Na osnovu članka 18. stavak 3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN broj 7/09.), a u skladu s Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN broj 38/88. i 75/93.) i Odlukom Ureda državne uprave u Varaždinskoj županiji o utvrđivanju brojčane oznake stvaratelja i primatelja akata,  ravnateljica VII. osnovne škole Varaždin, donosi

P   L   A   N

KLASIFIKACIJSKIH  I BROJČANIH OZNAKA

STVARATELJA I PRIMATELJA AKATA U POSLOVANJU 
VII. OSNOVNE ŠKOLE VARAŽDIN
Članak 1.

Ovim planom utvrđuju se  klasifikacijske i brojčane oznake stvaratelja i primatelja akata koji se mogu pojaviti u radu VII. osnovne  škole Varaždin, prema njihovom sadržaju i obliku. 

Članak 2.

Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se planom dosjea i to:

Klasifikacijska oznaka

Plan dosjea
Vrsta gradiva
003




UPRAVLJANJE 
003-05




01 Opći akti (Pravilnici i poslovnici)

003-06




01 Školski odbor – konstituiranje






     Pozivi za sjednicu Školskog odbora

                                                                Školski odbor – zapisnici






     Školski odbor – odluke






    Vijeće roditelja





                Učiteljsko vijeće

003-07




01 Skup radnika

012




USTAVNI PROPISI I STATUTI

012-01




01 Statut škole
035




UREDSKO POSLOVANJE

035-01




01 Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi

036




ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA

036-01




01 Općenito

036-02 



01 Postupak arhiviranja predmeta i akata

036-03 



01 Čuvanje registraturne građe

036-04 



01 Izlučivanje arhivske građe






02 Predaja arhivskog gradiva Arhivu

038




PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI

038-01




01 Općenito

038-02




01 Odobrenje za izradu pečata i žigova s grbom RH
038-03




01 Upotreba, čuvanja i uništavanje pečata i žigova

042




INSPEKCIJSKI  NADZOR

042-01




01 Općenito

043-01




01 Upravna inspekcija

110




RADNI ODNOSI 

110-01




01 Organizacioni višak zaposlenika

112                                                     ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA,

UGOVOR O DJELU I DOPUNSKI RAD

112-01
01 Općenito
112-02
01 Ugovori o radu 

112-03
01  Odluke o zasnivanju i prestanku ugovora o radu, Sporazum

02 Stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
113




RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA

113-01
01 Općenito

113-02
01 Radno vrijeme
113-03
01 Odmori (godišnji odmori - plan, dnevni odmor i sl.)


      Rješenja radnicima o odmorima

114




RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA

                                                                       I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01
01 Općenito (izvještaji, propisi, pravilnici i dr.)

114-02
01 Radni sporovi

114-04
01 Disciplinska odgovornost i postupak

114-05
01 Materijalna odgovornost

114-06
01 Ostalo

115




ZAŠTITA NA RADU

115-01
01 Općenito o zaštiti na radu

115-04
01 Nesreće na radu

115-05
01 Zaštitna sredstva
116




INSPEKCIJA RADA

116-01
01 Općenito

117




RADNI STAŽ

117-01
01 Općenito 
117-03
01 Elektronički zapis

117-04
01 Utvrđivanje radnog staža

119




KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE

119-01
01 Općenito

119-02
01 Kadrovska politika

119-03
01 Kadrovske evidencije-podaci o zaposlenicima


02 Registar zaposlenika

119-04
01 Ostalo – uvjerenja zaposlenicima

120




STJECANJE PLAĆE
120-01
01 Općenito (Pravilnici, izvještaji, odluke)

121




OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01
01 Općenito-plaća
121-02
01 Dnevnice

121-03
01 Pomoći za bolovanje

121-05
01 Naknade za prijevoz na posao i s posla

121-06
01 Božićnica

121-07




01 Regres za godišnji odmor

121-09
01 Pomoć u slučaju smrti

121-10
01 Jubilarne nagrade

121-11
01 Otpremnine

121-14
01 Dar za djecu

121-15
01 Ostalo

130




TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA

130-01
01 Stručna putovanja, izleti, ekskurzije
130-03
01 Stručna putovanja - seminari
131




SPECIJALIZACIJE I DRUGA STRUČNA USAVRŠAVANJA

131-04
01 Ostalo – doškolovanje zaposlenika

132




STRUČNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAŽISTI I DR.)

132-01
01 Općenito

133




STRUČNI ISPITI

133-01
01 Općenito

133-02
01 Stručni ispiti, programi, prijave, izvješća
135
STRUČNI I AKADEMSKI NAZIVI

135-01
01 Općenito

135-02
01 Stručni nazivi

140
MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01
01 Općenito o mirovinskom osiguranju

140-09
01 Evidencije, Rješenja o mirovini

214




ZAŠTITA OD POŽARA I EKSPLOZIJA

214-01
01 Općenito (Pravilnik)

214-02
01 Mjere zaštite od požara i eksplozija

215




KRIMINALITET

215-01




01 Općenito

215-02
01 Pojedinačni predmeti (krađe, nastale štete)

223




MATIČARSTVO

223-01




01 Općenito, Korištenje osobnih podataka
223-02
01 Rođeni (rodni listovi učenika)

333




OPSKRBA

333-01
01 Općenito

333-01
02 Pozivi za nabavu robe

333-01
03 Narudžbe (nabava robe)
333-01




04 Ugovori o kupnji 
333-07
01 Ostalo – razne ponude

351




ZAŠTITA ČOVJEKOVE OKOLINE

351-01
01 Općenito

351-02
01 Mjere zaštite čovjekove okoline

360




GRAĐEVINSKI POSLOVI

360-01
01 Općenito

360-02
01 Pojedinačni predmeti

361




IZGRADNJA OBJEKATA

361-01 01 Općenito

361-02 01 Izgradnja objekata

361-03 01 Građevinska dozvola

361-04 01 Tehnički pregled objekta

361-05 01 Dozvola za uporabu objekta

361-06




01 Rješenje o uvjetima uređenja prostora

361-07 01 Procjena šteta od elementarnih nepogoda

363




KOMUNALNI POSLOVI

363-01




01 Općenito

363-03
01 Komunalna naknada

372




POSLOVNI PROSTOR

372-01




01 Općenito

372-03




01 Najam odnosno zakup

400




FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-01




01 Općenito 
400-02
01 Financijski planovi


01 Plan nabave

400-03
01 Predračuni i troškovnici

400-04
01 Financijska izvješća
400-05
01 Završni račun

401




KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01




01 Općenito o računovodstvenom poslovanju


01 Računi

402




FINANCIRANJE

402-01 01 Općenito o financiranju

402-06 01 Refundacije

402-07 01 Sufinanciranje

402-08 01 Financiranje iz proračuna

402-10




01 Ostalo, sponzorstva

406




UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01
01 Općenito


01 Javna nabava

01 snovna sredstva 
01 Sredstva opreme 
01 itni inventar

                                                          01 Inventura
470




KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA
470-01




01 Općenito

470-03




01 Financijska revizija

500




ZDRAVSTVENA ZAŠTITA I ZDRAV. OSIGURANJE

500-01 01 Općenito

02 Osiguranje radnika i članova obitelji

501-01




01 Sistematski pregledi radnika





02 Sistematski pregledi učenika
502




PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01 01 Općenito  (Naknade)

540



            SANITARNI I ZDRAVSTVENI NADZOR

540-01                                                01 Općenito
01 Sanitarni pregledi radnika

01 Mikrobiološka ispitivanja

600




PROSVJETA I PROSVJETNE SLUŽBE

600-01 01 Općenito

600-02 01 Stručno pedagoški nadzor
600-04




01 Prosvjetna inspekcija

600-05 01 Ostalo

602




ŠKOLSTVO

602-01 01  Općenito o školstvu

602-02




01 Osnovno obrazovanje - općenito






02 Planovi i programi rada škole – Godišnji plan





03 Školski kurikulum
04 Odluke o obvezama učitelja






05 Podaci o Školi, prostoru i opremi škole






06 Potvrde učenicima






07 Prijevoz učenika






08 E – matica, e-Dnevnik





09 Podaci o učenicima i odjelima





10 Prehrana učenika






11 Škola u prirodi






12 Svjedodžbe učenicima





13  Prijepis ocjena, izvješće





14 Učenička zadruga






17  Vijeće učenika





18 Stanje sigurnosti po školama/Nasilje/Ovisnosti





19 Vanjsko vrednovanje






20 Uvidi u nastavu






21 Ravnatelj škole – imenovanje, odluke






22 Pedagoški standard






23 Upisi djece u školu






24 Popravni ispiti






25 Predmetni ispiti






26 Razredni ispiti






27 Pedagoške mjere
602-05 01 Upisi u srednje škole
602-06 01 Nostrifikacija i ekvivalencija svjedodžbi

602-09 01 Udžbenici

602-11




01 Školstvo - ostalo

610




MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE I ŽALOSTI

610-01




01 Općenito, Obilježavanje prigodnih datuma

610-02 01 Kulturne manifestacije, Dani kruha
612




KULTURNE DJELATNOSTI

612-01 01 Općenito
612-04




01 Bibliotečna djelatnost






02 Nabavka i donacija knjiga

02 Rad knjižnice i revizija fonda

612-06




01 Arhivska djelatnost

612-07




01 Zaštita prirode
612-13




01 Smotra učeničkih radova

620




FIZIČKA KULTURA - SPORT

620-01 01 Općenito

620-02 01 Sportske organizacije – ŠŠD
620-03 01 Sportska natjecanja i priredbe
620-04 01 Sportaši

620-08                                                01 Škola plivanja

650




INFORMATIKA

650-01 01 Općenito

650-02 01 Informatička oprema

700




PRAVOSUĐE

700-01




01 Opći poslovi općenito

740 PRAVOSUĐE – OSTALO

740-12 01 Uknjiženje nekretnina

740-13 01 Upis u sudski registar

740-15




01 Ostalo

810




CIVILNA ZAŠTITA

810-01




01 Općenito – Civilna zaštita
813




OBUKE I VJEŽBE
813-01




01 Općenito, učenika i radnika
814




PRIPREME ZA NO
814-01




01 Općenito

814-04




01 Plan za izvanredne prilike

816




RADNA OBVEZA
816-01




01 Općenito
816-02




01 Evidencija obveznika radne obveze

910




SURADNJA S INOZEMSTVOM
910-01




01 Prijateljska suradnja

930




GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI

930-01 01 Opći poslovi – općenito

935-06




01 Kopije katastarskih planova

935-07




01 Izvodi iz posjedovnih listova

940




EVIDENCIJE NEKRETNINA

940-01 01 Općenito

953




DRUŠTVENA STATISTIKA

953-03




01 Statistika rada

953-06 01 Statistika odgoja i osn. obrazovanja

957




EKONOMSKA STATISTIKA

957-03 01 Statistika financiranja i investicija

958




STATISTIČKI PODACI
958-01




01 Razvrstavanje prema NKD

Članak 3.

Brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica su

2186-91          -     01  ravnatelj

· 02  tajništvo
· 03  računovodstvo
· 04  pedagog

· 05  knjižničar
· 06  Školski odbor
· 07  Učiteljsko vijeće

· 08  Vijeće roditelja
· 09  Zaposleničko vijeće
                                  Članak 4.

Ovaj plan klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata primjenjuje se od 01. 01. 2020. godine.

KLASA: 035-01/20-01-1

URBROJ: 2186-91/20-01-1
Varaždin, 3.1.2020.
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