Temeljem ¢lanka 25. stavka 1. i ¢lanka 27. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine
broj 75/21), ¢lanka 2. stavka 1. i ¢lanka 14. stavka 1. Naputka o brojéanim oznakama pismena
te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21) i ¢lanka 70. Statuta
Glazbene $kole u Novskoj ravnateljica Glazbene Skole u Novskoj, Novska dana 30. prosinca
2021. godine donosi:

PLAN

klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja pismena

Clanak 1.
Ovim Planom Klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja pismena (u daljnjem tekstu:
Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake koje se mogu pojaviti u radu Skole i definira se
brojéana oznaka Skole.

Clanak 2.
Klasifikacijskom oznakom se oznafava predmet prema upravnom podrucju ili djelatnosti,
obliku, godini nastanka i rednom broju predmeta.

Clanak 3.
Predmeti koje Skola vodi u upravnom postupku moraju prije brojéane oznake imati i oznaku
prvostupanjskog upravnog postupka (UP/1).

Clanak 4.
U Glazbenoj skoli u Novskoj primjenjuju se sljedece klasifikacijske oznake:

Klasifikacijska
Podgrupa | GODINA | %2"aka- Djelatnosti unutar podgr
odgrupa brojéana jelatnosti unutar podgrupe
oznaka dosjea
008 INFORMIRANJE
008-01 GODINA 01 Pristup informacijama (zahtjev, rjeSenje)
008-02 GODINA 01 Ostalo (dgp‘lsvl povlerenlvlfa'za mforvmlrame, objave'na
web stranici Skole o nacinima odrZavanja nastave 1 dr.)
009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009-01 GODINA 01 Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-02 GODINA 01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
011 USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI
011-01 GODINA 01 Statut Skole (postupak dono3enja i objavljivanja)
011-02 GODINA 01 (?pc1 akti Skole (pravﬂmcl, p(.)slov‘mcvl. ..), suglasnosti
Skolskog odbora i suglasnosti osnivaca
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Procedure i ostali pojedinaéni akti ravnatelja Skole

011-03 GODINA 01 (odluke i dr.)
011-04 GODINA 01 Ostalo
034 UPRAVNI POSTUPAK |
UPRAVNI SPOR
Opéi upravni postupak — zahtjev stranke; - rjesenje Skole
oI | L oremme fotoks kvaliikaie 2a 1o f 2
034-01 nastavak Skolovanja i dr.)
GODINA 02 Izdavanje potvrda o sluzbenim ¢injenicama ucenicima
GODINA 03 Izdavanje potvrda o sluzbenim ¢injenicama radnicima
GODINA 04 Ostalo — op¢i upravni postupak
034-02 GODINA 01 Upravni spor
035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01 GODINA 01 Donosenje plana klasifikacijskih oznaka
035-02 GODINA 01 Eyid?gcije koje Vse Yode u Skoli (o radnicima, o
ucenicima, o posti idr.)
035-03 GODINA 01 Eg;r;g\e/ganformacuske tehnologije u uredskom
035-04 GODINA 01 Ostalo
036 UPRAVLJANJE
DOKUMENTARNIM GRADIVOM
N
ooz | coomn | o1 | U omees sl i i
037 OVJERE
037-01 GODINA 01 Ovijera potpisa, prijepisa, preslika i ostalo
038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01 GODINA 01 ;zri)a(;l;, ;};;Lrsﬁi;c:;fjg Sek; uni$tavanje pecata i zigova s
038-02 GODINA 01 Izrada, upotreba, cuvanje i unistavanje Stambilja
039 UPRAVLJANJE KVALITETOM
039-03 GODINA 01 Samovrednovanje Skole
040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
040-01 GODINA 01 Nadzor zakonitosti op¢ih i pojedinaénih akata Skole
041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA
041-01 GODINA 01 Nadzor nad zakonito$éu rada Skole (ravnatelja, ¢lanova

2




kolegijalnih tijela i ostalih radnika Skole)

UNUTARNJE KONTROLE U

042 JAVNOM SEKTORU I REVIZIJA
042-01 GODINA 01 Unutarnje kontrole i revizija
043 UPRAVNA INSPEKCIJA
043-01 GODINA 01 Poslovi inspekcijskog nadzora
044 OSTALI NADZORI
044-01 GODINA 01 Ostali nadzori
050 PREDSTAVKE I PRITUZBE
050-01 GODINA 01 P.re.dstavke ivprituibe na r.ad Skole gradana, organizacija
civilnog drustva, udruga i ostalo
053 MOLBE | PRIJEDLOZI
053-01 GODINA 01 Molbe i prijedlozi upuéeni Skoli
053.0 GODINA 01 Molbe roditelja uéenika, u¢enika i polaznika Skole
GODINA 02 Molbe radnika Skole
061 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA
Javne nagrada i priznanja ugenicima i radnicima Skole
061-03 GODINA 01 (npr. za sudjelovanje u odredenom projektu, za
postizanje rezultata na natjecanjima i dr.)
110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
110-01 GODINA 01 Prava i obveze zaposlenika Skole (opéenito)
110-02 GODINA 01 Registar zaposlenih u javnom sektoru
GODINA 01 Evidencije o zaposlenim radnicima
1003 GODINA 02 Evidencija radnog vremena
110-04 GODINA 01 Ovlastenja za potpisivanje 1 ostalo
ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG
112 ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI
RAD | OSTALO
112-01 GODINA 01 Zahtjev za suglasnos¢u — MZO
112-02 GODINA 01 Prijava potrebe za zaposljavanjem
112-03 GODINA 01 Prijava organizacijskih viskova i manjkova
s | COOMA | 01| et s (e e
GODINA 02 Prijave kandidata na raspisane natjecaje za zaposljavanje
GODINA 01 Ugovor o radu na neodredeno vrijeme
Hz05 GODINA 02 Ugovor o radu na odredeno vrijeme
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Prestanak ugovora o radu na neodredeno vrijeme
(upozorenje, izno$enje obrane, savjetovanje/suglasnost

GODINA 01 radnickog vijeca, odluka o prestanku, sporazumni raskid
112-06 ;’ar(irs]‘?ai:s ?12?)?ora o radu na odredeno vrijeme
GODINA | 02|t ke o prestanka, sporasumn sk
radnog odnosa)
112-07 GODINA 01 Napredovanja
112-08 GODINA 01 Ugovor o djelu i ugovor o autorskom djelu
112-09 GODINA 01 Nalozi za prekovremeni rad
GODINA 01 Provjera vjerodostojnosti svjedodzbi, diploma...
112-10 GODINA 02 Izvod iz kaznene evidencije pri Ministarstvu pravosuda i
uprave — obrazac Il a
a1 | cooma | o1 | OO R s i
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI
| BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01 GODINA 01 EZ?,Z(;\\/,rrlé?aniéc;d;f_;(e o rasporedu i preraspodjeli
GODINA 01 Raspored koriStenja godiSnjeg odmora
11302 GODINA 02 Odluke o koristenju godiSnjeg odmora
11303 GODINA 01 Plac¢eni dopust (zahtjevi radnika, odluke 1 dr.)
GODINA 02 Neplaceni dopust (zahtjevi radnika, odluke 1 dr.)
113-04 GODINA 01 Bolovanja
113-05 GODINA 01 Ostalo
114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA |
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01 GODINA 01 Radni sporovi
114-02 GODINA 01 Disciplinska odgovornost i postupak
114-03 GODINA 01 Materijalna odgovornost (naknada Stete i dr.)
114-04 GODINA 01 Ostalo
115 ZASTITA NA RADU
115-01 GODINA 01 Zastita na radu
115-04 GODINA 01 Ozljede na radu
116 INSPEKCIJA RADA
116-01 GODINA 01 Radna inspekcija
116-02 GODINA 01 Inspekcija zastite na radu
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117 RADNI STAZ
117-02 GODINA 01 Evidencije o radnom stazu
118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE
118-01 GODINA 01 Struc¢na sprema
118-03 GODINA 01 Priznavanje inozemnih kvalifikacija
120 STJECANJE PLACE
120-01 GODINA 01 Ut\/’rdi'vanje, rasporedivanje i raspodjela placa, dodaci na
placu i ostalo
121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
Ostala primanja po osnovi rada (dnevnica, naknada za
i prijevoz na posao i s posla, regres za godi$nji odmor,
121-01 GODINA 01 pomo¢i /u slucaju smrti, za rodenje djeteta/, jubilarne
nagrade, otpremnine, autorski honorari)
130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA
I STRUCNA PUTOVANJA
130-01 GODINA 01 Teéajev@,_savj etovanja i seminari, stru¢na putovanja,
kongresi i ostalo
132 VJEZBENIQI, PRIPRAVNICI
| STRUCNA PRAKSA
139-01 GODINA 01 lgéigfgvnici i pripravnicki staz, struéno osposobljavanje i
133 DRZAVNI, STRUCNI I
PRAVOSUDNI ISPITI
133-01 GODINA 01 Struéni ispiti
140 MIROVINSKO OSIGURANJE
Mirovinsko osiguranje (mirovine, ocjena radne
140-01 GODINA 01 sposobnosti, vjeStaenja, profesionalna nesposobnost 1
ostalo)
150 SINDIKATI
150-01 GODINA 01 Osnl_va_lnje, QJeI_O\_/anje, pre_stanak sindikata i ostalo
(pozivi, zapisnici, odluke i dr.)
249 INSPEKCIJSKI NADZOR
U PODRUCJU CIVILNE ZASTITE
242-02 GODINA 01 Inspekcija iz podrucja civilne zastite
245 ZASTITA OD POZARA 1 EKSPLOZIJA
245-01 GODINA 01 Prevent@yne 1 operativne mjere zastite od pozara i
eksplozija
245-02 GODINA 01 Inspekcija iz podrucja zastite od pozara
246 ZASTITA 1 SPASAVANJE
246-03 GODINA 01 Ospvosobl.javanje 1 usavrSavanje sudionika zastite 1
spasavanja, ostalo
363 KOMUNALNI POSLOVI




363-02 GODINA 01 Komunalna naknada
365 ENERGETSKA UCINKOVITOST
U ZGRADARSTVU
365-01 GODINA 01 Poslovi vezani uz energetsku ucinkovitost
400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
400-02 GODINA 01 Financijski plan
400-04 GODINA 01 Godisnji 1 polugodisnji financijski izvjestaj
400-06 GODINA 01 Plan nabave
400-07 GODINA 01 Ostalo
401 5 KNJIGOVODSTVENO -
RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 GODINA 01 Racuni, racunski plan, predracuni, ugovori i ostalo
402 FINANCIRANJE
402-01 GODINA 01 Refundacije (Grad Novska, MZO i dr.)
402-05 GODINA 01 Sufinanciranje
402-06 GODINA 01 Financiranje iz proracuna
403 KREDITIRANJE
403-03 GODINA 01 Potrazivanja
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I
NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 GODINA 01 Sitni inventar
406-02 GODINA 01 Osnovna sredstva
406-03 GODINA 01 Javna nabava
406-04 GODINA 01 Inventure
406-05 GODINA 01 Obvezni odnosi
406-06 GODINA 01 Upravljanje nekretninama i pokretninama
410 POREZI I TROSARINE
410-01 GODINA 01 Porezi iz osobnog dohotka
410-19 GODINA 01 Porezne Kkartice
430 FV\’ASPOLAGANJE
PRORACUNSKIM SREDSTVIMA
430-01 GODINA 01 ;;%(%\;gir;eoob‘ti/veezzeei((())Slg)lglstenju struje, plina 1 dr.),
432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA
432-01 GODINA 01 Procedure o blagajnickom poslovanju
453 POSLOVI OSIGURANJA




GODINA 01 Osiguranja radnika
453-01 GODINA 02 Osiguranja uc¢enika
GODINA 03 Osiguranja imovine
470 FINANCIJSKI NADZOR
470-02 GODINA 01 Proracunski nadzor
470-03 GODINA 01 Fiskalna odgovornost
470-04 GODINA 01 Financijska inspekcija
502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG
OSIGURANJA
502-01 GODINA 01 Pravo na zdravstvenu zastitu
502-02 GODINA 01 Pravo na novCane naknade
502-03 GODINA 01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest
540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01 GODINA 01 Inspekcijski nadzor sanitarne inspekcije
600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCIJE
600-01 GODINA 01 S::égi?ge klorlae(i Skole (akt o osnivanju i drugi akti u vezi
600-03 GODINA 01 Upravni i inspekcijski nadzor
GODINA 01 Pozivi, zapisnici i odluka sa sjednice Skolskog odbora
000-04 GODINA 02 Imenovanije i razrjeSenje ¢lanova Skolskog odbora
GODINA 01 Natjecajni postupak za izbor i imenovanje ravnatelja
600-05 Skole — —
GODINA 02 Davanje‘ suglasnosti na imenovanje ili razrjeSenje
ravnatelja Skole
0006 | Gooma | o1 | b rbeit e N o
600-07 GODINA 01 Pozivi, zapisnici i odluke Radnickog vijeca
600-08 GODINA 01 Pozivi, zapisnici i odluke Skupa radnika
600-09 GODINA 01 Pozivi, zapisnici i odluke Vije¢a roditelja
600-10 GODINA 01 Vijece ucenika
600-11 GODINA 01 Ostalo
602 OSNOVNOV, SREDNJE |
VISOKO SKOLSTVO
GODINA 01 Srednje obrazovanje op¢enito (dopisi MZO, AZOQO, ...)
502.02 GODINA 02 Obavijest o nepohadanju nastave
GODINA 03 Potvrde/uvjerenja o redovnom Skolovanju
GODINA 04 Upisnice/lspisnice
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GODINA 05 Odluka o tjednom i godiSnjem zaduZenju nastavnika
GODINA 06 Razredne svjedodzbe
GODINA 07 Svjedodzbe o zavr§nom ispitu i maturi
GODINA 08 Duplikati svjedodzbe
GODINA 09 Prijepis ocjena
Popravni ispit, dodatna i dopunska nastava, polaganje
GODINA 10 razrednih i predmetnih ispita (ispitno povjerenstvo,
zapisnici o polaganju ispita i dr.)
GODINA 11 Izborna nastava (upis/ispis)
GODINA 12 Prijava, izrada i obrana zavrSnog rada
602-02 GODINA 13 Daroviti uéenici
GODINA 14 Nagrade ucenicima
GODINA 15 Natjecanja ucenika
GODINA 16 Prijevoz ucenika
Preispitivanje ocjene iz nastavnog predmeta i
GODINA 17 preispitivanje ocjene iz vladanja (Povjerenstvo, zapisnici
0 radu Povjerenstva i dr.)
GODINA 18 Pedagoske mjere
GODINA 19 lI)rillfjcf):rérlrgjtil\(/12-|)razgovor s roditeljem (poziv, sluzbena
GODINA 20 Zastita prava i interesa djece — Centar za socijalnu skrb
GODINA 21 :;:/ztlll Sellzzlf:m je i druge odgojno-obrazovne aktivnosti
602-05 GODINA 01 Priznavanje inozemnih kvalifikacija
602-08 GODINA 01 UdZbenici
602-11 GODINA 01 Godisnji plan i program rada
602-12 GODINA 01 Skolski kurikulum
602-13 GODINA 01 Ostalo
610 MANIFESTACIJE | KOMEMORACIJE
610-01 GODINA 01 Kulturne manifestacije
610-03 GODINA 01 Obiljezavanje obljetnica i prigodnih datuma
740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)
740-12 GODINA 01 Upis u sudski registar
953 QEMOGRAFSKA |
DRUSTVENA STATISTIKA
953-06 GODINA 01 Statistika obrazovanja i ostale statistike




Clanak 5.
Skoli je dodijeljena brojéana oznaka stvaratelja i primatelja akta 2176-42.

Clanak 6.
Ovaj Plan stupa na snagu sljedeceg dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Glazbene skole u
Novskoj.
Plan je objavljen na oglasnoj plo¢i Glazbene $kole u Novskoj dana 31. prosinca 2021. godine.

KLASA: 035-02/21-01/01
URBROJ: 2176-42-01-21-01

Novska, 30. prosinca 2021.

RAVNATELJICA:

Dunja Uroié, prof.



