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DJEČJI VRTIĆ POTOČIĆ TUHELJSKI
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49215 TUHELJ
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Tuhelj, 23. prosinca 2022.


	Na temelju članka 25. Uredbe o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj 75/21) i članka 2. Naputka o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja („Narodne novine“ broj 132/21), donosim


PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I
BROJČANIH OZNAKA STVARATELJA I PRIMATELJA AKATA
DJEČJEG VRTIĆA POTOČIĆ TUHELJSKI 


Članak 1.
Planom klasifikacijski oznaka i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata za 2023. godinu (u nastavku teksta: Plan) utvrđuju se klasifikacijske oznake predmeta u sklopu djelokruga rada Dječjeg vrtića Potočić Tuheljski i brojčane oznake stvaratelja i primatelja akata.

Članak 2.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se na sljedeći način:

	003 DRŽAVNA IMOVINA
	

	003-03
	Registar državne imovine

	003-04
	Ostalo 

	
	

	007 USTANOVE (OPĆENITO)
	

	007-01
	Osnivanje, ustroj i djelatnosti ustanova

	007-02
	Imenovanje i razrješenje članova upravnih vijeća 

	007-03
	Davanje suglasnosti na imenovanje i razrješenje ravnatelja 

	007-04
	Ostalo 

	
	

	008 INFORMIRANJE
	

	008-01
	Pristup informacijama 

	008-02
	Javno informiranje

	008-03
	Ostalo 

	009 ZAŠTITA OSOBNIH PODATAKA
	

	009-01
	Praćenje i provedba propisa o zaštiti osobnih podataka

	009-03
	Imenovanje službenika za zaštitu osobnih podatka

	009-04
	Ostalo

	
	

	016 NACIONALNE MANJINE
	

	016-01
	Prava nacionalnih manjina

	
	

	029 RADNA TIJELA U SUSTAVU JAVNOPRAVNIH TIJELA
	

	029-01
	Osnivanje povjerenstva, radnih skupina i dr. radnih tijela

	029-03
	Imenovanja i razrješenja radnih skupina

	029-04
	Ostalo

	030 ORGANIZACIJA, METODE I TENIKE RADA
	

	030-02
	Telekomunikacijska oprema

	030-03
	Uredska pomagala i strojevi

	030-04
	Organizacija i oprema radni prostorija

	030-05
	Ostalo

	
	

	031 PRIJAMNE SLUŽBE, SLUŽBE TJELESNE ZAŠTITE I DRUGE USLUGE, TEHNIČKI I POMOĆNI POSLOVI, OZNAKE I OBAVIJESTI
	

	031-01
	Natpisne i oglasne ploče

	031-03
	Pomoćno-tehničke službe

	031-04
	Usluge čišćenja i održavanja

	031-05
	Poštanske usluge

	031-09
	Ostalo

	
	

	032 INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKO POSLOVANJE
	

	032-03
	Stručni časopisi

	032-04
	Službena glasila

	032-06
	Ostalo

	
	

	034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
	

	034-01
	Opći upravni postupak

	034-02
	Upravni spor

	034-03
	Izvještaji o stanju rješavanja upravnih stvari

	034-04
	Izdavanje potvrda  (zaposlenici i djeca, općenito)

	034-05
	Rješenja o upisu djece

	034-05   broj dosjea 02
	Rješenja o ispisu djece

	
	

	035 UREDSKO POSLOVANJE
	

	035-01
	Donošenje plana klasifikacijskih oznaka i plana brojčanih oznaka

	035-02
	Postupanje s pismenima

	035-03
	Evidencije

	035-04
	Obrasci

	0350-05
	Oblik, sadržaj i način izrade pismena

	035-06
	Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju

	035-07
	Ostalo

	
	

	036 UPRAVLJANJEM DOKUMENTARNIM GRADIVOM
	

	036-01
	Čuvanje, zaštita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, korištenje, izlučivanja dokumentarnog gradiva

	036-02
	Predaja arhivskog gradiva nadležnom arhivu

	036-03
	Ostalo

	
	

	038 PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI
	

	038-01
	Odobrenja za izradu pečata i žigova s grbom RH

	038-02
	Upotreba, čuvanje i uništavanje

	038-03
	Izrada štambilja

	038-04
	Ostalo

	
	

	041 NADZOR NAD ZAKONITOŠĆU RADA
	

	041-01
	Nadzor nad zakonitošću rada javnopravnih tijela

	041-04
	Ostalo

	
	

	042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I REZVIJA
	

	042-01
	Prosvjetna inspekcija

	042-05
	Revizija (općenito)

	042-06
	Ostalo

	
	

	043 UPRAVNA INSPEKCIJA
	

	043-01
	Inspekcijski nadzor

	050 PREDSTAVKE I PRITUŽBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
	

	052-01
	Predstavke i pritužbe građana

	
	

	053 MOLBE I PRIJEDLOZI
	

	053-01
	Molbe i prijedlozi

	
	

	061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
	

	061-05
	Javne nagrade i priznanja

	061-06
	Ostalo

	
	

	110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
	

	110-01
	Prava i obveze zaposlenih (općenito)

	110-02
	Registar zaposlenih

	110-03
	Evidencije zaposlenih

	110-04
	Ovlaštenja za potpisivanje

	110-05
	Ostalo

	
	

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

	112-01
	Radni odnos na određeno vrijeme (odluka Upravnog vijeća, natječaj, ugovor, prestanak)

	112-01 broj dosjea 02
	Zasnivanje radnog odnosa na određeno bez natječaja-odluka ravnatelja 

	112-02
	Radni odnos na neodređeno vrijeme (odluka Upravnog vijeća, natječaj, ugovor i prestanak)

	112-09
	Ugovor o djelu

	112-10
	Ugovor o autorskom djelu

	112-11
	Ugovor o radu za pripravnike

	112-12
	Ugovor o volontiranju

	112-13
	Ostalo 

	
	

	113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVA RADA
	

	113-01
	Radno vrijeme

	113-02
	Godišnji odmor

	113-03
	Plaćeni i neplaćeni dopust

	113-04
	Bolovanja

	113-05
	Obustave rada

	113-06
	Ostalo

	
	

	114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
	

	114-01
	Radni sporovi

	114-02
	Disciplinska odgovornost i postupak

	114-03
	Materijalna odgovornost

	114-04
	Ostalo

	
	

	115 ZAŠTITA NA RADU
	

	115-01
	Zaštita na radu

	115-02
	Posebna zaštita žena, djece i osoba s invaliditetom

	115-03
	Ozljede na radu

	115-04
	Ostalo

	
	

	116 INSPEKCIJA RADA
	

	116-01 
	Inspekcijski poslovi u području rada

	116-02
	Inspekcijski poslovi u području zaštite na radu

	116-03
	 Ostalo

	
	

	117 RADNI STAŽ
	

	117-02
	Evidencije o radnom stažu

	117-05
	Ostalo

	
	

	119 UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA, OCJENJIVANJE I OSTALO
	

	119-01
	Upravljanje ljudskim potencijalima (evidencije radnika)

	119-02
	Ocjenjivanje 

	119-03
	Ostalo

	
	

	120 STJECANJE PLAĆE
	

	120-01
	Utvrđivanje plaće

	120-03
	Dodaci na plaću (prekovremeni i ostalo sukladno Pravilniku o radu ili Kolektivnom ugovoru)

	120-04
	Ostalo

	
	

	121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
	

	121-01
	Dnevnice

	121-02
	Terenski dodatak

	121-04
	Naknada za prijevoz na posao i s posla

	121-05
	Naknada za topli obrok

	121-06
	Regres za godišnji odmor

	121-08
	Pomoć u slučaju smrti

	121-09
	Jubilarne nagrade

	121-10
	Otpremnina

	121-11
	Ostalo 

	
	

	130 TEČAJEVI, SAVJETOANJA I STRUČNA PUTOVANJA
	

	130-01
	Tečajevi

	130-02   broj dosjea:  01
	Savjetovanja i seminari unutar vrtića (stručne grupe)

	130-02   broj dosjea:  02
	Savjetovanja i seminari izvan vrtića

	130-03
	Stručna putovanja

	130-04
	Kongresi

	130-06
	Ostalo

	
	

	132 VJEŽBENICI, PRIPRAVNICI I STRUČNA PRAKSA
	

	132-01
	Vježbenici 

	132-02
	Pripravnici

	132-03
	Stručno osposobljavanje

	132-04
	Stručna praksa

	132-05
	Vježbenički ili pripravnički staž

	132-06
	Ostalo

	
	

	133 DRŽAVNI, STRUČNI I PRAVOSUDNI ISPIT
	

	133-03
	Stručni ispit

	133-04
	Ostalo

	
	

	140 MIROVINSKO OSIGURANJE
	

	140-01
	Općenito 

	
	

	150 SINDIKATI
	

	150-02
	Djelovanje sindikata

	150-03
	Prestanak sindikata

	150-04
	Ostalo

	
	

	152 KOLEKTIVNI UGOVOR
	

	152-01
	Kolektivni ugovori

	152-02
	Pregovarački odbor

	152-03
	Kolektivno pregovaranje

	152-04
	Ostalo

	
	

	240 CIVILNA ZAŠTITA
	

	240-01 
	Općenito

	
	

	245 ZAŠTITA OD POŽARA I EKSPLOZIJA
	

	245-02
	Inspekcijski poslovi u području od zaštite od požara

	
	

	344 ELEKTRONIČKE KOMUNIKACIJE I POŠTANSKE USLUGE
	

	344-01
	Poštanske usluge

	344-02
	Elektroničke komunikacije

	344-04
	Ostalo

	
	

	361 GRADNJA GRAĐEVINA I OBNOVA
	

	361-02
	Građevinska dozvola

	361-04
	Uporabna dozvola

	361-06
	Tehnički pregledi

	361-07
	Obnova izgradnjom na drugoj lokaciji 

	361-12
	Ostalo

	
	

	363 KOMUNALNI POSLOVI
	

	363-01
	Komunalne djelatnosti

	363-04
	Ostalo

	
	

	400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
	

	400-02
	Financijski plan 

	400-04
	Financijski izvještaji 

	400-06
	Plan nabave

	400-07
	Ostalo

	
	

	401 KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE
	

	401-01
	Računi

	401-02
	Računski plan

	401-03
	Predračuni

	401-05
	Ostalo

	
	

	402 FINANCIRANJE
	

	402-02
	Financiranje javnih potreba

	402-03
	Refundacije

	402-05
	Sufinanciranje 

	402-06
	Financiranje iz proračuna

	402-08
	Ostalo

	
	

	403 KREDITIRANJE
	

	403-01
	Krediti

	403-02
	Jamstva

	403-04
	Ostalo

	
	

	404 INVESTICIJE
	

	404-02
	Investicijsko održavanje

	404-03
	Ostalo

	
	

	406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
	

	406-01
	Sitni inventar

	406-02
	Osnovna sredstva

	406-03
	Javna / jednostavna nabava

	406-04
	Inventura

	406-05
	Obvezni odnosi

	406-06
	Upravljanje nekretninama i pokretninama 

	406-07
	Ostalo 

	
	

	421 DONACIJE, SUBVENCIJE, HUMANITARNA POMOĆ I OSTALO
	

	421-01
	Donacije

	421-02
	Subvencije 

	421-03
	Humanitarna pomoć

	421-04
	Ostalo

	
	

	423 GUBICI, SANACIJE, STEČAJEVI I LIKVIDACIJE
	

	423-02
	Sanacije

	423-03
	Stečajevi

	423-04
	Likvidacija

	
	

	430  RASPOLAGANJE PRORAČUNSKIM SREDSTVIMA
	

	430-01
	Ugovorne obveze

	430-02
	Zakonske obveze

	
	

	432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORAČUNA
	

	432-01
	Procedure o blagajničkom poslovanju

	432-03
	Nadzor 

	432-04
	Ostalo 

	
	

	453 POSLOVI OSIGURANJA
	

	453-01
	Osiguranje 

	453-03
	Ostalo

	
	

	470 FINANCIJSKI NADZOR
	

	470-01
	Financijska revizija

	470-03
	Fiskalna odgovornost

	470-04
	Financijska inspekcija

	470-05
	Ostalo

	
	

	500 ZDRAVSTVENA ZAŠTITA (OPĆENITO)
	

	500-01
	Sustav zdravstvene zaštite i zdravstvenog osiguranja

	
	

	501 MJERE I VRSTE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE
	

	501-04
	Djelatnost zdravstvenih zavoda 

	
	

	502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
	

	502-02
	Pravo na novčane naknade

	502-03
	Ozljeda na radu i profesionalna bolest

	502-04
	Ostalo

	
	

	504 INCIDENTNA I KRIZNA ZDRAVSTVENA STANJA
	

	504-02
	Mjere i preporuke za suzbijanje epidemija i pandemija

	504-03
	Ostalo

	
	

	510 ZDRAVSTVENE USTANOVE
	

	510-07
	Domovi zdravlja

	510-08
	Državni zdravstveni zavodi 

	510-09
	Županijski zavodi za javno zdravstvo i hitnu medicinu 

	510-14
	Ostalo

	
	

	540 SANITARNA INSPEKCIJA
	

	540-01
	Inspekcijski nadzor 

	540-03
	Ostalo

	
	

	601 PREDŠKOLSKI ODGOJ
	

	601-01
	Općenito

	601-02  broj dosjea: 01
	Ustanove predškolskog odgoja – dopisi općenito

	601-02  broj dosjea: 02
	Opći akti, godišnji plan i program rada, izvješće godišnjeg plana, kurikulum

	601-03  
	Odluka i izvješća ravnatelja

	601-04  
	Odgojiteljska vijeća (pozivi, zapisnici, odluke)

	601-05  
	Upisi u programe vrtića (javni poziv i ugovori o upisu), Povjerenstvo za upis djece

	601-05 broj dosjea: 02
	Ispisi iz programa vrtića

	601-06  
	Upravno vijeće (pozivi, zapisnici, odluke)

	601-07
	Izdavanje nalaza i mišljenja (djeca)

	601-09
	Inspekcijski nadzor

	602 ŠKOLSTVO
	

	602-01
	Osnovno obrazovanje

	602-02
	Srednje obrazovanje

	602-03
	Visokoškolsko obrazovanje

	
	

	611 KULTURNO I UMJETNIČKO STVARALAŠTVO
	

	611-01
	Likovna djelatnost

	611-02
	Glazbena i glazbeno-scenska djelatnost

	611-04
	Knjižničarska djelatnost

	611-06
	Kazališna djelatnost

	611-07
	Nakladnička djelatnost

	611-09
	Ostalo

	
	

	620 SPORT (OPĆENITO)
	

	620-01
	Sport (općenito)

	620-03
	Sportska natjecanja i priredbe

	
	

	650 INFORMATIKA 
	

	650-01
	Informatička oprema

	650-02
	Informacijski sustavi (održavanje web stranice)

	650-04
	Informacijske tehnologije 

	
	

	651 RAZVOJ DIGITALNOG DRUŠTVA 
	

	651-05
	Razvoj, održavanje i unapređenje javnih elektroničkih usluga 

	651-08
	Uspostava i razvoj zajedničkih (horizontalnih) aplikativnih rješenja u državnoj i javnoj upravi (e-upisi)

	
	

	740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPĆENITO) 
	

	740-01
	Kazneno pravo

	740-03
	Prekršaji 

	740-07
	Parnični postupak

	740-08
	Nasljeđivanje 

	740-09
	Izvanparnični postupak

	740-12
	Upis u sudski registar

	740-15
	Ostalo

	
	

	940 IMOVINA U DRŽAVNOM VLASNIŠTVU I VLASNIŠTVU JEDINICA LOKALNE I PODRUČNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE
	

	940-01
	Rješavanje imovinskopravnih odnosa (evidencija nekretnina)

	940-04
	Uknjižba prava vlasništva 

	940-05
	Postupci podjele imovine

	
	

	944 GRAĐEVINSKO ZEMLJIŠTE
	

	944-05
	Prodaja, zakup i pravo građenja

	944-06
	Dobrovoljna predaja u posjed JLS

	944-08
	Ostalo

	
	

	953 DEMOGRAFSKA I DRUŠTVENA STATISTIKA
	

	953-03
	Statistika rada

	953-06
	Statistika obrazovanja

	953-08
	Ostalo

	
	

	957 STATISTIČKI PODACI
	

	957-01
	Korisnički zahtjevi

	957-02
	Zaštita podataka

	957-03
	Ostalo 



Dječjem vrtiću Potočić Tuheljski dodijeljena je brojčana oznaka stvaratelja i primatelja akata  2135-51-.
Brojčana oznaka unutarnje ustrojstvene jedinice Dječjeg vrtića Potočić Tuheljski je:
2135-51-01 Ravnatelj - godina nastanka akta – redni broj pismena u predmetu
   02 Upravno vijeće- godina nastanka akta – redni broj pismena u predmetu
               03 Računovodstvo- godina nastanka akta – redni broj pismena u predmetu
   04 Tajništvo- godina nastanka akta – redni broj pismena u predmetu
   05 Stručni suradnik- godina nastanka akta – redni broj pismena u predmetu
 

Članak 4.

Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata primjenjivat će se od 01. siječnja 2023. godine.
Ovaj Plan će se objaviti na oglasnoj ploči i web stranici Dječjeg vrtića Potočić Tuheljski.


                                                 RAVNATELJICA
                               Ana Ricijaš, univ.bacc.praesc.educ.




DOSTAVITI:
1. Za objavu na oglasnoj ploči i web stranici Dječjeg vrtića Potočić Tuheljski, ovdje
2. Pismohrana, ovdje




