Na temelju ¢lanka 25. stavaka |.i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21) te Elanka 2. stavaka 1]i 2. i &lanka
I4. stavka I. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadriaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine bigj 132/21) i
Statuta Glazbene skole Josipa Runjanina, ravnatelj Darko Domacinovi¢, prof dana 31.prosinca 2024. donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
GLAZBENE SKOLE JOSIPA RUNJANINA

Clanak |.

Ovim Planom Klasifikacijskih oznaka odreciuju se Klasifikacijske oznake kojima se oznaCavaju pismena koje se primjehjuju u radu
Glazbene skole Josipa Runjanina

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Glazbene gkole Josipa Runjanina su;

PODGRUPA | NAZIV UPRAVNOG ~ OZNAKA DOSJEA
PODRUCLJA ILI DJELATNDSTI
LINUTAR PODGRUPE

007 USTANOVE (OPCENITD)
oo7-m 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost
007-02 01 Imenovanje ¢lanova $kolskog odbora
02 Razrjesenje &lanova skolskog odbora
007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja  natjeéajni postupak i postupak
imenovanja)

02 Razrjesenje ravnatelja

007-04 01 Dstala

007-04 02 Skalski odbar
007-D4 03 Nastavnicko vijece
007-04 04 Razredno vijecée
007-04 05 Skup/zbor radnika
007-04 0B Vijece roditelja

007-04 07 Vijeée ucenik




008 INFORMIRANJE
nog:on 01 Pristup informacijama

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

noa-pt 01 Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih

podataka

011 LISTAV} ZAKONI | DRUGI PROPISI

0i1-0 01 Statut kolske ustanove

0n-03 02 Dstali opéi akti skolske ustanove
0n-o3 03 Opée odluke , procedure i ostalo
01-04 0f Postupak njihovog donoSenja
0il-0f 01 Objavljivanje

0it-0p 01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK | IPRAVNI SPOR
034- i 01 Opéi upravni postupak
034- 02 01 Upravni spor

035 LREDSKO POSLOVANJE

0354 01 01 Donosenje plana klasifikacijskih i plana brojéanih oznaka
035106 01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom
poslovanju

036 LPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

03602 01 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu




044 OSTALI NADZORI
044-01 01 Razni inspekeijski nadzori

053 MOLBE | PRIJEDLOZI

053-01 01 Molbe i prijedlozi upuceni skolskoj ustanovi

[1Z ZASNIVANLIE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBL | PRESTANAK RADNDG ODNOSA, UGOVOR O
DOPLUNSKI RAD | DSTALD

112-01 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na odredena vrijeme
112-01 02 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na neodredteno  vrijeme
112-02 01 Prijava na natjecaj

02 Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe

112-086 01 Napredovanja

112-07 01 Ugovor o djelu

112-09 02 Prekovremeni rad

112-10 01 Ostalo ( uvjerenja, potvrde i dr.)
112-10 03 Provjera vierodostojnosti isprava

113 RADND VRIJEME, DDMORI, DOPUSTI, BOLOVAN.JA, DBUSTAVE RADA | OSTALD
113-01 01 Radno vrijeme (tjedna i godisnja zaduzenja)

113-02 01 Odmori, plaéeni/neplaceni dopusti

114 RADNI SPORDVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA DDGOVORNOST

114-01 01 Radni sporovi
115 ZASTITA NA RADL
115-01 01 Zastita na radu

12 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-04 01 Naknada za prijevoz na posan i s posla
121-06 01 Regres za godignji odmor

121-08 01 Pomoé u sluéaju smrti

DJELU,




121-08 01 Jubilarne nagrade

121-10 01 Otpremnina
12111 01 Autarski honorari
121-12 01 Ostalo (dar za dijete, bozi¢nica i dr.)

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI | STRUCNA PRAKSA
132-02 01 Pripravnici

133 DRZAYNI, STRUCNI ISPITI | PRAVOSLDNI ISPITI

133-03 01 Struéni ispiti
150 SINDIKATI
a0-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

45-01 01 Preventivne | operativne mjere zastite od pozara i eksplozija
326 ZADRUGARSTVO
26-01 01 Zadruga

351 ZASTITA OKOLISA
Bal-04 01 Gospodarenje otpadom
372 POSLOVNI PROSTOR

372-02 01 Zakup poslovnog prostora
372-08 01 Natjecaji

400 FINANCIJSKD PLANSKI DOKUMENTI
400-02 01 Financijski planovi
400-03 01 Periodi¢ni obracuni
400-04 01 Financijski izvjestaji
400-06 01 Planovi nabave
400-07 01 Dstalo

401 KNJIGOVODSTVEND-RACUNDVODSTVEND POSLOVAN.IE
401-01 01 Ra&uni - ulazni

02 Raéuni - izlazni

401-05 0f Dpomene za neplaéanje $kolarine i ostalo




402 FINANCIRANJE

402-03 01 Refundacije
402-04 01 Povrat
402-05 01 Sufinanciranje
402-08 01 Ostalo

406 UPRAVLJAN.JE IMOVINOM | NABAVLJAN.E IMDVINE

40B-03 01 Javna nabava
40B-04 01 Inventure
40B-05 01 Dbvezni odnosi

421 DONACIJE , SUBVENCI.E | HUMANITARNA POMOC
421-01 01 Donacije

433 POSLOVI DSIGURANJA
433-01 01 Osiguranje zaposlenika
02 Osiguranje uéenika

03 Osiguranje imovine

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 01 Financijska revizija
470-02 01 Proracunski nadzor
470-03 01 Fiskalna odgovornost
470-04 01 Financijska inspekcija
470-05 01 Dstalo

alZ PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGLRANJA
a02z-03 01 Dzljeda na radu i profesionalna bolest




GO0 OBRAZOVNE LISTANDVE | INSTITUCIJE

B
B
B

10-03 0f Upravni i inspekcijski nadzor
10-03 02 Struéno pedagoski nadzor
10-04 01 Ostalo

E0Z OSNOVND, SREDNAE 1 VISOKD SKOLSTVD

g02-02 01 Srednje obrazovanje (opéenita )
02-02 02 Malbe, upisi, ispisi
02-02 03 Svjedodzhe
02-02 04 Duplikati isprava ( sviedodzhi, mati¢ne knjige)
g02-02 05 Drzavna matura, ohrana zavrnog rada
§02-02 07 Potvrde o statusu redovitih uéenika
§02-02 08 Pedagoske mjere
§02-02 09 Ugenici s teskncama
E02-02 10 Statisticki podaci
H02-02 11 Prijevoz putnika
H02-02 12 Izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti
h02-02 13 Natjecanja uéenika
G02-02 14 Popravni, razredni, predmetni, razlikovni ispiti
E02-02 15 Akceleracija uéenika
R02-02 16 Asistenti u nastavi
B02-05 01 Priznavanje inozemnih 8kolskih kvalifikacija
602-08 01 Udzbenici
B02-1 01 Programi-godignii plan i program rada
602-12 01 Kurikulum - skalski kurikulumi i slicno
970 EURIPSKA LNLJA
970-02 01 Projekti




Clanak 8.

Uredsko poslovanje u Glazbenoj skoli Josipa Runjanina obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju (Naradn novine broj
73/721) i Naputka o brojanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskag poslovanja (Narodne novine broj 134/21).

Clanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreciuje se Klasifikacijska oznaka koja se oznacava kao ,KLASA” a sastoji od Cetiri grupe brojanih oznaka

prema
1. upravnom podruciu il dielatnosti keja se odreciuje prema sadriaju prvog pismena u predmetu

2. yremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a 0znacava se s posljednja dva broja kalendarske godine u kojo je odredeni

predmet otvoren
3. obliku koji 0znacava broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze
cjeline

4. rednom broju predmeta koji 0znacava redoslijed predmeta unutar Klasifikacije, a oznacava se brojevima od jedan jpa nadalje u

jednoj kalendarskoj godini.
Clanak 5.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav uredskog poslovanja.
Uslucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odrectena ovim Planom ravnatelj e napraviti dopunu ovag;
Clanak B.

Ovaj Plan Klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od |. sije¢nja 2025. godine, a stupa na snagu dan nakon dana objave na og
0d stupanja na snagu ovaj Plan Klasifikacijskih oznaka biti ¢e objavlien na mreznoj stranici skole.
Clanak 7.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih nznaka prestaje vaziti Plan Klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja
akata KLASA : 035-02/23-01/01 URBRO: 2196-4-3-1 od dana 3. prosinca 2023, godine.

Ovaj Plan Klasifikacijskih oznaka objavljen je na glasnoj plogi skole dana 31, prosinca 2024.godine, a stupio je na snagd
sijecnja 2025.godine

Klasa: 035-01/24-01/01
Urbroj: 2196-4-3-f
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