
STRoJARSKA TEHNTe KA Sxom
OSIJEK

KLASA: 035-01124-01/001
URBROJ: 2158-142-24-1
Osijek, 31. prosinca 2023.

Natemelju dlanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine", broj75121), dlanka
2. i ehnka 14. Naputka o brojdanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog
poslovanja (,,Narodne novine", broj 132121) i dlanka 80. stavka 36. Statuta Strojarske
tehni6ke Skole Osijek, ravnatelj Strojarske tehnidke Skole Osijek donosi

PLAN KLAS I FI KACIJ S KI H OZNAKA

elanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka (u nastavku teksta: Plan) odreduju se klasifikacijske
oznake kojima se oznadavaju pismena koje se primjenjuju u radu Strojarske tehnidke Skole
Osijek (u nastavku teksta: St<ota;,

Clanak 2.

Planom se utvrduju klasifikacije prema upravnom podrudju ili djelatnosti koje proizlaze iz
djelokruga rada Skole, kako slijedi:

NAZIV UPRAVNOG OZNAKA DOSJEA

PODRUEJA ILt

DJELATNOSTI

OO4 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE

004-02 01 Suzbiianje diskriminacije

004-03 01 Za5tita prava i interesa djece

004-04 01 Ravnopravnost spolova

q04-05 01 Za5tita prava i interesa osoba s invaliditetom

004-06 01 Ostalo

oo7 usTANovE (oPcENrTo)

007-01

007-02

01 Osnivanje, ustroj idjelatnost

01 lmenovanje Elanova Skolskog odbora



007-03

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

007-04

OO8 INFORMIRANJE

008-01

008-03

034- 01

034- 02

034- 06

OO9 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 01 Pra6enje i provedba propisa o zaStiti osobnih

podataka

009-03 01 lmenovanje sluZbenika za za5titu osobnih
podataka

009-04 01 Ostalo

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-03 01 Statut i op6i akti Skolske ustanove

011-06 01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

02 Razrje5enje 6lanova Skolskog odbora

01 Davanje suglasnosti na imenovanje

ravnatelja (natjedajni postupak i postupak

imenovanja)

02 Razrje5enje ravnatelja

01 Skolski odbor

02 Nastavnidko vije6e

03 Razredno vije6e

04 Skup radnika

05 Vije6e roditelja

06 Vije6e u6enika

07 Ostalo

01 Pristup informacijamh

01 Ostalo

01 Op6i upravni postupak

01 Upravni spor

01 Ostalo



035 UREDSKO POSLOVANJE

035- 01 01 Dono5enje plana klasifikacijskih i plana

brojdanih oznaka

035- 02 01 Postupanje s pismenima

035- 03' 01 Evidencije

035- 06 01 Primiena informacijske tehnologije u uredskom

poslovanju

035- 07 01 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 0f 6uvanje, za5tita, obrada, vrednovanje,
odabiranje, pretvorba, kori5tenje, izludivanje
dokumentarnog gradiva

036-02 01 Predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu

036-03 01 Ostalo

038 PEEATI, ZGOV! TSTAMBILJI

038-01 01 Odobrenja za izradu pe6ata i Zigova s grbom
Republike Hrvatske

038-02 01 Upotreba, duvanje i uniStavanje grbova, Zigova i

pedata

038-03 01 Ostalo

O4O NADZOR NAD ZAKONITOSCU RXRTE

040-01 01 Nadzor zakonitosti op6ih i pojedina6nih akata

040-02 01 Ostalo

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA

042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

042-OG 01 Ostalo

044 OSTALI NADZORI

044-01 01 Ostali nadzori



O5O PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01 01 Predstavke i pritu2be na rad Stole (udenici,
roditelji, stranke i dr.)

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 0{ Molbe i prijedlozi upu6eni Skolskoj ustanovi

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

103-01

103-02

103-03

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01

110-02

110-03

110-04

110-05

01 Profesionalna orijentacija

01 Prekvalifikacija, dokvalifikacija

01 Ostalo

01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru
(op6enito)

01 Registar zaposlenih u javnom sektoru

01 Evidencije zaposlenih

0f Ovla5tenja za potpisivanje

01 Ostalo

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU !

PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01 01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

'112-0'1 02 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno
vrijeme

112-02 01 Natje6aji za zasnivanje radnog odnosa i
postupak provedbe

'112-03 01 Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

11'2-03 02 Prestanak radnog odnosa na neodredeno
vrijeme

112-06 01 Napredovanja

112-07 Oi Ugovor o djelu

'112-08 01 Ugovor o autorskom djelu

1'12-09 01 Dopunski rad
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112-09 02 Prekovremeni rad

112-10 01 Potvrde za zaposlenike

112-10 02 Prijava potrebe za zapo5ljavanjem, prijave
zaposlenika koji su zaposleni na neodredeno
nepuno radno vrijeme is!.

tlZ-iO 03 Provjera vjerodostojnosti isprava

112-10 04 Sporazumi izmeclu 5kola za radnike koji rade u

dviie ilivi5e Skola

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA I

OSTALO

113-01

113-01

113-02

113-03

113-03

113-04

113-05

113-06

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA ! DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

01 Radno vrijeme

02 Organizacija nastave - odluke o tjednom i

godiSnjem zaduZenju

01 Odmori

01 Dopusti - placeni

02 Dopusti - neplaceni

01 Bolovanja

01 Obustave rada

01 Ostalo

01 Radni sporovi

02 Disciplinska odgovornost i postupak

01 Materijalna odgovornost

01 Za5tita na radu

01 Ozljede na radu

01 lnspekcijski poslovi u podrudju rada

01 lnspekcijski poslovi u podru6ju za5tite na radu

114-01

114-01

114-03

115 ZASTTTA NA RADU

115-01

115-03

ll6INSPEKCIJA RADA

116-01

116-02
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121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 01 Dnevnica

121-04 01 Naknada za prijevoz na posao i s posla

121-06 01 Regres za godi5nji odmor

121-08' Oi Pomo6 u slu6aju smrti

121-08 02 Naknada za novorodeno dijete

121-09 01 Jubilarne nagrade

121-10 01 Otpremnina

121-11 01 Bo2i6nica

121-12 01 Ostalo (ostala primanja po osnovi rada - dar u
prigodisv. Nikole, pomo6 radniku nakon bolovanja
duZeg od 90 dana, mentorstvo na obranizavr5nog
rada, mentorstvo pripravnicima, autorski honorari i

dr.)

130 TEEAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUENA PUTOVANJA

132VJEaBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCruA PNRXSA

01 Tedajevi, savjetovanja i seminari

01 Stru6na putovanja, kongresi, simpoziji

01 Ostalo

01 Pripravnici

01 Strudno osposobljavanje

01 Pripravnidki staZ

01 Ostalo

f 30-01

130-02

130-03

'132-02

132-03

132-05

132-06

133 DRZAVNI, STRUCruI ISPIN I PRAVOSUDNI ISPIT!

133-03 0{ Strudni ispiti - praksa

150 SINDIKATI

150-01 .. 01 Sindikati - op6enito

241 UZBUNJIVANJA I OBAVJESCIVEruIR

241-02 01 Obuka ivjeZbe
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242 INSPEKCIJSKI NAZDOR U PODRUEJU CIVILNE ZASTITE

242-01 01 Nadzor

242-03 01 Ostalo

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01 01 Preventivne i operativne mjere za5tite od poiara
i eksplozija

245-02 01 lnspekcijski poslovi u podruEju za5tite od
poi.ara

245-05 01 lspitivanje vatrogasne tehnike (vatrogasnih
aparata i dr.)

245-06 01 Ostalo

246 ZASTITA I SPASAVANJE

246-01

246-03

351 ZASTITA OKOLISA

351-04

351-05

363 KOMUNALNI POSLOVI

363-02

370 STAMBENA POLITIKA

370-01

370-06

370-O7

372 POSLOVNI PROSTOR

372-02

372-08

01 Sustav 112

01 Osposobljavanje i usavr5avanje sudionika
zaStite i spaSavanja

01 Gospodarenjeotpadom

01 Poslovi inspekcije zaStite okoliSa

01 Komunalna naknada

01 Stanovi za sluZbene potrebe

06 Najam stanova

07 Ostalo

O1 Zakup poslovnog prostora

01 Natje6aji



401 KNJ IGOVODSTVENO-RAE U NOVODSTVE NO POSLOVANJ E

401-01

4OO FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

400-02

400-04

400-06

4oo-d7

01 Financijski planovi

01 Financijski izvje5taji

01 Planovi nabave

01 Ostalo

01 Ra6uni - ulazni

02 Raduni - tzlazni

01 Predraduni

01 Ostalo

01 Refundacije

01 Povrat

01 Sufinanciranje

01 Financiranje iz proraduna

01 Fondovi

01 Ostalo

01 Krediti

01 PotraZivanja

401-03

401-05

402 FINANCIRANJE

402-03

402-04

402-05

402-06

402-07

402-08

403 KREDITIRANJE

403-01

403-03

406 UPRAVLJANJE IMOV!NOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01 01 Sitni inventar

406-02 01 Osnovna sredstva

406-03 01 Javna nabava

406-04 01 lnventure

406-05 01 Obvezni odnosi

407-06 01 Upravljanje nekretninama ipokretninama

407-07 01 Ostalo



410 POREZI ITROSARTNE

410-01

410-02

410-03

410-19

410-23

411 DOPRINOSI

411-01

421 DONACIJE,

421-01

421-02

421-03

01 Porezi iz osobnog dohotka

01 Spomenidka renta

01 Povrat poreza

01 Porezne kartice

01 Ostalo

01 Obveznici doprinosa

SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOE

01 Donacije

01 Subvencije

01 Humanitarna pomo6

431 DOHODAK

431-01

431-03

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01

453-03

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-O',l

470-02

470-03

470-04

470-05

Materijalni troSkovi

Dohodak

01 Osiguranje zaposlenika

02 Osiguranje udenika

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje od odgovornosti

01 Ostalo

01 Financiiska revizija

01 Proradunski nadzor

01 Fiskalnaodgovornost

01 Financijska inspekcija

01 Ostalo

01

01
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540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01

540-02

600-03

600-03

600-04

01 Inspekcijski nadzor

01 Ostalo

01 Upravni i inspekcijski nadzor

02 Stru6no pedago5ki nadzor

0f Ostalo

550 SOCrJAlrua SKRB ( OPCENITO)

550-04 01 Hrvatski crveni kriZ

550-05 01 Ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE

602 SREDNJE SKOLSTVO

602-02 01 Srednje obrazovanje (op6enito)

602-02 02 Dokumentacija o udenicima (izvje56a,
obavijesti i dr.)

602-02 03 SvjedodZbe (razredne i svjedodZbe o zavr5nom
radu)

602-02 04 Duplikati isprava (svjedodZbi i uvjerenja)

602-02 05 DrZavna matura, obrana zavr5nog rada

602-02 06 Upis iispis udenika

602-02 07 Potvrde o statusu redovitih u6enika

602-02 08 Pedago5ke mjere

602-02 09 lzleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne
aktivnosti izvan Skolske ustanove

602-02 10 Natjecanja u6enika i'sl.

6A2-02 11 Popravni ispiti

602-02 12 Razredni i predmetni ispiti

602-02 13 Razlikovni ispiti

602-02 14 Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i

preispitivanje ocjene iz vladanja

602-02 15 Prijevoz u6enika
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602-02 16 Obavijesti roditeljima udenika

602-02 17 Provjera vjerodostojnosti izdanih svjedodZbi

602-05 01 Priznavanje inozemnih Skolskih kvalifikacija

602-06 01 Obrazovanje odraslih - ponude

602:06 02 Obrazovanje odraslih - ugovori i odluke

602-06 03 Obrazovanje odraslih - svjedodZbe za
prekvalifikaciju

602-06 04 Obrazovanje odraslih - svjedodZbe za nastavak
obrazovanja

602-06 05 Obrazovanje odraslih - uvierenja za
osposobljavanje

602-06 06 Potvrde polaznicima obrazovanja odraslih

602-08 01 UdZbenici

602-11 01 Programi - godiSnji plan i program rada isl.

602-12 01 Kurikulumi - Skolski kurikulum i sl.

602-13 01 Zamolbe udenika za oslobodenje od nastave
TZK

602-13 02 Ostale zamolbe u6enika

602-14 01 Prijavnice zaizradbu iobranu zavr5nog rada,
zavr5ni radza redovne utenike i polaznike
obrazovanja odraslih

602-14 02 Zapisnici o rezultatima izradbe i obrane zavr5nog
rada redovnih udenika i polaznika obrazovanja
odraslih

611 KULTURNO I UMJETNIEKO STVARALESTVO

611-04 01 KnjiZnidarska djelatnost

620 SPORT (OPCENITO )

6'20-02

620-03

01 Sportske organizacije (5k. Sportska druStva i sl.)

01 Sportska natjecanja

740 PRAVOSUDNT SUSTAVIOPCENTTO)

740-12 01 Upis u sudski registar

740-15 01 Ostalo

1.1.



953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-03 01 Statistika tr2i5ta rada (RAD-l)

953-06 01 Statistika obrazovanja

953-09 01 Ostalo

80 VOJNA OBVEZA

802-02

970 EUROPSKA UNIJA

970-02

970-03

970-04

01 DuZnosti i prava gradana u obrani

01 Projekti

01 Projektno finaciranje

01 Ostalo

elanak 3.

Broj cane ozn ake un utraSnj ih organ izacijskih jed i nica :

01.. ravnatelj,
02. tajnik,
03. voditelj radunovodstva,
04. administrativni radnik,
05. razvojna sluZba,
06. pedagog,
07. psiholog,
08. knjiZnidar,
09. Skolski odbor,
10. nastavnidko vije6e,
11. razredno vije6e,
12. razrednici,
13. vije6e roditelja,
14. vtlee,e u6enika,
15. Skolske radionice,
16. skup radnika,
17. radni6ko vije6e.

elanak 4.

Uredsko"poslovanje u St<oti obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne
novine", brq 75121) i Naputka o brojdanim oznakarna pismena te sadrZaju evidencija
uredskog poslovanja (,,Narodne novine", brq 132121).

elanak 5.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznatava kao ,,KLASA" a
sastoji od detiri grupe brojcanih oznaka prema

1.2



1. upravnom podrucju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u
predmetu;

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, aoznaeava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojojje odredeni predmet otvoren;

3. obliku koji ozna6ava broj6ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju nauZe
cjeline;

4. rednom broju predmeta koji oznalava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznaeava
se brojeviha od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

KLASA: 602-03124-01 /001

602 - Skolstvo
03 - srednje obrazovanje
24 - godina nastanka
01 - oblik ili dosje

001 - redni broj spisa

U RBROJ : 2158-1 42-01 -24-1

2158 - Osjedko-baranjska Zupanija

(sadr2aj)
(sadrZaj)

(predmeta)

(stvaratelj pismena)
142 - Strojarska tehni6ka Skola Osijek (stvaratelj pismena)
01 - Ravnatelj (stvaratelj pismena)
24 - godina nastanka

1 - redni broj pismena unutar predmeta

elanak 6.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti 6e unesene u informacijski sustav
uredskog poslovanja Skote.
U sludaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnatelj
Skole napravit 6e dopunu ovoga Plana.

elanak 7.

Ovaj Plan objavljen je na oglasnoj plodi Skote dana 31. prosinca 2023., te stupa na snagu i

primjenjuje se po6ev od 01. sijednja 2024.

elanak 8.

Stupanjem na snagu ovoga Plana prestaje vaZiti Plan klasifikacijskih oznaka i brojdanih
oznaka stvaratelja i primatelja akata KLASA: 003-05/21-01/1, URBROJ:2158141-21-7 od 31.
prosinca 2021.
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