Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine*, broj. 75/2021), au
skladu s ¢lankom 2. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencije uredskog
poslovanja (,,Narodne novine* broj. 132/2021) i temeljem Obavijesti Splitsko-dalmatinske
Zupanije Upravnog odjela za informatiku i zajednitke poslove , ravnateljica Djegjeg vrtica
»KADUJICA* dana 20. prosinca 2024.godine donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA I
PRIMALACA AKATA ZA DJECJI VRTIC ,,KADUJICA“ OKRUG GORNJI

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaralaca i primalaca akata ( u
daljnjem tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske oznake koje se mogu pojaviti u radu Djegjeg
vrtica , KADUJICA* Okrug Gornji ( u daljnjem tekstu Vrtié) te se utvrduju brojéane oznake
stvaratelja i primatelja akata za obavljanje poslova iz nadleZnosti Vrtica.

Clanak 2.

Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju, koji proizlaze iz djelokruga rada Vrti¢a iz ¢lanka
1. ovog Plana , a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake na pojedinim vlastitim i
primljenim aktima kako slijedi:

007 USTANOVE

007-01 Opcenito

007-02 Osnivanje, ustroj i djelatnost

007-03 Upravno vijece ( imenovanje i razrjedenje lanova Upravnog vijeca)

007-04 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja ( natjeGajni postupak i postupak
imenovanja i razrje$enja ravnatelja)

007-05 Odgojiteljsko vijeée ( izbor ¢lana)
007-06 Skup radnika
007-07 Ostalo

008 PRISTUP INFORMACIJAMA
008-01 Opéenito

008-02 Zahtjev za pristup informacijama
008-03 Ostalo



009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009-01 Opéenito

009-02 Evidencije /aktivnosti obrade

009-03 Imenovanje sluzbenika za informiranje

009-04 Pracenje i provedba propisa zastite osobnih podataka

011 USTAY, ZAKONI I DRUGI PROPISI
011-01 Statut
011-02 Ostali op¢i akti

011-03 Op¢e odluke, procedure i ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK 1 UPRAVNI SPOR

034-01 Opcenito

034-02 Op¢i upravni spor

034-03 Upravni spor

034-04 Uskladivanje posebnih zakona sa zakonom kojim se ureduje op¢i upravni postupak
034-05 Izvjestaj o stanju rjeSavanja upravnih stvari

034-06 Izdavanje potvrda ( opéenito)

035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01 DonoSenje plana klasifikacijskih i plana brojéanih oznaka
035-02 Primanje informacijske tehnologije u uredskom poslovanju

035-03 Evidencije i ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
036-01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje
036-02 Izlucivanje dokumentarnog gradiva

036-03 Predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu



038 ZIGOVI I STAMBILJI

038-01 Opcenito

038-02 Odobrenje za izradu pedata i zigova s grbom RH
038-03 Upotreba, Cuvanje i uni§tavanje

038-04 Izrada Stambilja i ostalo

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 Poslovi inspekcijskog nadzora

044 OSTALI NADZORI

044-01 Razni inspekcijski nadzori

050 PREDSTAVKE, PRITUZBE NA JAVNOPRAVNA TIJELA
050-01 Opcenito

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 Molbe i prijedlozi upuéeni ustanovi

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
110-01 Opcenito
110-02 Evidencija zaposlenih

110-03 Ovlastenja za potpisivanje i ostalo

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA , PRIJAM U SLUZBU I

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

112-01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme
112-02 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme
112-03 Ugovor o djelu i autorskom djelu

112-04 Prekovremeni rad

112-05 Dopunski rad



112-06 Aneksi ugovora o radu

112-07 Napredovanje

112-08 Pripravnici

112-09 Ostalo ( uvjerenja, potvrde i dr.)

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

113-01 Radno vrijeme ( tjedna i godisnja zaduZenja)
113-02 Godis$nji odmor

113-03 Bolovanja

113-04 Obustave rada

113-0S Placeni/neplaceni dopust
113-06 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA 1 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01 Radni sporovi

114-02 Disciplinska i materijalna odgovornost

114-03 Prigovori, Zalbe i ostali podnesci iz radnog odnosa

115 ZASTITA NA RADU
115-01 Opcenito

115-02 Ozljede na radu
115-03 Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 Inspekcijski poslovi u podrudju zastite na radu

120 STJECANJE PLACE
120-01 Opcenito

120-02 Utvrdivanje place
120-03 Dodaci na plaéu



120-04 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 Opcenito

121-02 Dnevnice

121-03 Pomo¢i

121-04 Terenski dodatak

121-05 Naknada za odvojeni Zivot od obitelji

121-06 Jubilarne nagrade

121-07 Otpremnina

121-08 Autorski honorari

121-09 Dar za dijete, BoZi¢nica, Uskrsnica, Regres, Dar u naravi

121-10 Ostalo

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01 Tecajevi
130-02 Savjetovanja i seminari

130-03 Struc¢na putovanja

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-01 Opéenito

132-02 Pripravnici

132-03 Struéna praksa

132-04 Programi ( pripravni¢ki staz)

132-05 Izvjeséa

132-06 Ostalo

133 STRUCNI ISPITI
133-01 Opcenito
133-02 Strudni ispit



244 ISPITIVANJE TEHNIKE, UREPAJA, OPREME, SREDSTAVA ZA GASENJE
POZARA I RADNE OPREME

244-01 Opéenito

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
245-01 Opcenito

245-02 Preventivne i operativne mjere zastite od poZara i eksplozija

344 ELEKTRONICKE KOMUNIKACILJE I POSTANSKE USLUGE
344-01 Opcéenito

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI
400-01 Opcenito

400-02 Financijski planovi

400-03 Financijski izvje$taji

400-04 Planovi nabave

400-05 Bilance

400-06 Potvrde i dopisi

400-07 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 Opcenito

401-02 Knjigovodstvene evidencije

401-03 Racuni

401-04 Ostalo

402 FINANCIRANJE
402-01 Opcenito
402-02 Sufinanciranje
402-03 Racuni



402-04 Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 Jednostavna i javna nabava

406-02 Ugovori s Osnivadem

406-03 Inventure

406-04 Ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE 1 HUMANITARNA POMOC
421-01 Donacije

453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01 Opcenito

453-02 Osiguranje zaposlenika
453-03 Osiguranje djece

453-04 Osiguranje imovine

470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01 Financijska revizija
470-02 Proracunski nadzor
470-03 Fiskalna odgovornost
470-04 Financijska inspekcija
470-05 Ostalo

501 MJERE I VRSTE ZDRAVSTVENE ZASTITE
501-01 Opéenito

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest

502-02 Naknada za place za vrijeme rodiljnog/roditeljskog dopusta



502-03 Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01 Opéenito

540-02 Pojedina¢ni predmet

541 ZDRAVSTVENA INSPEKCIJA
541-01 Opcenito

541-02 Zdravstvena inspekcija

552 OBLICI OBITELJSKO -PRAVNE ZASTITE
552-01 Odnos roditelja i djece

600- OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE
600-01 Opcenito

600-02 Prosvjetna inspekcija

600-03 Ostalo

601- PREDSKOLSKI ODGOJ
601-01 Opcenito (dopisi)
601-02 Upravno vijece ( pozivi, zapisnici, odluke i sl.)

601-03 Odgojiteljsko vijece ( pozivi, zapisnici i sl.)

601-04 Individualni razgovori/ sastanci s roditeljima/skrbnicima

601-05 Godi3nji plan i program rada, Izvieséa, Kurikulum

601-06 Ugovori s korisnicima usluga
601-07 Verifikacija programa
601-08 Izdavanje uvjerenja i potvrda ( radnici)

601-09 Izdavanje preporuka, uvjerenja ( djeca)

601-10 Natje¢ajni postupak upisa djece s prateéom dokumentacijom

601-11 Rjesenje o upisu djece (UP)



601-12 Rjesenje o ispisu djece (UP)
601-13 Izdavanje potvrda i misljenja (UP)

740- PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)
740-01 Upis u sudski registar
740-02 Ostalo

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU JEDINICA LOKALNE
I PODRUCNE ( REGIONALNE) SAMOUPRAVE

940-01 Opcenito

953 DRUSTVENA STATISTIKA
953-01 Opcenito

953-02 Statistika obrazovanja kulture i informacij skog drustva

Clanak 3.

Ovim Planom odreduju se brojéane oznake stvaratelja i primatelja akta za obavljanje poslova
iz nadlezZnosti Vrti¢a kako slijedi:

e RAVNATELJ -01

e UPRAVNO VUECE -02

e ODGOJITELJSKO VIJECE- 03

e STRUCNE SLUZBE- 04

e RACUNOVODSTVO- 05

e TAJINISTVO-06

e POVJERENSTVO ZA UPIS DJECE- 07

e POVJERENSTVO ZA PROVEDBU NATJECAJA -08
e SLUZBENIK ZA INFORMIRANIE -09

e SLUZBENIK ZA ZASTITU PODATAKA- 10

Clanak 4.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom bit ée unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.



Dodavanje novih klasifikacijskih i brojéanih oznaka unutarnjih ustrojstvenih jedinica koje nisu
utvrdene ovim Planom, moguce je iskljucivo pisanom dopunom ovog Plana.

Clanak 5.

Ovaj Plan primjenjuje se od 1. sije¢nja 2025. godine i bit ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i i
mreZnoj stranici Vrtica.

Clanak 6.

Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje vaZiti Plan klasifikacijskih oznaka i brojCanih oznaka
za Djegji vrti¢ ,,KADUJICA® Okrug Gornji ( KLASA: 035-01/22-01/1;URBROJ: 2184/08-
01/22-01 od 14.sijeénja 2022.godine i njegove . Izmjene ( KLASA: 035-01/22-
01/3;URBROJ:2184-5-01/22-01 od 10. o2ujka 2022.godine te II . Izmjene ( KLASA: 035-
01/22-01/4;URBROJ 2184-5-01/22-01 od 14. lipnja 2022.godine).

Ovaj Plan objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Vrti¢a dana 20.12.2024. godine

KLASA:035-01/24-01/1
URBROJ :2184-5-01/24-1
OKRUG GORNUJI, 20.PROSINCA 2024.GODINE

. Ana Belas

10



