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, Murter,   2.1.2019. 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 
OŠ MURTERSKI ŠKOJI, Murter  (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

_____________________________________________________________________ 

003                                                                UPRAVLJANJE
003 – 05                                                        01 opći akti

003 – 06                                                        01 sjednice školskog odbora

003 – 08                                                        01 sjednice učiteljskog vijeća

003 – 09                                                        01 sjednice vijeća roditelja

011                                                                     PRAVILNICI   
011-03                                                           01 objavljivanje propisa                              

012                                                                USTAVNI PROPISI I STATUTI

012 – 03                                                       01 statut škole
014                                                                REFERENDUM

014 – 02                                                       01 referendum

032                                                                INFORMACIJSKO – DOKUMENT. SLUŽBA
032 – 04                                                       01 Stručna biblioteka
032 -  05



         01 Stručni časopisi i druga stručna                       



                          literatura
035                                                                            UREDSKO POSLOVANJE

035 –  01                                                      01 Općenito  
035 -   02 



         01 Klasifikacijske oznake i urudžb. brojevi
036                                                           ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA

036 – 01                                                       01 Općenito
036 -  03


                     01 Čuvanje registraturnog gradiva
036 -  04



         01 Izlučivanje arhivske građe
036 -  05                                                       01 Ostalo
038                                                           PEČATI, ŽIGOVI, ŠTAMBILJI  

038 –  02                                                   01 odobrenje za izradu pečata i žigova 

038 –  03                                                   01 upotreba, čuvanje,uništavanje pečata 

038 –  04                                                   01 ostalo  

040                                                          UPRAVNI  NADZOR NAD ZAKONITOŠĆU

040 –  01                                                   01 inspekcijski nadzor  

050     
PREDSTAVKE I PRITUŽBE NA RAD 
050 -  02                                                   01  pojedinačni predmeti   
053                                                           MOLBE I PRIJEDLOZI 
053 –  02                                                   01 molbe I prijedlozi - pojedinačni predmeti  

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 dopunski i prekovremeni rad  

112 –  06                                                   01 pripravnici, stručno.os.za rad bez zas .r.o.





          (zasnivanje i prestanak)
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 -  05



       01 bolovanje
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 - 04                                                     01 utvrđivanje radnog staža
120                                                             STJECANJE PLAĆE
120-01                                                       01 plaća – općenito
120-02




      01 pripravnici
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,..)
130 -  03   



      01 savjetovanja - seminari
130 – 04                                                    01 školski izleti, ekskurzije, hodočašća
134                                                           STRUČNA TAKMIČENJA

134 – 01                                                   01 općenito (natjecanja učenika)

214                                                           ZAŠTITA OD POŽARA

214 – 01                                                   01 općenito (Pravilnik)

214 – 02                                                   01 mjere zaštite od požara 

215                                                          KRIMINALITET  

215 – 02                                                   01 općenito (krađe, štete u školi i van škole)
215 – 04



     01 ostalo
370    




    STAMBENA POLITIKA
370 – 01



     01 općenito (Pravilnik i sl.)
370 – 05   



     01 ostalo
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

400 – 09



    01 ostalo
401                     KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVOSTVENO POSLOVENJE

401 – 01                                                  01 općenito

401-  03


                01 računi (reklamacije)
401 – 03


                02 računi za korištenje sport. dvorane
401 – 05



    01 ostalo

402                                                          FINANCIRANJE

402 – 01



    01 općenito

402 – 06                                                  01 refundacija
402 – 10



    01 ostalo
404                                                          INVESTICIJE    

404 – 04                                                  01 investicijsko održavanje

406                           UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406 – 01                                                01 općenito
406 – 05                                                01 inventura

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

540                                                       ZDRAVSTVO
540 – 01                                                01 sanitarna inspekcija
602                                                        ŠKOLSTVO 
602 – 01                                                01 školstvo – općenito

602 – 02                                                01 planovi i programi škole





  02 proces rada u nastavi i razni podaci o                        
                                                       nastavi
                                                              03 obavijest o nepohađanju nastave
                                                              04 uvjerenja o redovnom školovanje
                                                              05 ostalo
602-05                                                   01 svjedožbe

602-05                                                   02 izdavanje duplikata svjedožbi 
602-05



              03 prijepis ocjena – svjedodžbe prijelaznice 
602 -  09    



  01 udžbenici 
602 – 06                                                01 nostrifikacija svjedožbi      
602 – 11                                                01 ostalo

610                                        MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE, ŽALOSTI

610 – 01                                               01 kulturne manifestacije

620                                                      FIZIČKA KULTURA – SPORT

620 – 01                                               01 općenito

740                                                        OPĆENITO
740 – 12



  01 uknjiženje nekretnina

740 – 13                                                01 upis u sudski registar (trgovački sud..)
740 – 15



  01 ostalo
810                                                        CIVILNA ZAŠTITA
810 – 01                                                01 općenito
810 – 03



  01 mjere zaštite i spašavanja


953                                                        DRUŠTVENA STATISTIKA

953 – 06                                                01 statistika odgoja i obrazovanja
957




  EKONOMSKA STATISTIKA
957 – 03



  01 statistika financiranja i investiranja
Članak 3. 

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




(ustrojstvena jedinica)

2182/1-12/1-8-…-19- 
            -    01 Ravnatelj
                                                            -    02 Tajništvo
                                                            -    03  Računovodstvo   
                                                            -    04 Str.surad.pedagog

                  -    05 Str.sur. logoped
                  -    06 Str. sur. psiholog
                  -    07 Knjižnica

                  -    08 Školski odbor

                  -    09 Učiteljsko vijeće

                  -    10 Razredno vijeće

Članak 4.

Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stavratelja i primatelja akata stupa na snagu
1. siječnja 2019. godine. Ovaj Plan će se oglasiti na oglasnoj ploči i web stranici Škole.  

                            Ravnatelj Škole:

                      __________________

                     mr.sc. Edo Juraga, prof.
KLASA: 035-02/19-01/01
URBROJ: 2182/1-12/1-8-01-19-1
Murter,     2.  1.  2019. 
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