REPUBLIKA HRVATSKA

DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANLJA

DJECJI VRTIC OPUZEN

Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. i 2. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21), &lanaka 2.

stavaka 1. i 2. i ¢lanka 14. stavka 1. Naputka o brojéanim oznaka pismena te sadrzaju

evidencija uredskog poslovanja (NN 132/21), ravnateljica Djecjeg vrtiéa Opuzen dana
29.12.2023.godine donosi sljedeéi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA
STVARATELJA I PRIMALACA AKATA

DJECJEG VRTICA OPUZEN ZA 2024. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primalaca akata

utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Djegjeg vrtiéa Opuzen.
Sastavni dio ovog Plana su i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Djeéjeg vrti¢a.

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrZaju i obliku utvrduju se na sljede¢i nagin:

00 DRZAVA I DRUSTVO

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost Vrtiéa/Ustanove
007-02 01 Imenovanje &lanova Upravnog vijeéa
02 RazrjeSenje ¢lanova Upravnog vijeéa
007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja/ice Ustanove (natje¢ajni
postupak i postupak imenovanja/izbora)
02 RazrjeSenje ravnatelja/ice Ustanove
007-04 01 Ostalo
007-04 02 Upravno vijeée
007-04 03 Odgojiteljsko vijece
007-04 05 Skup/zbor radnika
007-04 06 Vijece rodotelja

008 INFORMIRANJE
008-01 01 Pristup informacijama

008-02 01 Javno informiranje i ostalo
02 Obavijesti o ishodu natje¢ajnog postupka



009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 01 Praéenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka

011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI

011-03 01 Statut

011-03 02 Ostali opéi akti

011-03 03 Opée odluke, procedure i ostalo
011-04 01 Postupak njihovog dono$enja
011-05 01 Objavljivanje

011-06 01 Ostalo

03 _UPRAVNO POSLOVANJE

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01 01 Opcenito
02 Upis djeteta/djece u Vrtié
03 Ispis djeteta iz vrti¢a na zahtjev roditelja
04 Ispis djeteta iz vrti¢a na temelju Odluke ravnatelja/ice
05 Upis i ispis djece u program predskole
06 Zahtjev za olaksicu u placanju cijene Vrti¢a

034-02 01 Izdavanje uvjerenja i potvrda za djecu korisnike usluga Vrti¢a
02 Izdavanje potvrda za zaposlenike Vrti¢a
03 Izdavanje misljenja o djeci na zahtjev nadleznih tijela

034-03 01 Upravni spor

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 01 Donosenje Plana klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i
primalaca akata

035-02 01 Primjena informacijske tenologije u uredskom poslovanju i ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTIRANIM GRADIVOM

036-01 01 Postupak arhiviranja
02 Digitalizacija dokumentarnog i arhivskog gradiva
03 Cuvanje dokumentarnog I arhivskog gradiva
04 Odabiranje,izlu¢ivanje I §kartiranje arhivskog gradiva

05 Predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu
06 Ostalo



038 PECATIL, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01 Opéenito

038-02 Odobrenje za izradu pecata i Zigova s grbom RH
038-03 Uporaba, ¢uvanje i unistenje

04. UPRAVNIINSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVNIM

TIJELIMA

040-01 01 Struéno-pedagoski nadzor (nadlenih tijela — Ministarstvo obrazovanja i
Agencija za odgoj i obrazovanje)

041-01 01 Zdravstveni nazor (zdravstvena inspekcija)
02 Sanitarni nadzor( sanitarna inspekcija)

043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora,postupanje po prijavama i ostalo
044-01 01 Ostali nadzori

05. PREDSTAVKE, MOLBE,PRIJEDLOZI I PRITUZBE

050-01 01 Molbe i prijedlozi upuéeni Ustanovi

11. RADNI ODNOSI

112 ZASNIVANJE 1 PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU I
PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme
112-02 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme
112-03 01 Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa

02 Prijava na natjecaj

112-04 01 Napredovanja u poloZajna zvanja
112-05 01 Ugovor o djelu / Ugovor o autorskom djelu / Ugovor o poslovnoj suradnjii sli¢no

112-06 01 Prekovremeni rad
112-07 01 Ostalo (uvjerenja, potvrde i dr.)



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

113-01 01 Radno vrijeme Vrti¢a

113-02 01 Godisnja zaduZenja i struktura satnice zaposlenika
113-03 01 Godisnji odmori zaposlenika

02 Placenii neplaéeni dopusti

03 Bolovanja

04 Obustave rada
113-04 01 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01 01 Radni sporovi
114-02 01 Disciplinska odgovornost
114-03 01 Materijalna odgovornost

115 ZASTITA NA RADU
115-01 01 Zastita na radu (opéenito)

02 Prijava ozljede na radu
03 ZaduZenja s osnova propisa zastite na radu

117 RADNI STAZ
117-01 01 Minuli rad
117-02 01 Priznavanje posebnog staza
117-03 01 Dokup staza

118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE

118-01 01 Opéenito

12. PLACE

120 STJECANJE PLACE

120-01 01 Utvrdivanje plade

120-02 01 Rasporedivanje i raspodjela pla¢a
120-03 01 Dodaci na plaéu

120-04 01 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01 01 Dnevnica

121-02 01 Naknada za prijevoz na posao i s posla
02 Regres za godi$nji odmor



03 Naknada/pomo¢ u slugaju bolovanja duzeg od 90 dana
121-03 01 Pomo¢ u sluaju smrti zaposlenika/&lana uze obitelji
121-04 01 Jubilarne nagrade
121-05 01 Otpremnina

121-06 01 Ostalo (dar za dijete u prigodi dana sv. Nikole, boZi¢nica, uskrsnica i dr.)

13. STRUCNO USAVRSAVANJE I OSPOSOBLJIAVANJE

130 TECAJEVI, SAVJIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA

130-01 01 Tecajevi

130-02 01 Savjetovanjai seminari
130-03 01 Stru¢na putovanja
130-04 01 Ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-01 01 Prijava staziranja Agenciji za odgoj i obrazovanje
02 Pripravni¢ki staz i Program staZiranja pripravnika u
odgojno-obrazovnom radu
03 Prijava polaganja struénog ispita
04 Stru¢no osposobljavanje (mjere HZZ-a i sli¢ni programi)

133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-01 01 Drzavni ispit
133-02 01 Struéni ispiti

14. MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE

140 MIROVINSKO OSIGURANJE
140-01 01 Mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina Zivota i radnog staZa
142 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI MIROVINSKOG OSIGURANJA

142-01 01 Naknada po osnovi tjelesnog osteéenja, drugi dodaci na mirovinu i ostalo

143 DOPLATAK ZA DJECU

143-01 01 Poslovi vezani uz priznavanje prava na doplatak za djecu



15. SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA I KOLEKTIVNI UGO VORI

150 SINDIKATI

150-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata i ostalo

152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152-01 01 Kolektivni ugovori
02 Pregovaracki odbor
03 Kolektivno pregovaranje i ostalo

24. SUSTAV CIVILNE ZASTITE

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA

245-01 01 Preventivne i operativne mjere zatite od pozara i eksplozija

40. FINANCIJE (OPCENITO)

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

400-01 01 Proratun

400-02 01 Financijski planovi
400-03 01 Periodi¢ni obrad¢un
400-04 01 Financijski izvjestaji
400-05 01 Zavrsni racun
400-06 01 Plan nabave

400-07 01 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01 01 Racuni
401-02 01 Ostalo

402 FINANCIRANJE

402-01 01 Zahtjev za refundaciju pla¢e od Osnivaca

402-02 01 Sufinanciranje programa predskolskog odgoja i obrazovanja od resornog
Ministarstva

402-03 01 Financiranje iz proraduna

402-04 01 Ostalo



406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01 01 Sitni inventar
406-02 01 Osnovna sredstva
406-03 01 Postupci javne nabave

406-04 01 Postupci jednostavne nabave
406-05 01 Inventura

406-06 01 Ugovori o zakupu poslovnog prostora
421 DONACLJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC
421-01 01 Donacije

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01 01 Osiguranje zaposlenika
02 Osiguranje djece
03 Osiguranje imovine

47. KONTROLA FINANCIJISKOG POSLOVANJA

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 01 Financijska revizija
470-02 01 Prora¢unski nadzor
470-03 01 Financijska inspekcija
470-04 01 Fiskalna odgovornost
470-05 01 Ostalo

50. ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVST VENO OSIGURANJE

500 ZDRAVSTVENA ZASTITA (OPCENITO)
500-01 01 Opcenito
502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01 01 Pravo na zdravstvenu zastitu
02 Pravo na novéanu naknadu uslijed ozljede na radu i profesionalne bolesti)



60. OBRAZOVANJE

601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01 01 Opéenito
601-02 01 Dopisi (komunikacija s nadleznim tijelima)
601-03 01 Opéi akti
02 Pojedinac¢ni akti
601-04 01 Godisnji plan i program rada
02 Izvjesce o provedbi Godisnjeg plana i programa rada

601-05 01 Kurikulum Dje&jeg vrtica
601-06 01 Odgojiteljska vijeca
601-07 01 Upravno vijeée — pozivi, zapisnici i odluke
601-08 01 Verifikacija programa
02 Re-verifikacija programa
601-09 01 Pedagoska dokumentacija
601-10 01 Program predskole
02 Djeca s teSko¢ama u razvoju
03 Daroviti
601-11 01 Ugovori s korisnicima usluga
601-12 01 Rjesenje o godi¥njem zaduZenju i strukturi satnice
601-13 01 Ostalo

74. OSTALO IZ PRAVOSUDNOG SUSTAVA

740 PRAVOSUDE - OPCENITO

740-01 01 Opcenito
740-02 01 Upis u sudski registar
740-03 01 Ostalo



Clanak 3.

Dje¢jem vrtiéu Opuzen sa sjedidtem u Zagrebatkoj 3/1, Opuzen, dodijeljena je brojc¢ana
oznaka stvaratelja i primalaca akata i to : 2117-106.

Clanak 4.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom bit ée unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.

U sluCaju potrebe za primjenom klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom,
ravnateljica ¢e donijeti dopunu ovog Plana.

Clanak 5.

BrojCane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica (stvaratelja akata) su:

2117-106- 01 Ravnatelj
02 Tajnistvo
03 Racunovodstvo
04 Upravno vijece
05 Struéni suradnik
06 Povjerenstvo za upis
07 Odgojiteljsko vijeée

Clanak 6.

Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primalaca akata Dje¢jeg vrtica
Opuzen za 2024. godinu primjenjivat ¢e se od 1. sije¢nja 2024. godine.

Ovaj Plan e se objaviti na oglasnoj plo&i i sluzbenoj internetskoj stranici Djejeg vrtica
Opuzen.

Clanak 7.
Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaZiti Plan klasifikacijskih
oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primalaca akata za 2023. g. Djecjeg vrti¢a Opuzen
(KLASA: 035-02/22-01/01 ; URBROJ: 2117-106-01-22-1 , od 29. prosinca 2022. g.)

Anamarija Covi¢
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KLASA: 035-02/23-12/01
URBROIJ: 2117-106-01-23-200
Opuzen, 29. prosinca 2023. g.



