REPUBLIKA HRVATSKA 

GRAD ZAGREB

OSNOVNA ŠKOLA MARIJE JURIĆ ZAGORKE
ZAGREB, ŠTEFANOVEČKA CESTA 67
KLASA: 035-02/18-01/01

URBROJ: 251-140-01-18-01
ZAGREB, 12. prosinca 2018.
Ravnatelj Osnovne škole Marije Jurić Zagorke , Zagreb na  temelju čl. 18. st 3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 7/09) i odredbi Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN 38/88,75/93),dana 18. prosinca 2018. donosi

P L A N

KLASIFIKACIJSKIH I BROJČANIH OZNAKA  STVARATELJA  I PRIMATELJA PISMENA   OSNOVNE ŠKOLE MARIJE JURIĆ ZAGORKE 
Članak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena  (u daljnjem tekstu: Plan), utvrđuju se klasifikacijske oznake i sadržaj pismena iz djelokruga OŠ Marije Jurić Zagorke, Zagreb (u daljnjem tekstu Škola ) prema njihovom sadržaju i obliku kako slijedi
KLASIFIKACIJSKA 

OZNAKA                     BROJ DOSJEA        PLAN DOSJEA

0 DRUŠTVO, DRŽAVNO UREĐENJE I UPRAVA

003                                 UPRAVLJANJE

003 – 05                                01                   Opći akti

003 – 05

          02
         Odluke o imenovanju
003 – 06                                01                   Sjednice Školskog odbora

003 – 06

          02
         Imenovanje  i razrješenje članova ŠO

003 – 07

          01
         Zbor radnika


003 – 08                                01                   Sjednice Učiteljskog vijeća
003 – 09                                01                   Sjednice Vijeća roditelja

003 – 10

          01
         Sjednice Razrednih vijeća

003 – 11

          01
         Učenička zadruga
012                                 USTAVNI PROPISI I STATUTI

012 – 03                                01                   Statut 

014                                 REFERENDUM

014 – 02                                01                   Referendum

034


   UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034 -  04                                01                  Izdavanje potvrda i uvjerenja općenito

034 – 04                                02                  Potvrde o radnostatusnim činjenicama

035                                 UREDSKO POSLOVANJE
035 – 01                                01
        Općenito

035 – 02                                01
        Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi

036                                ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA

036 – 01                                01                   Arhiviranje predmeta i akata-općenito 

036 – 03                                01                   Čuvanje registraturnog gradiva

036 – 03

          02                   Primopredaja arhivskog gradiva Arhivu

036 – 04                                01                   Izlučivanje arhivske građe

038                                PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI

038 – 02                                01                   Odobrenje za izradu pečata

038 – 03                                01                   Upotreba, čuvanje i uništavanje pečata i žigova

042                                INSPEKCIJSKI NADZOR

042 – 01                                01                   Inspekcijski nadzor

                                      PREDSTAVKE I PRITUŽBE
052
052 – 01

          01                    Predstavke i pritužbe – pojedinačni predmeti
052  - 01                                02                    ZPPI – zahtjev za pristup informacijama

052 -  01

          03                     Upitnici, ankete
                                      MOLBE I PRIJEDLOZI 

053

053-– 02                                01                   Molbe i prijedlozi – pojedinačni predmeti

1      RAD I RADNI ODNOSI

112                                 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA 

112 – 01                                01                   Općenito (Pravilnik o radnim odnosima i sl.)

112 -  01                                02                   Natječaj 

112 – 02                                01                   Zasnivanje radnog odnosa na neodređeno vrijeme

112 – 02                                02                   Prestanak radnog odnosa na neodređeno vrijeme

112 – 03                                01                   Zasnivanje radnog odnosa na određeno vrijeme

112 – 03                                02                   Prestanak radnog odnosa na određeno vrijeme

112 – 04                                01                   Ugovor o djelu

112 – 05                                01                   Dopunski i prekovremeni rad

112 – 06                                01                   Zasnivanje i prestanak radnog odnosa pripravnika

112 – 06                                02                   Stručno osposobljavanje za rad bez zasnivanja

                                                                     radnog odnosa                  

112 – 07                                01                   Ostalo (pokusni rad, raspored na druge poslove u 

                                                                     okviru stručne spreme)

113                                 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA                    

113 – 02                                01                   Radno vrijeme

113 – 03                                01                   Godišnji odmor

113 – 04                                01                   Dopusti (plaćeni, neplaćeni)

113 – 05                                01                   Bolovanje

113 – 06                                01                   Obustave rada

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA

ODGOV0RNOST

114 – 02                                01                   Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovor.

115                                 ZAŠTITA NA RADU

115 – 01                                01                   Zaštita na radu (Pravilnik i slično)

115 – 04                                01                   Nesreće na radu

116


  INSPEKCIJA RADA
116 – 01

          01                    Inspekcija rada (zapisnici i rješenja)
117                                 RADNI STAŽ

117 – 01                                01                   Radni staž – općenito

120                                 STJECANJE PLAĆE

120 – 01                                01                   Plaća – općenito

120 – 02                                01                   Pripravnici

121                                 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121 – 01                                01                   Ostala primanja po osnovi rada – općenito

121 – 02                                01                   Dnevnice

121 – 05                                01                   Naknada za prijevoz na posao i s posla

121 – 07                                01                   Regres za godišnji odmor

121 – 09                                01                   Pomoć u slučaju smrti

121 – 10                                01                   Jubilarne nagrade

121 – 11                                01                   Otpremnina

130                                 STRUČNO USAVRŠAVANJE

130 – 01                                01                   Stručno usavršavanje – općenito

133
                            STRUČNI ISPIT
133– 02                                  01                   Stručni ispit
4 FINANCIJE

400                                 FINANCIJSKO - PLANSKI DOKUMENTI

400 – 01                                01                   Općenito

400 -  01                                02                   Ugovori 
400 – 02                                01                   Financijski plan

400 – 04                                01                   Periodnični obračuni

400 – 05                                01                   Završni račun

400 – 09                                01                   Ostalo
401 KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO 

                                          POSLOVANJE

401 – 03                                01                   Računi

401 – 05                                01                   Knigovodstveno – računovodstveno poslovanje
402 FINANCIRANJE

402 – 01                                01                   Općenito   
402 – 06                                01                   Refundacija

404                                    INVESTICIJE

404 – 04                                01                   Investicijsko održavanje

406                                    UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406 – 01                                01                   Upravljanje imovinom, nabavljanje imovine
406 -  01                                02                   Ugovori o zakupu školskog prostora

406 – 08                                01                    Inventura
453                                    POSLOVI OSIGURANJA

453 – 02                                01                   Osiguranje (imovine, učenika, radnika)

5 ZDRAVSTVO

540

540 –01                                 01                   Sanitarna inspekcija 

6 PROSVJETA, KULTURA, ZNANOST I INFORMATIKA

602                                    ŠKOLSTVO

602 – 01                                01                  Općenito o školstvu

602 – 02                                01                  Planovi i programi škole

602 – 02                                02                  Proces rada u nastavi i razni podaci o nastavi

602 – 02                                03                  Pedagoške mjere

602 – 02                                04                  Uvjerenja o redovnom školovanju

602 – 02                                05                  Ostalo

602 – 05                                01                  Svjedodžbe

602 – 05                                02                  Izdavanje duplikata svjedodžbi

602 – 05                                03                  Prijepis ocjena 
602 – 05                                04                  Priznanje inozemne školske isprave                  

610                                    MANIFESTACIJE

610 – 01                                01                  Kultura i kulturne manifestacije – općenito

620                                    SPORT

620 – 01                                01                  TZK i sport – općenito

7 PRAVOSUĐE

740                                    OPĆENITO

740 – 12                                01                  Uknjiženje nekretnina

740 – 13                                01                  Upis u sudski registar

810                                    CIVILNA ZAŠTITA

810 – 01                                01                  Civilna zaštita – općenito

9 OSTALI PREDMETI IZVAN GRUPE

953                                    DRUŠTVENA STATISTIKA

953 -  01                                01                  Općenito

953 -  03                                01                  Statistika rada
953 – 06                                01                  Statistika odgoja i osnovnog obrazovanja

957                                    EKONOMSKA STATISTIKA

957 – 03                                01                  Statistika financiranja i investiranja

Članak 2.
Ovim Planom određuju se i brojčane oznake unutranjih ustrojstvenih jedinica kako slijedi 
01     ravnatelj

02     tajništvo

03/1  pedagog

03/2  socijalni pedagog

03/3 defektolog rehabilitator

03/4  psiholog

04/1 voditelj računovodstva
04/2 računovodstveni referent

05    Školski odbor

06    Učiteljako vijeće 

07    Vijeće roditelja 

08    Razredna vijeća

Članak 3.

Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja  i primatelja pismena primjenjuje se za razdoblje od 02. siječnja do  31. prosinca 2019.

Danom primjene ovog Plana prestaje primjena Plana klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata  OŠ Marije Jurić Zagorke od 27. prosinca   2017. godine KLASA: 035-02/17-01/01, URBROJ 251-140-02-17-01.
Plan klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja pismena za 2019.  objavit će se na oglasnoj ploči  i mrežnim stranicama Škole.
                                                                                            Ravnatelj Škole:

                                                                                        _________________________

                                                                                          Željko Kelava,prof
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