TRG BANA JELACICA 1, PAKRAC
OIB: 70290820705

web: www.ogs-pakrac.hr

e-mail: glazbena(@ogs-pakrac.skole. hr
TEL/FAX: 034/511-024, 034/511-025

KLASA: 035-02/21-01/01

URBROIJ: 2162/06-21-01-01
U Pakracu 31. prosinca 2021.godine

Na temelju ¢lanka 25. 1 27. st. 5. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* br.
75/21), 1 ¢lanka 2. 1 14. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja (,,Narodne novine“ br. 132/21) ravnateljica Osnovne glazbene $kole
Pakrac donosi
PLAN
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih
0soba u uredskom poslovanju Osnovne glazbene Skole Pakrac

Clanak 1.
(1) Uredsko poslovanje u Osnovnoj glazbenoj $koli Pakrac obavlja se primjenom Uredbe o
uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21) i Naputka o brojcanim oznakama pismena
te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21 — dalje u tekstu:
Naputak).

Clanak 2.
(1) Ovim Planom klasifikacijskih oznaka 1 broj€anih oznaka ustrojstvenih jedinica 1 sluzbenih
osoba u uredskom poslovanju Osnovne glazbene $kole Pakrac (dalje u tekst: Plan) utvrduju se
klasifikacijske oznake predmeta koji se pojavljuju u radu Osnovne glazbene Skole Pakrac te
brojéane oznake ustrojstvenih jedinica v uredskom poslovanju Osnovie glazbene Skole
Pakrac.

Clanak 3.
(1) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe 1
klasifikacija prema obliku.
(2) Planom se odreduje klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe prema
redoslijedu navodenja djelatnosti u stavku 2. ¢lanka 2. Naputka u rubrici ,,Djelatnosti unutar
podgrupe® od 01 do potrebnog broja.
(3) Planom se odreduje klasifikacija prema obliku brojéanom oznakom dosjea od 01 pa do
potrebnog broja.
(4) Planom se odreduje da urudZbeni broj sadrzava brojéanu oznaku ustanove, oznaku
ustrojstvene jedinice, godinu nastanka akta i rednog broja pismena u predmetu.

Clanak 4.
(1) Planom se odreduju klasifikacije oznake, koje proizlaze iz djelokruga rada Osnovne
glazbene 3kole Pakrac kako slijedi:



OZNAKA PREMA BROJ

SADRZAJU DOSJEA OPIS PREDMETA
004 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE
004-01/ 01/ Eti¢ko povjerenstvo
004-02/ 01/ Suzbijanje diskriminacije
004-03/ 01/ Zastita prava 1 interesa djece
004-04/ 01/ Ravnopravnost spolova
. 004-05/ 01/ Zastita prava 1 interesa osoba s invaliditetom
004-06/ 01/ Ostalo
007 USTANOVE (OPCENITO)
007-01/ 01/ Statut Skole
007-01/ 02/ Op¢i akti Skole (pravilnici, procedure, poslovnici)
007-02/ 01/ Imenovanje ¢lanova Skolskog odbora
007-02/ 02/ Razrjesenje ¢lanova Skolskog odbora

Natjecaj 1 odluka o izboru i imenovanju ravnatelja (natjecajni

007-03/ 01/ : ; )
postupak 1 postupak imenovanja)

007-03/ 02/ Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja
007-03/ 03/ Razrjelenje ravnatelja
007-04/ 01/ Skolski odbor (odluke, zapisnici, pozivi,ostalo)
007-04/ 02/ Utiteljsko vijece (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-04/ 03/ Razredno vije¢e (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-04/ 04/ Skup radnika (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-04/ 05/ Vijece roditelja (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-04/ 06/ Vijece ucenika (odluke, zapisnici, pozivi, ostalo)
007-05/ 01/ Ostalo

008 INFORMIRANJE
008-01/ 01/ Pristup informacijama
008-03/ 01/ Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009-01/ 01/ Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-03/ 01/ Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
009-04/ 01/ Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01/ 01/ Op¢i upravmi postupak (UP/T)
034-02/ 01/ Upravni spor
034-05/ Y Izdavanje potvrda uéenicima
034-05/ 02/ Izdavanje potvrda radnicima §kole
034-05/ 03/ Izdavanje potvrda/uvjerenja strankama
034-05/ 04/ Izdavanje potvrda polaznicima obrazovanja odraslih
034-06/ 01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01/ 01/ Donos$enje plana klasifikacijskih i plana broj¢anih oznaka
035-05/ 01/ Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

éuvanje, za$tita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje,
036-01/ 01/ e .
izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva

036-02/ 01/ Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu




036-03/

|

01/

i Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01/ 01/ Odobrenja za izradu pecata i Zigova s grbom Republike Hrvatske
038-02/ 01/ Upotreba, ¢uvanje i uniStavanje pecata 1 Zigova
038-03/ 01/ Ostalo

039 UPRAVLJANJE KVALITETOM

039-04/

03/

Vanjska procjena upravljanja kvalitetom

039-05/

01/

Ostalo

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01/

01/

Nadzor zakonitosti op¢ih 1 pojedinacnih akata

040-02/

01/

Ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01/ 01/ Nadzor nad zakonito$cu rada tijela Skolske ustanove
041-02/ 01/ Ostalo

044 OSTALI NADZORI
044-01/ | 01/ | Ostali nadzori

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01/ | 01/ | Predstavke i prituzbe na rad Skole (ugenici, roditelji, stranke i dr.)
053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01/ | 01/ | Molbe i prijedlozi
061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

061-01/ 01/ Nagrada Marko Tur¢an

061-02/ 01/ Ostalo

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01/ 01/ Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opéenito)

110-02/ 01/ Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03/ 01/ Evidencije zaposlenih

110-04/ 01/ Ovlastenja za potpisivanje

110-05/ 01/ Ostalo

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU I PRESTANAK
RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01/ 01/ Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme (odluka, ugovor)

112-01/ 02/ Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme (odluka, ugovor)
Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i1 postupak provedbe (odluka o

112-02/ 01/ raspisi\{a{lju natjecaja, tekst natjeéaja,' prijave na natjecaj, zap_i'snici, !
zahtjevi Skolskom odboru za sklapanije ugovora o radu, obavijest o izboru
kandidata po natjedaju, odluke o sklapanju ugovora o radu)

112-02/ 02/ Zahtjevi 1 suglasnost za popunu radnih mjesta

112-03/ 01/ iP;;as;tanak radnog odnosa na odredeno vrijeme (obavijest, sporazum

112-03/ 02/ Prestanak Fadnog odnosa na neodredeno vrijeme (obavijest,
sporazum i sl.)

112-06/ 01/ Napredovanja

112-07/ 01/ Ugovor o djelu

112-08/ 01/ Ugovor o autorskom djelu

112-09/ 02/ Dopunski i prekovremeni rad

112-10/ 01/ Ostalo (potvrda o vrsti poslova koje je radnik obavljao i trajanju

radnog odnosa i dr.)




112-10/ 02/ Prijava potrebe za zapos$ljavanjem, prijave zaposlenika koji su
i - zaposleni na neodredeno nepuno radno vrijeme i sl.
112-10/ 03/ Sporazumi izmedu $kola za radnike koji rade u dvije ili vise $kola
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA 1 OSTALO
113-01/ 01/ Radno vrijeme
113-01/ 02/ Organizacija nastave—rjesenja o tjednom i godidnjem zaduZenju
113-01/ 03/ Rad iznad norme — pojedinaéna rjeSenja/odluke
113-02/ 01/ Odmori (plan koriStenja godis$njih odmora i pojedinaéne odluke)
113-03/ 01/ Dopusti-placeni (zahtjevi, rjeSenja/odluke)
113-03/ 02/ Dopusti-neplaceni (zahtjevi, rieSenja/odluke)
113-04/ 01/ Bolovanja
113-05/ 01/ Obustave rada (Strajk 1 sl.)
113-06/ 01/ Ostalo
114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01/ 01/ Radni sporovi
114-01/ 02/ Disciplinska odgovornost i postupak
114-03/ 01/ Materijalna odgovornost
114-04/ 01/ Ostalo
115 ZASTITA NA RADU
115-01/ 01/ Zastita na radu
115-03/ 01/ Ozljede na radu
115-05/ 01/ Ostalo
116 INSPEKCIJA RADA
116-01/ 01/ Inspekcijski poslovi u podru¢ju rada
116-02/ 01/ Inspekeijski poslovi u podruéju zadtite na radu
116-03/ 01/ Ostalo
118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACLIE
118-04/ 01/ Provjera vijerodostojnosti isprava
118-05/ 01/ Ostalo
120 STJECANJE PLACE
120-01/ 01/ Utvrdivanje place
120-03/ 01/ Dodaci na placu
120-04/ 01/ Ostalo
121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01/ 01/ Dnevnica
121-04/ 01/ Naknada za prijevoz na posao 1 s posla
121-06/ 01/ Regres za godisnji odmor
121-08/ 01/ Pomo¢ u slucaju smrti
121-09/ 01/ Jubilarne nagrade
121-10/ 01/ Otpremnina
121-11/ 01/ Autorski honorari
121-12/ Ostalo (ostala primanja po osnovi rada -dar u prigodi sv. Nikole, pomo¢
01/ radniku nakon bolovanja duzeg od 90 dana, mentorstvo na obrani
zavr$nog rada, mentorstvo pripravnicima i dr.)
130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01/ 01/ Savjetovanja i seminari
130-02/ 01/ Strucna putovanja, kongresi, simpoziji
130-03/ 01/ Ostalo
131 SPECIJALIZACIJA I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA




131-01/ | 02/ | Zupanijska struéna vije¢a (meduZupanijska struéna vijeca)
132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA

132-02/ 01/ Pripravnici

132-03/ 01/ Stru¢no osposobljavanje

132-05/ 01/ Pripravnicki staz

132-06/ 01/ Ostalo

133 DRZAVNIL STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-03/ | 01/ | Strucni ispiti
150 SINDIKATI
150-01/ | 01/ | Sindikat - opéenito
240 CIVILNA ZASTITA
240-02/ 01/ Mjere i aktivnosti u sustavu civilne zaStite
240-03/ 01/ Stozeri civilne zaStite

241 UZBUNJIVANJA I OBAVJESCIVANJA

241-02/

01/

| Vijezbe evakuacije

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01/

01/

Preventivne 1 operativne mjere zatite od poZara

245-02/

01/

Inspekcijski poslovi u podrucju zastite od poZara (zapisnici, nalazi,
rjefenja)

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01/ 01/ Gradnja gradevina

361-02/ 01/ Gradevinska dozvola
363 KOMUNALNI POSLOVI

363-02/ | 01/ | Komunalna naknada

364 PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA

364-01/ | 01/ | Procjena trzisne vrijednosti nekretnina
372 POSLOVNI PROSTOR
372-02/ | 01/ \ Zakup poslovnog prostora (zahtjevi, ugovori)

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

400-02/ 01/ Financijski planovi
400-04/ 01/ Financijski izvjestaji
400-06/ 01/ Planovi nabave
400-07/ 01/ Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01/ 01/ Racuni - ulazni

401-01/ 02/ Racuni - 1zlazni

401-05/ 01/ Knjigovodstveno—radunovodstveno poslovanje (opéenito, 1zvjeSca)
402 FINANCIRANJE

402-09/ | 01/ ] Opcéenito (refundacije, povrat, sufinanciranje)
403 KREDITIRANJE

403-03/ [ 01/ | PotraZivanja, opomene za nepla¢anje
404 INVESTICIJE

404-01/ 01/ Investicijsko odrzavanje

404-02/ 01/ Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01/ 01/ Osnovna sredstva

406-02/ 01/ Javna nabava

406-03/ 01/ Inventure

406-04/ 01/ Ugovori o0 najmu instrumenata




406-05/ | o1/ |Ostalo
453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01/ 01/ Osiguranje zaposlenika
453-01/ 02/ Osiguranje uCenika
453-01/ 03/ Osiguranje imovine
453-01/ 04/ Osiguranje od odgovornosti
453-03/ 01/ Ostalo
470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01/ 01/ Financijska revizija
- 470-02/ 01/ ProraCunski nadzor
470-03/ 01/ Fiskalna odgovornost
470-04/ 01/ Financijska inspekcija
470-05/ 01/ Ostalo
540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01/ 01/ Inspekeijski nadzor
540-02/ 01/ Ostalo
553 IZVRSAVANJE ODGOJNIH MJERA
553-02/ 01/ Pojacana briga i nadzor nad u¢enikom
553-03/ 01/ Ostalo — dopisi vezani uz CSS u vezi rjeSavanja problema ucenika

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCLJE

600-03/ 01/ Upravni i inspekcijski nadzor
600-03/ 02/ Struéno pedagoski nadzor
600-04/ 01/ Ostalo

602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

602-01/ 01/ Osnovno obrazovanje (dopisi iz podru¢ja osnovnog obrazovanja)

602-01/ 02/ Zahtjevi za odobrenje 1zvodenja novih programa i suglasnosti

602-01/ 03/ Upisi u Skolu (odluke, rjeSenja, obavijesti 1sl.)

602-01/ 04/ Prelazak u drugu Skolu

602-01/ 05/ Pedagoske mjere

602-01/ 06/ RjeSenje o iskljucenju iz Skole (UP/I)

602-01/ 07/ Prijepis ocjena kod prelaska u drugu Skolu

602-01/ 08/ Ispisnica

602-02/ 01/ Svjedodzbe

602-02/ 02/ Popravni ispiti

602-02/ 03/ Provjera vjerodostojnosti izdanih svjedodzbi

602-02/ 04/ Izdavanje duplikata/prijepisa svjedodZzbi

602-02/ 05/ Akceleracija

600-03/ 01/ {zieti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan
Skolske ustanove

602-03/ 02/ Natjecanja ucenika

602-03/ 03/ UdZbenici

602-04/ 01/ Godisnji plan i program

602-05/ 01/ Skolski kurikulum

602-06/ 01/ Izvjesce o radu

602-07/ 01/ Ugovori 0 participaciji

602-08/ 01 Ostalo

605 SURADNJA S INOZEMSTVOM U PODRUCJU OBRAZOVANJA

605-02/

01/

|

| Skolovanje stranaca u Republici Hrvatskoj




605-03/ | 01/ [Ostalo

610 MANIFESTACILJE I KOMEMORACIJE

610-01/ 01/ Kulturne manifestacije
610-02/ 01/ Komemoracije 1 zalosti
610-03/ 01/ Obiljezavanije obljetnica 1 prigodnih datuma
610-04/ 01/ Ostalo
611 KULTURNO 1 UMJETNICKO STVARALASTVO
611-02/ | 01/ | Glazbena djelatnost
650 INFORMATIKA
- 650-01/ 01/ Informaticka oprema
650-02/ 01/ Informacijski sustavi
650-04/ 01/ Informacijske tehnologije
740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)
740-12/ 01/ Upis u sudski registar
740-15/ 01/ Ostalo (zahtjev za izdavanje posebnog uvjerenja iz kaznene
evidencije)
953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA
953-03/ 01/ Statistika trzi§ta rada (RAD-1)
953-06/ 01/ Statistika obrazovanja
Clanak 5.

(1) Ovim Planom utvrduju se i brojéane oznake unutra$njih organizacijskih jedinica Skole i to
kako slijedi:

01 - ravnatelj

02 - tajnik

03 - voditelj racunovodstva
04 - Skolski odbor

05 - Uciteljsko vijece

06 - Razredna vijeca

Clanak 6.
(1) Broj¢ana oznaka ustanove utvrdena je kako slijedi:
2162 — broj¢ana oznaka Grada Pakraca
06 — broj¢ana oznaka Osnovne glazbene $kole Pakrac

Clanak 7.
(1) Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom bit ¢e unesene u informacijski sustav
uredskog poslovanja.
(2) U slu¢aju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom
ravnateljica ¢e napravit dopunu ovoga Plana.

Clanak 8.
(1) Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje vaziti Plan klasifikacijskih oznaka i brojéanih
oznaka stvaralaca i primalaca akata za 2021. godinu (KLASA: 035-02/20-01/03, URBROI:
2162/06-20-01-01 od 23. prosinca 2020.godine.




Clanak 9.
(1) Ovaj Plan primjenjuje se od 01. sije¢nja 2022. godine, a stupa na snagu danom dono3enja.
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