 OŠ MURTERSKI  ŠKOJI
 MURTER,  Put škole 10
Temeljem članka 18. Stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN br.7/2009.), odredbi Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN SRH br.38/88.), te članka 72. Statuta Osnovne škole MURTERSKI ŠKOJI,  ravnatelj  škole 3.01.202019. godine donosi  

PLAN

KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJČANIH OZNAKA STVARALACA I PRIMALACA AKATA

Članak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata (u daljnjem tekstu: Plan) utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu OSNIVNE ŠKOLE MURTERSKI ŠKOJI  iz Murtera (u daljnjem tekstu: Škola). Sastavni dio ovog Plana su i brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica škole.

Članak 2.

Klasifikacijske oznake za akte prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se planom dosjea kako slijedi;

_____________________________________________________________________ 

Klasifikacijska oznaka                                            Plan dosjea

_____________________________________________________________________ 

03                                                                 UPRAVNO POSLOVANJE

003 – 04                                                        01 sporazumi

003 – 05                                                        01 opći akti

003 – 06                                                        01 sjednice školskog odbora

003 – 07                                                        01 sjednice učiteljskog vijeća

003 – 08                                                        01 sjednice vijeća roditelja






          02 sjednice vijeća učenika

003 – 09



          01 sjenice razrednih vijeća

003 – 10                                                        01 skup radnika – sjednice

010                                                                ŽUPANIJA

010 – 01                                                        01 Županija šibensko-kninska   
011                                                     DONOŠENJE/OBJAVLJIVANJE PROPISA   
011-03                                                                 01 objavljivanje propisa                               

012                                                                USTAVNI PROPISI I STATUTI

012 -  01                                                       01 općenito
012 – 03                                                       01 Statut škole

012 - 04                                                        01 ostalo (punomoći…)

014                                                               REFERENDUM

014 – 02                                                       01 referendum

014 – 03                                                       01 drugi oblici osobnog izjašnjavanja
030                                                               ORGANIZACIJE, METODE I 

                                                                     TEHNIKE RADA

030 – 08                                                       01 Ostalo

034                                                               UPRAVNI POST./UPRAVNI SPOR   
034 -  01                                                       01 Općenito    
035                                                                            UREDSKO POSLOVANJE
035 –  01                                                      01 Općenito  

036                                                           ARHIVIRANJE PREDMETTA I AKATA

036 – 01                                                       01 Općenito
038                                                           PEČATI, ŽIGOVI, ŠTAMBILJI  

038 –  02                                                   01 odobrenje za izradu pečata i žigova 

038 –  03                                                   01 upotreba, čuvanje,uništavanje pečata 

038 –  04                                                   01 ostalo  
052                                                           PREDSTAVKE I PRITUŽBE  
052 –  02                                                   01 pritužbe roditelja, učenika  
053                                                           MOLBE I PRIJEDLOZI 
053 –  02                                                   01 pojedinačni predmeti  (zaposlenje) 
061                                                           JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA  
061 –  01                                                   01 općenito  - nagrade i priznanja  
103                                                           USMJERAVANJE U ZANIMANJA  
103 –  02                                                   01 profesionalna orIjentacija    

112     ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG   ODNOSA, UGOVOR O
           DJELU, PREKOVREMENI  RAD  

112 –  01                                                   01 općenito (Pravilnik o radu I sl.) 

112 –  02                                                   01  zasnivanje radnog odnosa-neodređeno

                                                                  02  prestanak radnog odnosa -neodređeno

112 –  03                                                   01  zasnivanje radnog odnosa -određeno

                                                                  02  prestanak radnog odnosa -određeno

112 –  04                                                   01  ugovor o djelu 

112 –  05                                                   01  prekovremeni rad  

112 –  06                                                   01  pripravnici, stručno.os.za rad bez zas .r.o.
112 –  07                                                    01 potvrde iz radnog odnosa
113       RADNO VRIJEME, GODIŠNJI ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA,  OBUSTAVE RADA    

113 – 02                                                     01 radno vrijeme
113 –  03                                                    01 godišnji odmori

113 –  04                                                    01 dopusti(plaćeni/neplaćeni)

113 –  06                                                    01 obustave rada (učitelja, učenika)   

114         RADNI SPOROVI,RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST  
114 – 02                                                     01 radni sporovi

114 - 06                                                      01 ostalo (upozorenja..)

115                                                            ZAŠTITA NA RADU  

115 – 01                                                    01 općenito (Pravilnik i sl.)

115 – 04                                                    01 nesreće na radu

115 – 06                                                    01 ostalo ( o zaštiti na radu)   

117                                                            RADNI STAŽ

117 - 01                                                     01 općenito

117 - 03                                                     01 radne knjižice

119                                                                  KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJA

119-03                                                       01 kadrovska evidencija radnika

121                                                            OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI   RADA  

121 – 01                                                    01 općenito

121 – 02                                                    01 dnevnice

121 – 05                                                    01 naknada za prijevoz na posao i s posla

121 – 07                                                    01 regres za godišnji odmor

121 – 08                                                    01 mentori
121 – 09                                                    01 pomoć u slučaju smrti

121 –10                                                     01 jubilarne nagrade

121 –11                                                     01 otpremnina

121 – 15                                                    01 ostalo 

130                                             TEČAJEVI, SAVJET. - STRUČNA PUTOVANJA

130 – 01                                                    01 općenito (seminari,..)





      02 školski izleti, ekskurzije, hodočašća
131                                                           STRUČNO USAVRŠAVANJE

131 – 04                                                   01 doškolovanje

133                                                            STRUČNI ISPITI

133 – 02                                                    01 stručni ispi





      02 str.osp.za rad bez zas.r.o.

134                                                           STRUČNA TAKMIČENJA

134 – 01                                                   01 općenito (natjecanja učenika)

140                                                            MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE  

140 – 01                                                   01 općenito  

214                                                           ZAŠTITA OD POŽARA

214 – 01                                                   01općenito (Pravilnik)

214 – 02                                                   01 mjere zaštite od požara 

215                                                          KRIMINALITET  

215 – 01                                                   01 općenito (krađe, štete u školi i van škole)

333                                                          OPSKRBA – DONACIJE

333 – 06                                                  01 nabava robe za potrebe škole

361                                                         IZGRADNJA OBJEKTA

361 – 02                                                 01 izgradnja objekta

361 – 03                                                 01 građevinska dozvola

372                                                          POSLOVNI PROSTOR
372 – 03                                                   01 zakup/najam

400                                                          FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI 
400 – 02                                                  01 financijski planovi

400 – 04                                                  01 periodični obračuni

400 – 05                                                  01 završni računi

401                     KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVOSTVENO POSLOVENJE

401 – 01                                                  01 općenito

402                                                          FINANCIRANJE

402 – 06                                                  01 refundacija

404                                                          INVESTICIJE    

404 – 04                                                  01 investicijsko održavanje

406                           UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406 – 01                                                01 općenito
406 – 08                                                01 inventura

453                                                        POSLOVI OSIGURANJA 
453 – 02                                                01 osiguranje (imovine, učenika i radnika) 

502                                                        PRAVA IZ ZDRAVSVENOG OSIGURANJA

502 – 02                                                01 korištenje zdravstvene zaštite

                                                              02 porodni dopust

602                                                         ŠKOLSTVO
602 – 01                                                01 školstvo – općenito

602 – 02                                                01 planovi i programi škole





  02 pedagoške mjere

                                                              03 učenici s teškoćama u razvoju

                                                              04 rješenja o tjednom zaduženju učitelja

                                                              05 statistički podaci

                                                              06 uvjerenja, potvrde učenika
                                                              07 popravni, razredni i predmetni ispiti 

602​​- 05                                                  01 svjedožbe

602- 05                                                  02 izdavanje duplikat

602- 05                                                  03 prijepis ocjena – svjedodžba prijelanica  
602- 06                                                  01 nostrifikacija svjedožbi      
602- 09                                                  01 udžbenici
602- 11                                                  01 ostalo
605                 SURADNJA S INOZEMSTVOM NA PODRUČJU PROSVJETE
605-01                                                   01 učenici povratnici iz inozemstva (obrazo.)

605-04                                                   01 ostalo- Projekti za dovivanje bezpovratnih sr.

610                                        MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE, ŽALOSTI

610 – 02                                               01 kulturne manifestacije

610 – 03                                               01 komemoracije i žalosti

612   
              ARHIVSKO  GRADIVO 
612- 
620                                                      FIZIČKA  KULTURA – SPORT

620 – 02                                               01 sportske organizacije u škole

620 – 03                                               01 sportska natjecanja i priredbe
650                                                       INFORMATIKA OPĆENITO

650 - 01
01 općenito
650 -  02 
01   informatička oprema
740                                                        OPĆENITO
740 – 13                                                01 upis u sudski registar (trgovački sud..)
810 
 CIVILNA  ZAŠTITA
810-03
01 mjere zaštite  i spašavanja

830
 OSNOV. PRAVA RAD. LJUDI I GRAĐANA

830-01                                                   01  općenito  ( Sindikat)

932                                                        GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI
932 – 01                                                01 općenito

940                                                        IMOVINSKO – PRAVNI POSLOVI

940 – 01                                                01 općenito 

953                                                        DRUŠTVENA STATISTIKA

953 – 06                                                01 statistika odgoja i obrazovanja
Članak 3. 

Brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica su: 
BROJČANA  OZNAKA
STVARATELJ/PRIMATELA   AKATA




(ustrojstvena jedinica)
2182/1-12/1-8
-    01 Ravnatelj

· 02 Tajništvo

· 03 Str.surad. pedagog

· 04 Str.sur. psiholog
· 05 Računovodstvo

· 06 Knjižnica

· 07 Školski odbor

· 08 Učiteljsko vijeće

· 09 Razredno vijeće

Članak 4.

Ovaj Plan se primjenjuje  od  01.01.2020. godine.  

Ravnatelj Škole:

    __________________

    mr.sc. Edo Juraga, prof.
KLASA :   035-01/20-01/01
URBROJ: 2182/1-12/1-8-01-20-1
Murter, 3. 01. 2020. godine
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