
REPUBLIKA HRVATSKA
BJELovARSKo-BILoGoRSKA ZupaNtre
osNovNA Srola vELIKA PISANICA
Hrvatskih mudenika 3, 43 271 Velika Pisanica

KLASA: 035-01 122-01 101

URBROJ: 2103 -44-01 -22-l

Velika Pisanica, 30. prosinca 2022. godine

itanat< I .

Ovaj Plan sastoj i se od ktasifikacijskih oznaka i od brojdanih oznaka ustrojstvenih jedinica i

sluZbenih osoba u OS Velika Pisanica

ilanak 2.

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu OS Velika Pisanica su:

Na temelju dlanka 25.. stavaka l. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj:

75121.)te dlanka 2., stavaka l. i 2. i dlanka 14., stavka l. Naputka o brojdanim oznakama

pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj: 132121.) i dlanka

i2. Stututu OS Velika Pisanica ravnateljica OS Velika Pisanica dana 30. prosinca 2022-

godine donosi:

PODGRUPA I NAZIV
UPRAVNOG
PODRUEJA ILI
DJELATNOSTI
UNUTARGRUPE

BROJ
DOSJEA

OZNAKA DOSJEA

004-02 0t Suzbi e diskriminacian c

004-03 0l Zaitita rava i interesa d

004-04 0l Ravno vnost s lova
004-05 0l Zaitita va i interesa osoba s invaliditetom
004-06 01 Ostalo

OO7 USTANOVE(OPCENITO)

007-01 0l Osniv an c ustro id elatnost

007-02 0l Imenovan e dlanova kolsko odbora

02 S e dlanova kolsko odborae en

007-03 0l Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja
nat nl aki stu ak imenovan a

Plan klasifi kacijskih oznaka
i Plan brojianih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluZbenih osoba

u OS vetika Pisanica

OO4 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE

I



02 RazrjeSenje ravnatelja

007-04 01

02 Skolski odbor
03 Uditeljsko vije6e
01 Razredno vijeie
05 Skup radnika
06 Vi je6e roditelja
0'7 Vijeie udcnika

OO8 INFORMIRANJE

008-01 01 Pristup infbrmacijama
008-02 01 Javno informiranje
008-03 0l Ostalo

OO9 ZASTITA OSOBNIHPODATAKA

009-01 0l Pra6enje i provedba propisa o zaititi osobnih
podataka

009-03 0l Imenovanje sluLbenika za za3titu osobnih podataka

009-04 0l Ostalo

OII USTAV, ZAKONI I DRU(;I PROPISI

01 I -03 01 Statut Skole
02 Ostali opci akti Skole
03 Opie odluke. procedure i ostalo

01 I -04 01 Postupak njihovog donoSenja

01 I -05 0l Obiavliivanje
01 l-06 01 Ostalo

034 IJPRAVNI POSTUPAK I I.IPRA.VNI SPOR

034-01 01 Op6i upravni postupak

034-02 0l Upravni spor

034-05 0t Izdavanje potvrda (opienito)
034-06 0l

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 01 DonoSen lana klasilikaci skih oznaka

035-02 01 Postupanjc s pismenima

03 5-03 0l Evidencije
035-06 01 Primjena informacijske

poslovanju
tehnologije u uredskom

035-07 0l Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 duu'-t", 
^Stita, 

obrada, vrednovanje, odabiranje,
pretvorba, kori5tenje. izluiivanje dokumentamog

2

Ostalo

Ostalo

I



radiva
radiva nadleZnom arhivuPreda a arhivsko01036-02

Ostalo01

038 PEdATI, zIGOVI, sr.C.N{StLJ

Odobrenja za izradu pedata grbomZigova S

Re ublike Hrvatske
01038-01

0l Upotreba, duvanje i uniStavanje grbova. Zigova i
edata

038-02

Ostalo01038-03

O4O NADZORNAD ZAKONITOSCUAKATA

0l iih i edinadnih akataNadzor zakonitosti040-01
0l Ostalo040-02

041 NADZORNAD ZAKONITOSEU RADA

0l koleNadzor nad zakonitoStu rada ti ela041-01
Ostalo0l041-02

O,I2 UNUTARN.IE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA

01 Sustav unutam avnom sektoruih kontrola u042-01
Ostalo0l042-06

044 OSTALI NADZORI

Ostali r.radzori0l044-01

O5O PREDSTAVKE, PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNTH TIJELA

Predstavke i prituzbe gradana, organ izacija civilnog

druStva, udru
01050-01

Ostalo01050-02

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE

redstavke iOstale tu2be emtoo0l052-01

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

koliMolbe i ucenledlozi u01053-01

I03 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

afe 1t nc 0taonaoSI nalPro01103 -01
ilikaci aalkdofikac a,Prekval01103-02

Ostalo01103-03

-)

036-03

I



IIO ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru
c cn i1o

0lI l0-01

0l Re istar za slenih u avnom sektoru1 10-02
slenihEvidcnci e0l1 l0-03

0l SlVAN cOvlaSten aza1 10-04
0l OslaloI 10-05

II2 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU I
PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD I
OSTALO

0l odnosa na odredeno vri ctncZasnivan e radno

02 Zasnivan e radno odnosa na neodredeno vri cme
112-01

0l Natjedaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak
rovedbe

112-02

0l Preslanak radno odnosa na odrealeno vri cme

02 Prestanak radno odnosa na neodredeno vri eme

112-06 0l Na redovan a

112-07 0l U eluovor o d

I 12-08 0l U ovor o autorskom d clu
01112-09 unski rad

I 12-09 02 Prekovremeni rad
0l tvrde i dr.Ostalo a)uv eren

Prijava potrebe za zapoSljavanjem, prijave
zaposlenika koji su zaposleni na neodredeno nepuno
radno vri eme i sl

03

112-10
02

Prov ravaera v erodosto nosti is

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

113-01 0l Radno vri eule
tt3-02 0l Odmori odi i odmor. dnevni odmor i slSN

r 13-03 01 Plaieni do stl
1 13-04 0l Ne laieni do

0l Bolovan a

I l3-06 01 Obustave rada
I 13-07 0l Ostalo

114 RADNr SPOROVI, MATERTJALNA I DISCPLTNSKA ODGOVORNOST

1 l4-01 0l Radni s rovl
I l4-03 0l Materi alna od ovornost
114-04 0l Ostalo

4

tt2-03

1 l3-05



115 ZASTITA NA RADU

Za5tita na radu ( enlto0l115-01
01 Posebna zallita Lena, d ece i osoba s invaliditetomI 15-02
0l Oz.l ede na raduI 15-03
0t Ostalo1 15-04

116 INSPEKCIJA RADA

lovi u odrui u radaIns ekci ski01116-01
0l1\6-02

Ostalo0lI 16-03

I17 RADNI STAZ

0l1 I 7-01
0l Evidenci e o radnom staZu117 -02

Ostalo01l 17-05

I20 ST.IECANJE PLACE

laieUtvrdivan e0l120-01
Dodaci na laiu01120-03
Ostalo0l120-04

I21 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

Dnevnica0l121-01
slaevoz na saolsNaknada za0lt21-04

s 7.4Re i odmorSN0l121-06
Pomoi u sluda u smfii0t121-08
Jubilarne n c0l121-09

tna0l121- l0
Autorski honorari0l12t-11
Ostalo dar za d drIb 7.\O n ICI eet0l12]L-12

130 TE.AJEVI, SAVJETOVANJA I STRUdNA PUTOVANJA

enitoTeda av 111SC lnarlIeto aanSevl0l1 30-01
Strudna sl. slm ozl 1tov a. konan0l130-02
Ostalo0l130-03

Pri ravnlcl0l

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRU.NA PRAKSA

132-02
Struino o sobl eavan0l132-03
Pri ravnidki staZ0l132-05
Ostalo0l132-06

)

Minuli rad

I

Inspekciiski poslovi u podrudju zaStite na radu



I33 DRZAVNI, STRUdNI ISPITI I PRAVOSUDNI ISPITI

Strudni is iti0ll3 3-03
Dru lls iti (zaStita na radu i dr.133-04 01

140 MIROVINSKO OSIGURANJf,

01140-01

obitel ska mirovina0l1.10-02

0l140-09

I41 INVALIDSKO OSIGURANJE

Invalidska mirovina'1,+ 1-01 0l
0l Ostalo141 -05

150 SINDIKATI

150-0r 0l restanak sindikataOsnivan e elovand

Ostalo150-02 0l

24-I IIZBIJN,IIVAN.IA I OBAVJESCIVANJA

Sustav za uzbun eiobatvan esclvan e241-01 01

0l Obuka i v c2bc241-02
241-03 0t Ostalo

242 INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUdJU CIVILNI, ZASTITE

212-01 0l Nadzor
242-03 01 Ostalo

215 ZASTITA OD PoZARA I EKSPLOZIJA

245-01 0l Preventivne i operativne mjere zaStite od poZara i
eks aloz.i

)15-02 0l Ins slovi u 7.atacl ski odrui u za5tite od
215-05 0l Ispitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i

dr
245-06 01 Ostalo

216 ZAST IT A, I SPASAVAN.IE,

246-01 0l Sustav I l2
246-03 0l Osposobljavanje i usavrSavanje sudionika za5tite i

asavan a
246-05 0l Ostalo

6

Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina
Zivota i radnog staza (opdenito)

Ostalo



320 POLJPRIVREDA

01 Opienito320-01

325 VODNO GOSPODARSTVO I TITA MORA

odarstvuoDo nosi inaknadeuvodnom01325- l 0
01 Ostalo325- I 3

35I ZASTITA OKOLISA

0135 l -01

01 Go adomll co35 l -04
Poslovi ins kci e za5tite okoli5a351-05 0l

01 Ostalo351-06

36I GRADN.IA GRADEVINA I OBNOVA

adevinaGradn a361 -0 I 01

Gradevinska dozvola01i6l-02
rabna dozvolaL]01361-04

Ostalo0l361 - l2

363 KOMUNALNIPOSLOVI

Komunalna naknada0ti 6i -02
01 Ostalo36:l-04

370 STAMBENA POLITIKA

Stanovi za sluZbene trebe013 70-01
Na am slanova01370-06
Ostalo0t370-07

372 POSLOVNIPROSTOR

slovno rostoraZak0l372-02
Nat Ieca0l
Ostalo01372-09

4OO FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

lanoviF'inanci ski01400-02
Periodidni obraduni0t400-03
Financi IIk /.l e taSS01400-04
Planovi nabave01400-06

01400-07

10I KNJIGOVODSTVENO-RA.UNOVODSTVENO POSLOVANJE

7

Ostalo

Miere za5tite okoli3a i odrZivi razvitak

372-08



;

Raiuni - ulazni0l
Raiuni - izlazni02

401-01

Radunski lan0l401-02
Prcdraduni0l101 -0i
Ostalo0l401-5

IO2 FINANCIRAN.IE

Refundaci c0l
Povrat0l402-04
Sutlnanciran c0l402-05
Financiran eiz0l402-06
Fondovi01402-07
Ostalo0l402-08

{03 KREDITIRAN,II]

Krediti0l40i-01
PotraZivan a0l403-03
Ostalo0l401-04

104 INVESTICIJE

Investici sko odrZavan0t40.+-02
Ostalo0l104-03

Sitni inventar0l406-01
Osnovna sredstva0l106-02
Javna nabava0l406-03
Inventure0l
Obvezni odnosi0t.106-05

kretninamaU vl e nekretninama ian0t,106-06

Ostalo0l406-07

1IO POREZI I TROSARINE

0l Porezi iz osobno dohotka.+ I 0-01
meniika rentaS0l410-02

0l4l 0-03
0l Porezne kartice410- l9
0l Ostalo1t0-23

{l r r)oPRI\ost

4l l-01 0l
.+ I l-03 0l Osnovice
4l 1 -04 01

4l 1 -08 0l Ostalo

lt

402-03

-106 UPRAVLJAN.IE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-04

Povrat poreza

Obveznici doprinosa

Obradunske stope i rokovi za obradun i plaianje
doprinosa



42I DONACI.IE, SUBVENCI.IE I HUMANITARNA POMOC

0l Donaci421-01
Subvenci0l121-02

01 Humanitarna moc421-03
Ostalo0l121-04

43I DOHODAK

l\4ateri alni troSkovi0143 I -01

0l Amortizaci a431-02
0l Dohodak43 l -03

isti dohodak01431-04
Ostalo0113 1-05

453 POSLOVI OSIGURANJA

s lcn ikaOsi0l
02 Osi an e udenika
03 Osi ran e tmovlne

Osi ran eodod ovornostl04

453-01

Ostalo0l453-03

170 FINANCIJSKI NADZOR

I--inanci ska revizi a01470-01
Proradunski nadzor01470-02

vornostFiskalna0l170-0i
kci aFinanci ska ins01170-04

Ostalo01470-05

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

Pravo na zdravstvenu zaStitu0l502-01
Pravo na novdane naknade01502-02

l'esionalna bolestOz.l eda na radu i01502-03
Ostalo0l

503 OSIGURANE OSOBE

Osobe u radnom odnosu kod ne osobe0l503-01
Osobe koje se strudno osPosob ljavaju bez zasnivanja

odnosaradno
01503-05

Ostalo01503-16

540 SANITARNAINSPEKCIJA

kci ski nadzor0l540-01
Ostalo0l540-02

502-04

*
9

I



sso socl.lnlxA SKRB (OPCENITO)

Hrvatski crveni kriZ0l550-04
Ostalo0l550-05

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCI.IE

vnlllU ekci ski nadzor0l
o5ki nadzorStrudno02

600-03

Ostalo0l600-04

60I PREDSKOLSKI ODGO.I

redikolsko od o aOsnivan e i rad ustanova0l601 -01
Tns kci ski nadzor01601-03
Ostalo0l601 -04

602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SXOISTVO

oOsnovno obrazovan c nito)0l
Dokumentacija o udenicima (izvje5ia' o
dr

bavijesti i02

Si' edodZbe0i
Du likati is rava ( SY e)edodZbi. matidne Ikn0-+

is udenikats I Iu05

Potvrde o statusu redovitih udenika06
Ped o5ke m ere07

redmetais iz izbornihI0lt
09 Izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne

aktivnosti izvan Skolske ustanove

Nat a utenika i sl.ccant0
ll ravnl I rtlunski nastavni rad i

Razredni i ts lllt2
Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta

rets aitivan eoc ene iz vladan
l3

Pri evoz udenikal.+

Obavi ima uienikaI1 Irod et ISl-s

Odluke o ljednim i godiSnjim zaduZenjima uditelja i
strudnih suradnika

l6

602-01

0l enito)Sredn oe obrazovan602-02
Priznavan ae inozemnih Skolskih kvalifrkacr602-05 0l

0l UdZbenici602-08
0l aml lan rada i sl.lan iPro odiSn I602-t I

602-t2 0l Kurikulumi Skolski kurikulum i sl.

602- 1 i 0l Ostalo

6IO ]!IANIFESTACI.IE I KoME}IORACI.IE

610-01 0t Kulturne manif'estacije. komemoracije i Zalosti,
nih datuma i ostaloobil etnica ie oblezavan n

l0



odnih datuma i ostaloobil etnlca rezavan e obl

6I I KULTURNO I UMJETNI.KO STVARALASTVO

Arhivska d elatnost0l6l l-03
0l Kn elatnostiZniiarska d6l I -04

Ostalo0l6l l-09

620 SPORT (OPCENITO)

0l ske oS I ortska dru5tva i sl.Skolska 5620-02
0l S ecan a620-03

Ostalo0t620-07

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

01 IJ rstars u sudski re740-12
Ostalo0l140-15

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU JEDINICA
LOKALNE I PODRU.NE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE

rava vlasniStvaUkn iLba0t940-04
0l Ostalo940-07

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

Statistika trZi3ta rada0l95 3-03
Statistika obrazovan a0195 3-06

0t Ostalo953-09
954 PRIVREDNA STATISTIKA

Gradevinska, komunalna i stambena statistika01

957 STATISTICKI PODACI

Korisnidki 101957 -01
Za\tita odataka0t957-02
Ostalo0l957 -03

970 EUROPSKAUNIJA

Pro ekti0l970-02
Pro Clranancfinektno0l970-03
Ostalo01970-04

1l

I

9s4-05



e lanak 3.

lJredsko poslovanje u OS Velika Pisanica obavlja se primjenom Uredbe o uredskom
poslovanju (Narodne novine. broj: 75121.) i Naputka o brojdanim oznakama pismena te

sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine, broj: 132/21.).

ilanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznadava kao ,,KLASA" a
sastoji od detiri grupe brojdanih oznaka prema
l. upravnom podrudju iti djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju pwog pismena u
predmetu
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznatava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odretleni predmet otvoren
3. obliku koji oznadava brojdana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uZe

cjeline
4. rednom broju predmeta koji oznadava redoslijed predmeta unutar klasitikacije, a omadava
se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

e lanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ie unesene u inlormacijski sustav

uredskog poslovanja.
U sludaju potrebe primjene ktasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom
ravnateljica 6e napraviti dopunu ovoga Plana.

ilanak 6.

RjeSenjem o odredivanju brojdane oznake u uredskom poslovanju OS Velika Pisanica
dodijeljen je sljede6i URBROJ: 2103-44-01-23-_.

Clanak 7.

Unutamje ustrojstvene jedinice/sluZbene osobe OS Velika Pisanica:
0l - uprava Skole (ravnatelj, tajnik, voditelj radunovodstva), strudna sluZba Skole (uditelji,
strudni suradnici-pedagog, Skolski knjiZnidar), tehnidka sluZba Skole (domar, kuhar, spremad),
kolegijalna tijela Skole (Skolski odbor, Uditeljsko vije6e, Vijede udenika, Vije6e roditetja)
Skup radnika (Radnidko vijeie) i sindikat.

Clanak 9.
Stupanjem na snagu ovoga Plana prestaje vrijediti Plan klasifikacijskih oznaka i brojdanih
oznaka stvaratelja i primatelja akata Osnovne Skole Velika Pisanica za 2022. godinu,
KLASA: 030-01/21-01/01, URBROJ: 2103-44-01-21-1, od 31. prosinca 2021. godine.

Ravnateljica:
I

t2

Haii, prof.

elanak 8.

Ovaj Plan primjenjuje se od 01. sijednja 2023. godine, a stupa na snagu dan nakon dana
objave na oglasnoj plodi OS Velika Pisanica.
U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan biti ie objavljen na mreZnoj stranici OS
Velika Pisanica-

:.



Ravnateljica:
Ivana Haii. prol'.

( U

V Vkll ,KClrp

li

Ovaj Plan objavljen je na oglasnoj plodi Skolske ustanove dana 30. prosinca 2022. godine. a
slupio je na snagu dana 01. sijeinja 2023. godine.


