   -  OBRANA 

80  VOJNA OBVEZA  

 802 DUŽNOSTI I PRAVA 

GRAĐANA U OBRANI 

 

 802-01  01 Radna obveza, radna pomoć, materijalna obveza 

i ostalo 

82  POSLOVI MINISTARSTVA 

OBRANE 

 

 821 SIGURNOSNI POSLOVI  

 821-01  01 Sigurnosne provjere i ostalo 

 822 ZAŠTITA TAJNIH 

PODATAKA I INFORMACIJA 

 

 822-01  01 Zaštita tajnih podataka i informacija  

 822-02  01 Poslovi i mjere informacijske sigurnosti  

 822-05  01 Ostalo 

 

9   - GLAVNA GRUPA  -   VANJSKI I EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, 

GEODETSKI I KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE I OSTALI 

POSLOVI 

90  EUROPSKI POSLOVI  
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 900 SUDJELOVANJE 

REPUBLIKE HRVATSKE U 

RADU TIJELA EUROPSKE 

UNIJE 

 

 900-04  01 Programi obuke i usavršavanja o EU 

 900-05  01 Procesi integriranja u EU 

 900-07  01 Ostalo 

 901 KORIŠTENJE SREDSTAVA 

EUROPSKE UNIJE 

 

 901 01 01 Strateški i operativni dokumenti i programi za 

korištenje sredstava EU i ostalo 

92  GEOFIZIKA  

 920 HIDROMETEOROLOŠKA 

DJELATNOST 

 

 920-05  01 Kvaliteta vode i zraka 

 921 SEIZMOLOŠKA 

DJELATNOST 

 

 921-01  01 Potresi i ostalo 

93  GEODETSKO-KATASTARSKI 

POSLOVI 

 

 932 KATASTAR ZEMLJIŠTA I 

KATASTAR NEKRETNINA 
 

 932-01  01 Katastar - općenito 

94  IMOVINSKO-PRAVNI 

POSLOVI 

 

 940 IMOVINA U DRŽAVNOM 

VLASNIŠTVU I VLASNIŠTVU 

JEDINICA LOKALNE I 

PODRUČNE (REGIONALNE) 

SAMOUPRAVE 

 

 940-01  01 Rješavanje imovinskopravnih odnosa stambenih 

zgrada - uknjižba prava vlasništva i ostalo  

 943 IZVLAŠTENJA  

 943-05  01 Praćenje obveze po sklopljenim ugovorima 

95  STATISTIKA  

 953 DEMOGRAFSKA I 

DRUŠTVENA STATISTIKA 

 

 953-06  01Statistika odgoja i obrazovanja i ostalo  

 957 STATISTIČKI PODACI  

 957-01  01 Korisnički zahtjevi, zaštita podataka i ostalo 

97  EUROPSKA UNIJA  

 970 EUROPSKA UNIJA  

 970-02  01 Projekti, projektno financiranje i ostalo 

98  FONDOVI EUROPSKE UNIJE  

 983 DODJELA BESPOVRATNIH 

SREDSTAVA 

 

 983-01  01Postupci za dodjelu bespovratnih sredstava i 

ostalo 

99  OSTALO  

 990 OSTALO Djelatnosti koje se prema sadržaju ne mogu uvrstiti 

u podgrupe 000 do 989 
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Članak 3. 

 

Uredsko poslovanje u Srednjoj školi „August Šenoa“ Garešnica obavlja se primjenom Uredbe 

o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21) i Naputka o brojčanim oznakama pismena 

te sadržaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21). 

 

Članak 4. 

 

Prilikom osnivanja predmeta određuje se klasifikacijska oznaka (KLASA) koja se sastoji od  

četiri grupe brojčanih oznaka prema: 

1. upravnom području  ili djelatnosti, određuje se prema sadržaju, 

2. vremenu , godina u kojoj se otvara predmet , a označava se s posljednja dva broja kalendarske  

     godine, 

3. obliku koji označava brojčana oznaka dosjea koja po potrebi razrađuje klasifikaciju na uže  

    cjeline, 

4. rednom broju predmeta koji označava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a u jednoj  

    kalendarskoj godini kreće od broja jedan.    

 

Članak  5. 

 

Župan Bjelovarsko-bilogorske županije donio je Rješenje o određivanju brojčane oznake u uredskom 

poslovanju za Školu koja glasi:2123/01-23 

Brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica su: 

2123/01-23                      - 01 Ravnatelj 

                                          - 02 Tajnik 

                                          - 03 Pedagog 

                                          - 04 Školski odbor 

                                          - 05 Administrator 

                                          - 06 Voditelj računovodstva 

                                          - 07 Voditelj učeničkog doma 

        - 08 Arhiva 

        - 09 Sindikalni povjerenik  

                                        - 10 Knjižničar 

                                        - 11 Odgajatelj 

                                         - 12 Satničar 

                                        - 13 Razrednik  

                                        - 14 Razredno vijeće 

                                        - 15 Nastavničko vijeće    

                                         - 16 Odgajateljsko vijeće 

    - 17 Vijeće roditelja 

    - 18 ŠIP (školsko ispitno povjerenstvo 

         i ostala povjerenstva)  

    - 19  Nastavnik   

    - 20  Prosudbeni odbor (mentori) 

    - 21  Učenička zadruga 

    - 22  Skup radnika   

 

Članak 6. 

 

 

Klasifikacijske oznake određene ovim Planom bit će unesene u informacijski sustav uredskog  

poslovanja. 

U slučaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije određena ovim Planom ravnatelj  

će dopuniti ovaj Plan. 
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Članak 7.   

 

 

Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje važiti Plan klasifikacijskih  i brojčanih oznaka  

stvaratelja i primatelja pismena Srednje škole „August Šenoa“ Garešnica  za 2021. godinu. 

 

Članak 8. 

 

 

Ovaj Plan stupa na snagu 1. siječnja 2022. godine. 

 

Članak 9. 

 

 

Ovaj Plan objavit će se na oglasnoj ploči i mrežnoj stranici Škole .   

 

 

Garešnica, 27. prosinca 2021. 

 

KLASA: 035-02/21-01/2 

URBROJ: 2123/01-23-01-21-1 

 

 

         Ravnatelj: 

 

       

         Robert Kelečić, dipl. oec.  v.r. 


