Na temelju Clanka 25. stavaka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne novine“ broj
75/21) te Clanka 2. stavaka 1. i 2. i ¢lanka 14. stavka 1. Naputka o brojéanim oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,Narodne novine“ broj 132/21),
ravnateljica Dje¢jeg vrtica Skrinjica, dana 30. prosinca 2021. godine donosi

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA | BRO:JCANIH OZNAKA STVARATELJA |
PRIMATELJA AKATA DJECJEG VRTICA SKRINJICA

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata Djecjeg
vrtiéa Skrinjica (u daljnjem tekstu: Plan) odreduju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu
pojaviti u radu Djegjeg vrtiéa Skrinjica.
Sastavni dio ovog Plana su i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Djecjeg vrtica
Skrinjica.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrzaju i obliku utvrduju se na sljedeci nacin:

PODGRUPA | NAZIV UPRAVNOG OZNAKA DOSJEA
PODRUCJA ILI DJELATNOSTI
UNUTAR PODGRUPE

0 DRZAVA | DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE VLASTI | UPRAVA
00 DRZAVA | DRUSTVO

003 DRZAVNA IMOVINA
003-03/ 01 Registar drzavne imovine

004 LJUDSKA PRAVA | TEMELJNE SLOBODE

004-01/ 01 Temeljne slobode

004-03/ 01 Suzbijanje diskriminacije

004-04/ 01 Zastita prava i interesa djece

004-05/ 01 Ravnopravnost spolova

004-06/ 01 Zastita prava i interesa osoba s invaliditetom
004-07/ 01 Ostalo

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost ustanove
007-02 01 Imenovanje ¢lanova upravnog vijeca
007-02 02 Razrjesenje ¢lanova upravnog vije¢a
007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje

ravnatelja ( natjecajni postupak i postupak imenovanja)
007-03 02 RazrjeSenje ravnatelja



007-03
007-04
007-04
007-04

008 INFORMIRANJE

008-01
008-02
008-03

03 Ostalo

01 Upravno vijec¢e (pozivi, zapisnici)
02 Odgojiteljsko vijece

03 Ostalo

01 Pristup informacijama
01 Javno informiranje
01 Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01
009-03
009-04

01 DRZAVNO UREDENJE

01 Praéenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
01 Ostalo

011 USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI

011-03
011-03
011-03
011-03
011-03
011-04
011-05
011-06

01 Statut

02 Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu

03 Pravilnik o radu, placéama i drugim naknadama
04 Ostali op¢i akti vrtica

05 Opce odluke , procedure i ostalo

01 Postupak njihovog donosenja

01 Objavljivanje

01 Ostalo

03 UPRAVNO POSLOVANJE

031 PRIJAMNE SLUZBE, SLUZBE TJELESNE ZASTITE | DRUGE USLUGE, TEHNICKI |
POMOCNI POSLOVI, OZNAKE | OBAVIJESTI

031-01
031-05
031-09

01 Natpisne i oglasne ploce
01 Postanske usluge
01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01
034-02
034-05
034-05
034-05
034-06

01 Op¢i upravni postupak

01 Upravni spor

01 Izdavanje potvrda i misljenja (op¢enito)
02 Upis djece

03 Rjesenja o ispisu djece

01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE



035- 01 01 Dono$enje plana klasifikacijskih i plana broj¢anih oznaka

035- 02 01 Postupanje s pismenima

035- 03 01 Evidencije

035- 06 01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju
035- 07 01 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje,
pretvorba, koristenje, izlu€ivanje dokumentarnog gradiva

036-02 01 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

036-03 01 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI | STAMBILJI

038-01 01 Odobrenja za izradu pecata i zigova s grbom Republike
Hrvatske

038-02 01 Upotreba, éuvanje i unitavanje grbova, Zigova i pecata

038-03 01 lzrada Stambilja

038-04 01 Ostalo

04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI | DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVNIM TIJELIMA
040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01 01 Nadzor zakonitosti opéi_h i pojedinacnih akata
040-02 01 Ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01 01 Nadzor nad zakonito$¢u rada vrti¢a
041-02 01 Ostalo

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU | REVIZIJA

042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola u javhom sektoru
042-06 01 Ostalo

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora
043-02 01 Postupanje po prijavama
043-03 01 Ostalo '

044 OSTALI NADZORI
044-01 01 Ostali nadzori
05 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI | PRITUZBE
050 PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
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050-01

050-02

01 Predstavke i prituzbe gradana, organizacija civilnog
drustva, udruga
01 Ostalo

052 OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE

052-01

01 Ostale predstavke i prituzbe

053 MOLBE | PRIJEDLOZI

053-01

01 Molbe i prijedlozi upuceni vrticu

1 RAD | RADNI ODNOSI

11 RADNI ODNOSI

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01
110-02
110-03
110-04
110-05

01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opéenito )
01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

01 Evidencije zaposlenih

01 Ovlastenja za potpisivanje

01 Ostalo

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU | PRESTANAK
SLUZBE, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD | OSTALO

112-01
112-01
112-02
112-03
112-03
112-06
112-07
112-08
112-09
112-10
112-10

112-10

01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme
02 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme
01 Natjeéaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe
01 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme
02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme
01 Napredovanja
01 Ugovor o djelu
01 Ugovor o autorskom djelu
01 Dopunski rad
01 Ostalo (uvjerenja, potvrde i dr.)
02 Prijava potrebe za zaposljavanjem, prijave zaposlenika
koji su zaposleni na neodredeno nepuno radno vrijeme i sl.
03 Provjera vjerodostojnosti isprava

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

113-01
113-01
113-02
113-03
113-03

01 Radno vrijeme

02 Prekovremeni rad
01 Godisnji odmori
01 Dopusti- placeni
02 Dopusti- neplaceni



113-04 01 Bolovanja
113-05 01 Obustave rada
113-06 01 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01 01 Radni sporovi

114-02 01 Disciplinska odgovornost i postupak
114-03 01 Materijalna odgovornost

114-04 01 Ostalo

115 ZASTITA NA RADU

115-01 01 Zastita na radu

115-02 01 Posebna zastita Zena, djece i osoba s invaliditetom
115-03 01 Ozljede na radu

115-04 01 Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01 Inspekcijski poslovi u podrucju rada
116-02 01 Inspekcijski poslovi u podruéju zastite na radu
116-03 01 Ostalo

117 RADNI STAZ

117-01 01 Minuli rad
117-02 01 Evidencije o radnom stazu
117-05 01 Ostalo

12 PLACE

120 STJECANJE PLACE

120-01 01 Utvrdivanje place
120-03 01 Dodaci na pla¢u
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

121-05 01 Naknada za topli obrok

121-06 01 Regres za godi$nji odmor

121-08 01 Pomoc¢ u slu€aju smrti

121-09 01 Jubilarne nagrade

121-10 01 Otpremnina

121-11 01 Autorski honorari

121-12 01 Ostalo (radna obuca i odje¢a, dar za dijete, boZi¢nica i dr.)

121-12 02 Prekovremeni rad



121-12 03 Nagrade za radne rezuitate

13 STRUCNO USAVRSAVANJE | OSPOSOBLJAVANJE

130 TEGAJEVI, SAVJETOVANJA | STRUCNA PUTOVANJA

130-01 01 Tecajevi, savjetovanja i seminari
130-02 01 Struéna putovanja, kongresi, simpoziji
130-03 01 Ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI | STRUCNA PRAKSA

132-02 01 Pripravnici

132-03 01 Stru¢no osposobljavanje
132-05 01 Pripravnicki staz

132-06 01 Ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI ISPITI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-03 01 Struéni ispiti
133-04 01 Drugi ispiti (zastita na radu i dr.)

14 MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 01 Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina Zivota i
radnog staza
140-09 01 Ostalo

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01 01 Invalidska mirovina
141-05 01 Ostalo

15 SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA | KOCLEKTIVNI UGOVORI

150 SINDIKATI
150-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata
150-02 01 Ostalo

24 SUSTAV CIVILNE ZASTITE

241 UZBUNJIVANJA | OBAVJESCIVANJA

241-01 01 Sustav za uzbunjivanje i obavjescivanje
241-02 01 Obuka i viezbe
241-03 01 Ostalo

242 INSPEKCIJSKI NAZDOR U PODRUCJU CIVILNE ZASTITE
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242-01 01 Nadzor
242-03 01 Ostalo

245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

245-01 01 Preventivne i operativne mjere zastite od poZara i eksplozija
245-02 01 Inspekcijski poslovi u podrucju zastite od pozara

245-05 01 Ispitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih aparata i dr.)
245-06 01 Ostalo

246 ZASTITA | SPASAVANJE

246-01 01 Sustav 112
246-03 01 Osposobljavanje i usavréavanje sudionika zastite i spasavanja
246-05 01 Ostalo

32 POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO, VETERINARSTVO, LOVSTVO, RIBARSTVO,
VODNO GOSPODARSTVO | ZASTITA MORA TE STOCARSTVO

325 VODNO GOSPODARSTVO | ZASTITA MORA

325-10 01 Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu
325-13 01 Ostalo

35 PROSTORNO UREDENJE, ZASTITA OKOLISA | PRIRODE

351 ZASTITA OKOLISA

351-01 01 Mjere zastite okoli$a i odrZivi razvitak
351-04 01 Gospodarenje otpadom

351-05 01 Poslovi inspekcije zastite okolisa
351-06 01 Ostalo

36 GRADITELJSTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA | ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU

361 GRADNJA GRADEVINA | OBNOVA

361-01 01 Gradnja gradevina
361-02 01 Gradevinska dozvola
361-04 01 Tehnicki pregled objekta
361-04 02 Uporabna dozvola
361-12 01 Ostalo

363 KOMUNALNI POSLOVI

363-02 01 Komunalna naknada
363-04 04 Ostalo



4 FINANCIJE

40 FINANCIJE (OPCENITO)

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

400-01
400-02
400-03
400-04
400-06
400-07

01 Proracuni

01 Financijski planovi
01 Periodi¢ni obracuni
01 Financijski izvjestaji
01 Planovi nabave

01 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01
401-01
401-02
401-03
401-05

402 FINANCIRANJE

402-03
402-04
402-05
402-06
402-07
402-08

403 KREDITIRANJE

403-01
403-03
403-04

404 INVESTICIJE

404-02
404-03

01 Racuni - ulazni
02 Racuni - izlazni
01 Racunski plan
01 Predracuni

01 Ostalo

01 Refundacije

01 Povrat

01 Sufinanciranje

01 Financiranje iz proracuna
01 Fondovi

01 Ostalo

01 Krediti
01 Potrazivanja
01 Ostalo

01 Investicijsko odrzavanje
01 Ostalo '

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE IMOVINE

406-01
406-02
406-03
406-04
406-05
406-06
406-07

01 Sitni inventar

01 Osnovna sredstva

01 Javna nabava

01 Inventure

01 Obvezni odnosi

01 Upravljanje nekretninama i pokretninama
01 Ostalo



41 JAVNE FINANCIJE

410 POREZI | TROSARINE

410-01 01 Porezi iz osobnog dohotka
410-03 01 Povrat poreza

410-19 01 Porezne kartice

410-23 01 Ostalo

411 DOPRINOSI

411-01 01 Obveznici doprinosa

411-03 01 Osnovice

411-04 01 Obradunske stope i rokovi za obra¢un i placanje doprinosa
411-08 01 Ostalo

42 JAVNI RASHODI

421 DONACIJE , SUBVENCIJE | HUMANITARNA POMOC

421-01 01 Donacije

421-02 01 Subvencije

421-03 01 Humanitarna pomo¢
421-04 01 Ostalo

423 GUBICI, SANACIJE, STECAJEVI | LIKVIDACIJE

423-01 01 Gubici
423-05 01 Ostalo

43 DOHOCI KORISNIKA PRORACUNSKIH SREDSTAVA

430 RASPOLAGANJE PRORACUNSKIM SREDSTVIMA

430-01 01 Ugovorne obveze
430-02 01 Zakonske obveze
430-03 01 Ukupni prihod
430-04 01 Ostalo

431 DOHODAK

431-01 01 Materijalni troskovi
431-02 01 Amortizacija
431-03 01 Dohodak

431-04 01 Cisti dohodak
431-05 01 Ostalo

432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA

432-01 01 Procedure o blagajni¢kom poslovanju
432-02 01 Vodenje propisane evidencije



432-03 01 Kontrola i nadzor
432-04 01 Ostalo

45 NOVCANI | KREDITNI SUSTAV

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01
453-01
453-01
453-01
453-03

01 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje korisnika usluge
03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti
01 Ostalo

47 KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01
470-02
470-03
470-04
470-05

01 Financijska revizija
01 Proracunski nadzor
01 Fiskalna odgovornost
01 Financijska inspekcija
01 Ostalo

5 ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA, BRANITELJI, DEMOGRAFIJA | OBITELJ
50 ZDRAVSTVENA ZASTITA | ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01
502-02
502-03
502-04

503 OSIGURANE OSOBE

503-01
503-05

503-16

01 Pravo na zdravstvenu zastitu

01 Pravo na nov¢ane naknade

01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest
01 Ostalo

01 Osobe u radnom odnosu kod pravne osobe

01 Osobe koje se struéno osposobljavaju bez zasnivanja
radnog odnosa

01 Ostalo

54 SANITARNI | ZDRAVSTVENI NADZOR

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01
540-02
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543 OSTALO 1Z ZDRAVSTVA

543-5 01 Obavljanje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
543-06 01 Ispitivanje hrane
543-08 01 Provjera vode za ljudsku potrosnju
543-09 01 Predmeti op¢e uporabe
543-14 01 Ostalo
55 SOCIJALNA SKRB

550 SOCIJALNA SKRB ( OPCENITO)

550-04 01 Hrvatski crveni kriz
550-05 01 Ostalo

552 OBLICI | MJERE OBITELJSKO - PRAVNE ZASTITE
552-03 01 Pravni odnos roditelja i djeteta
552-06 01 Ostalo

6 OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT | RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA
60 OBRAZOVANJE
601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01 01 Osnivanje i rad ustanova pred$kolskog odgoja
601-01 02 Ugovori s korisnicima usluga
601-01 03 Dokumentacija korisnika usluga vrti¢a
601-01 04 Programi- godi$nji plan i program rada i sl.
601-01 05 Kurikulum
601-01 06 Kraci programi
601-03 01 Inspekcijski nadzor
601-03 02 Struéno pedagoski nadzor
601-03 03 Zdravstveni nadzor
601-04 01 Ostalo
61 KULTURA
610 MANIFESTACIJE | KOMEMORACIJE
610-01 01 Kulturne manifestacije
610-04 01 Ostalo

615 KULTURNA SURADNJA

615-01 01 Promicanje kulturnih veza s drugim zemljama i medunarodnim
institucijama
615-02 01 Ostalo

62 SPORT

620 SPORT (OPCENITO)

620-02 01 Sportske organizacije
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620-03 01 Sportska natjecanja
620-07 01 Ostalo

7 PRAVOSUDE

70 POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE

701 ODVJETNISTVO | PRAVNA POMOC

701-01 01 Odvjetnistvo
701-05 01 Ostalo

74 OSTALO 1Z PRAVOSUDNOG SUSTAVA

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

740-03 01 Zahtjev za izdavanje posebnog uvjerenja za fizicku osobu
(odjel za kaznene evidencije zahtjev)

740-12 01 Upis u sudski registar

740-15 01 Ostalo

94 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU | VLASNISTVU JEDINICE LOKALNE |
PODRUCNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU | VLASNISTVU JEDINICA LOKALNE |
PODRUCNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE

940-04 01 Uknjizba prava vlasnistva
940-07 01 Ostalo
95 STATISTIKA

953 DEMOGRAFSKA | DRUSTVENA STATISTIKA

953-03 01 Statistika trzista rada
953-06 01 Statistika obrazovanja
953-09 01 Ostalo

957 STATISTICKI PODACI

957-01 01 Korisnicki zahtjevi
957-02 01 Zastita podataka
957-03 01 Ostalo

97 EUROPSKA UNIJA

970 EUROPSKA UNIJA

970-02 01 Projekti
970-03 01 Projektno financiranje
970-04 01 Ostalo

Clanak 3.



Dje¢jem vrtiéu Skrinjica dodijeliena je brojcana oznaka stvaratelja i primatelja akta 170.
Brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica su:

Naziv ustrojstvene jedinice Brojcane oznake
Ravnatelj 2186-170- 01
Upravno vijece 2186-170- 02
Odgojiteljsko vijece 2186-170- 03
Clanak 4.

Uredsko poslovanje u Djegjem vrticu obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju
(Narodne novine broj 75/21) i Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21).

Clanak 5.
Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznacava kao ,KLASA" a
sastoji od Cetiri grupe broj¢anih oznaka prema:

1. upravnom podrugju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u
predmetu,

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren,

3. obliku koji oznagava brojéana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze
cjeline,

4. rednom broju predmeta koji oznagava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznacava
se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak 6.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.
U slugaju potrebe primjene klasifikacijske oznake ko;a nije odredena ovim Planom
ravnatelj/ica napraviti ¢e dopunu ovoga Plana.

Clanak 7.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata Djecjeg vrtica
Skrinjica primjenjuje se od 01. sije¢nja 2022. godine.
Ovaj Plan ¢e se objaviti na oglasnoj ploci i sluzbenoj internetskoj stranici Djecjeg vrtica
Skrinjica.
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Clanak 8.
Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i
primatelja akata prestaje vaziti Plan klasifikacijskih i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja
akata KLASA:035-02/21-01/01 URBROJ: 2186-170-01-21-01 od dana 03. sijecnja 2021.
godine.

KLASA: 035-02/21-01/02
URBROJ: 2186-170-01-21-01

Vidovec, 30. prosinca 2021.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata objavljen je
na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrti¢a Skrinjica dana 30. prosinca 2021. a stupio je na snagu dana
01.sije¢nja 2022.
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