Temeljem ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne novine* broj 75/2021.) te ¢lanka 2. i
Clanka 14. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja
(,Narodne novine* broj 132/2021.) i ¢lanka 52. Statuta Djecjeg ,Pore¢ — Parenzo*, ravnateljica donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA | PRIMATELJA
AKATA U UREDSKOM POSLOVANJU DJECJEG VRTICA ,,POREC - PARENZO

Clanak 1.
Ovim Planom stvaratelja i primatelja akata utvrduju se klasifikacijske oznake sadrZaja akata koji se
pojavljuju u radu Djecjeg vrtica ,Pore¢ — Parenzo®, prema njihovu sadrzaju i obliku, te broj¢anih oznaka
stvaratelja i primatelja akata.

Clanak 2.
Planom se utvrduju klasifikacije i broj dosjea, koji proizlaze iz djelokruga rada, a koristiti ¢e se u
odredivanju klasifikacijske oznake, kao brojcane oznake predmeta na pojedinim vlastitim i primljenim
aktima, i to kako slijedi:

Klasifikacijska
oznaka Ozn'aka Opis djelatnosti unutar podgrupe
. dosjea
po sadrzaju
004 Ljudska prava i temeljne slobode
004-01 01 Opcenito
007 Ustanova (Opéenito)
007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost ustanove
007-02 01 Upravno vijeCe
007-03 01 Odgajateljsko vijece
007-03 02 Skup radnika
007-03 03 VijeCe roditelja
007-03 04 Ostala tijela ustanove
008 Informiranje
008-01 01 Pristup informacijama
009 Zastita osobnih podataka
009-01 01 Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-02 01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
025 Ustav, zakoni i propisi
025-01 01 Statut
025-01 02 Ostali opéi akti ustanove
025-01 03 Opce odluke, procedure i ostalo
030 Organizacija, metode i tehnike rada
030-01 01 Organizacija rada i radni procesi
034 Upravni postupak i upravni spor
034-01 01 Opcenito
034-02 01 Izdavanije potvrda i uvjerenja
034-03 01 Zaposlenici
034-04 01 Djeca predSkolske ustanove




035

Uredsko poslovanje

DonoSenje plana klasifikacijskih oznaka i plana

035-01 o1 brojcanih oznaka
035-02 01 Ostalo
036 Upravljanje dokumentarnim gradivom
036-01 01 IzluCivanje dokumentarnog gradiva
036-02 01 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
038 Pecati
038-01 01 Odobrenja za izradu pecata i Zigova s groom RH
038-02 01 Upotreba, Cuvanje i uniStavanje pecata i Zigova
038-03 01 |zrada Stambilja
040 Nadzor nad zakonitos¢u akata
040-01 01 Nadzor zakonitosti op¢ih i pojedinacnih akata
041 Nadzor nad zakonito$¢u rada
041-01 01 Nadzor nad zakonitoS¢u rada ustanove
042 Unutarnje kontrole u javhom sektoru
042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola
042-02 01 Unutarnja revizija
044 Ostali nadzori
044-01 01 Ostali nadzori (unutarnji nadzor)
052 Ostale predstavke i prituzbe
052-01 01 Ostale predstavke i prituzbe
053 Molbe i prijedlozi
053-01 01 Molbe i prijedlozi upuceni javnopravnim tijelima
110 Radni odnos
110-01 01 Prava i obveze zaposlenih
110-02 01 Evidencije zaposlenih
110-03 01 Ovlastenja za potpisivanje i ostalo
Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, ugovor o
112 A .
djelu i dopunski rad
112-01 01 Zglsnivanje i prestanak radnog odnosa na neodredeno
vrijeme
112-01 02 Za'llsnivanje i prestanak radnog odnosa na odredeno
vrijeme
112-02 01 Ugovor o djelu
112-03 01 Napredovanja
112-04 01 Prekovremeni rad
Ostalo (pripravnici, volonteri, javni radovi, struéno
112-05 01 o . .
osposobljavanije, struéna usavrsavanja)
Radno vrijeme, odmori, dopusti, bolovanje,
113
obustave rada
113-01 01 Radno vrijeme
113-02 01 Odmori
113-03 01 Dopusti




113-04 01 Ostalo
Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i

114 C
disciplinska odgovornost

114-01 01 Radni sporovi

114-02 01 Disciplinska odgovornost i postupak

114-03 01 Materijalna odgovornost
Zastita na radu i zastita dostojanstva radnika,

115 . .
ozljede naradu i ostalo

115-01 01 Zastita na radu

119 Upravljanje ljudskim potencijalima, ocjenjivanje i
ostalo

119-01 01 Opcenito

119-02 01 Vrednovanje zaposlenika

120 Stjecanje placa

120-01 01 Utvrdivanje place

120-02 01 Rasporedivanje i raspodijela placa

120-03 01 Dodaci na placu

121 01 Ostala primanja po osnovi rada

121-01 01 Opcenito

121-02 01 Naknada za prijevoz

121-03 01 Regres za godisnji odmor

121-04 01 Pomodéi u-stuéaju-srarti

121-05 01 Jubilarne nagrade

121-06 01 Otpremnina

121-07 01 Ostalo (dar za djecu, boZic¢nica i dr.)

132 Vjezbenici, pripravnici i stru€na praksa

132-01 01 Stru¢na praksa

132-02 01 VijeZbenicki ili pripravnicki staz

133 Strucni ispiti i usavrSavanja

133-01 01 Strucni ispiti

133-02 01 Usavrégvanja zaposlenika — savjetovanja, strucni
skupovi

133-02 02 Strucna literatura

143 Doplatak za djecu

143-01 01 Opcenito

150 Sindikat

150-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

245 Zastita od pozara i eksplozija

24501 01 Prevent.i.vne i operativne mjere zastite od pozara i
eksplozija

245-01 02 Pravilnici — zastita na radu, zastita od poZara

245-01 03 Plan evakuacije i spasavanja

351 Zastita okolisa

351-01 01 Gospodarenje otpadom




361

Gradnja gradevina i obnova

361-01 01 Ugovori

365 Energetska ucinkovitost u zgradarstvu
365-01 01 Energetska obnova zgrada

372 Poslovni prostor

372-01 01 Zakup poslovnog prostora

372-02 01 NatjeCaji

400 Financijsko planski dokumenti

400-01 01 Financijski planovi

400-02 01 Periodi¢ni obraCuni

400-03 01 Financijski izvjestaj

400-04 01 Planovi nabave

401 Knjigovodstveno raéunovodstveno poslovanje
401-01 01 Opcenito

401-02 01 Racuni

402 Financiranje

402-01 01 Opcenito

402-02 01 Sufinanciranje djelatnosti

402-03 01 Financiranje iz proracuna

402-04 01 Refundacije

402-05 01 Potrazivanja - opomene

402-06 01 Ostalo

406 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine
406-01 01 Javna nabava

406-02 01 Inventure

406-03 01 Upravljanje nekretninama i pokretninama
421 Donacije, subvencije, humanitarna pomo¢ i ostalo
421-01 01 Donacije

453 Poslovi osiguranja

453-01 01 Osiguranje

470 Financijski nadzor

470-01 01 Fiskalna odgovornost

502 Prava iz zdravstvenog osiguranja
502-01 01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest
504 Incidentna i krizna zdravstvena stanja
504-01 01 Mijere i preporuke za suzbijanja epidemija, pandemija
540 Sanitarni i zdravstveni nadzor

540-01 01 Opcenito

940-02 01 Sanitarna inspekcija

552 Obiteljsko pravna zastita

552-01 01 Opcenito

552-02 01 Odnosi roditelja i djece

600 Obrazovne ustanove i institucije
600-01 01 Opcenito




601 Predskolski odgoj

601-01 01 Opcenito

601-02 01 Godi$nji plan i program rada

601-02 02 Kurikulum

601-02 03 IzvjeSce o poslovanju

601-02 04 Dopisi i odluke

601-03 01 Upisi i ugovori s korisnicima usluga

601-03 02 Ispisi

601-03 03 Pedagoska dokumentacija

620 Sport

620-01 01 Opcenito — natjecanja i priredbe

701 Odvijetnistvo i pravna pomo¢

701-01 01 Odvjetnistvo

740 Pravosudni sustav

740-01 01 Opcenito — upis u sudski registar

950 Statistika

950-01 01 Opcéenito (godisnii izvjesta))

983 Do.c.ijela bespovratnih sredstava Fondova Europske
unija

983-01 01 Sklapanje ugovora za dodjelu bespovratnih sredstava
lzvrS§avanje i upravljanje ugovorima o dodjeli

984 .
bespovratnih sredstava

984-01 01 IzvjeS¢a nakon provedbe

990 Ostalo

990-01 01 Djelatnosti koje se prema sadrzaju ne mogu uvrstiti u
podgrupe 000 do 989

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se ozna¢ava kao KLASA, a sastoji se od
Cetiri grupe broj¢anih oznaka prema
1. upravnom podrucju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u predmetu,
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se s posliednja dva broja

Clanak 3.

kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren,

3. obliku koji oznaCava broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze
cielinei
4. rednom broju predmeta koji oznaCava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznacava se

brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav uredskog poslovanja.
U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnateljica ¢e napraviti
dopunu ovoga Plana.

Clanak 4.




Clanak 5.
U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka bit ¢e objavljen na mreznoj
stranici ustanove.
Clanak 6.
Broj¢ana oznaka, koja se oznaCava kao URBROJ.
Djecjem vrticu ,Pore¢ — Parenzo* dodijeljena je broj¢ana oznaka: 2163-6-10.

BrojCane oznake tijela ustanove su:
01 Ravnatelj

02 Tajnik ustanove

03 Voditelj raGunovodstva
04 Pedagog

05 Psiholog

06 Zdravstveni voditelj

07 Sindikalni povjerenik
08 Upravno vijeée

09 Odgoijiteljsko vijece

Clanak 8.
Plan stupa na snagu i primjenjuje se od dana dono$enja.

KLASA: 035-01/25-01/1
URBROJ: 2163-6-10-25-1
Pore¢, 20.6.2025.

v.d. RAVNATELJICA
Natasa Sirol Osmanovié



