Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine®, broj 75/2021),
sukladno c¢lanku 2. Naputka o brojCanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog
poslovanja (,,Narodne novine, broj 132/2021) i RjeSenja o brojéanim oznakama stvaratelja i primatelja
akata na podru¢ju grada Knina, ravnateljica Djegjeg vrtica CVRCAK Knin dana 29. prosinca 2023.
godine donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA 1
PRIMATELJA AKATA DJECJEG VRTICA CVRCAK KNIN ZA 2024. GODINU



Clanak 1.

Ovim Planom Kklasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata (u
daljnjem tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Djecjeg
vrtiéa CVRCAK Knin (u daljnjem tekstu: Dje&ji vrti¢).

Sastavni dio ovog Plana su i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Djecjeg vrtica.

Clanak 2.

Klasifikacija predmeta prema glavnoj grupi, grupi i1 podgrupi odreduje se prema
klasifikacijskom okviru iz Naputka, a klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar podgrupe i
klasifikacija prema obliku, te oznaka dosjea, odreduju se na sljede¢i nacin:

GLAVNA GRUPA, GRUPA I PODGRUPA — NAZIV UPRAVNOG PODRUCIJA ILI
DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE

0 DRZAVA I DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE VLASTI I UPRAVA

00 DRZAVA IDRUSTVO

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01-01 Osnivanje, ustroj i djelatnosti ustanova

007-02-01 Imenovanje ¢lanova Upravnog vijec¢a

007-02-02 RazrjeSenje ¢lanova Upravnog vije¢a

007-03-01 Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja (natjecajni postupak i postupak
imenovanja)

007-03-02 Razrjesenje ravnatelja
007-04-01 Upravno vijece

007-05-01 Odgojiteljsko vijece
007-06-01 Radnicko vijece, zbor radnika
007-07-01 Ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01-01 Pristup informacijama i javno informiranje
008-02-01 Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01-01 Pracenje i1 provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-02-01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
009-03-01 Ostalo

01 DRZAVNO UREPENJE

011 USTAYV, ZAKON I DRUGI PROPISI

011-01-01 Statut
011-02-01 Ostali op¢i akti



011-03-01 Op¢e odluke, procedure i ostalo
011-04-01 Postupak njihovog donosenja
011-05-01 Objavljivanje

011-06-01 Ostalo

03 UPRAVNO POSLOVANJE

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01-01 Op¢i upravni postupak
034-02-01 Upravni spor

034-03-01 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari

034-04-01 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda (opcenito)

034-05-01 Upis djece u redoviti program s prate¢com dokumentacijom
034-06-01 Ispis djece iz redovitog programa s prate¢om dokumentacijom

034-07-01 Upis i ispis djece u program predskole

034-08-01 Upis i ispis djece u program ucenja engleskog jezika
034-09-01 Posebni upravni postupci

034-10-01 Zahtjevi za upis djece

034-11-01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01-01 Donosenje plana klasifikacijskih oznaka i plana broj¢anih oznaka

035-02-01 Postupanje s pismenima, evidencije, obrasci, oblik, sadrzaj i nacin izrade pismena
035-03-01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju

035-04-01 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01-01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba i koristenje
dokumentarnog gradiva
036-02-01 Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva

036-03-01 Predaja arhivskog gradiva nadleZznom arhivu
036-04-01 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01-01 Odobrenje za izradu pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske
038-02-01 Upotreba, Cuvanje i uni§tavanje pecata i zigova

038-03-01 Izrada $tambilja

038-04-01 Ostalo

04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVNIM
TIJELIMA

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01-01 Nadzor zakonitosti op¢ih i pojedina¢nih akata



041

NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01-01 Nadzor nad zakonito$¢u rada javnopravnih tijela, sluzbenika u javnopravnim tijelima
041-02-01 Ostalo

043

UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01-01 Poslovi inspekcijskog nadzora i postupanje po prijavama
043-02-01 Ostalo

044

OSTALI NADZORI

044-01-01 Ostali nadzori

0S

PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE

053

MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01-01 Molbe i prijedlozi upuceni ustanovi

1 RAD I RADNI ODNOSI

11 RADNI ODNOS

112 ZASNIVANJE I 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 Prijava na natjecaj

112-04-01 Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe

112-05-01 Napredovanja

112-06-01 Ugovor o djelu

112-07-01 Prekovremeni rad

112-08-01 Provjera vjerodostojnosti isprava

112-09-01 Ostalo (uvjerenja, potvrde, raspored na druge poslove u okviru stru¢ne spreme i dr.)

113

RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE
RADA

113-01-01 Radno vrijeme
113-02-01 Odmori
113-03-01 Dopusti
113-04-01 Bolovanja
113-05-01 Obustave rada
113-06-01 Ostalo



114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01-01 Radni sporovi
114-02-01 Disciplinska odgovornost i postupak

114-03-01 Materijalna odgovornost
114-04-01 Ostalo

115 ZASTITA NA RADU

115-01-01 Zastita na radu

115-02-01 Posebna zastita zene, djece 1 osoba s invaliditetom
115-03-01 Ozljede na radu i ostalo

115-04-01 Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01-01 Inspekecijski poslovi u podrucju rada
116-02-01 Inspekecijski poslovi u podrucju zastite na radu
116-03-01 Ostalo

117 RADNI STAZ

117-02-01 Minuli rad

117-02-01 Evidencije o radnom stazu
117-03-01 Priznavanje posebnog staza
117-04-01 Dokup staza

117-05-01 Ostalo

118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE

118-01-01 Stru¢na sprema, kvalifikacija
118-02-01 Priznavanje inozemnih kvalifikacija
118-03-01 Ostalo

12 PLACE

120 STJECANJE PLACE

120-01-01 Utvrdivanje place

120-02-01 Rasporedivanje i raspodjela placa
120-03-01 Dodaci na pla¢u

120-04-01 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01-01 Dnevnica
121-02-01 Naknada za odvojeni zivot od obitelji



121-03-01 Naknada za prijevoz na posao i s posla
121-04-01 Regres za godis$nji odmor

121-05-01 Pomoc¢ u slucaju smrti

121-06-01 Jubilarne nagrade

121-07-01 Otpremnina

121-08-01 Autorski honorari

121-09-01 Ostalo

13 STRUCNO USAVRSAVANJE I OSPOSOBLJAVANJE

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA

130-01-01 Tecaji, savjetovanja i seminari
130-02-01 Stru¢na putovanja, kongresi i simpoziji
130-03-01 Ostalo

131 SPECIJALIZACIJE I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA

131-01-01 Specijalizacije i edukacije
131-02-01 Ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA

132-01-01 Vjezbenici

132-02-01 Pripravnici

132-03-01 Stru¢no osposobljavanje
132-04-01 Struc¢na praksa

132-05-01 Vjezbenicki ili pripravnicki staz
132-06-01 Ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI ISPITI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-01-01 Drzavi ispit, strucni ispiti i drugi ispiti

14 MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01-01 Mirovinsko osiguranje
140-02-01 Mirovina po osnovi godina Zivota i radnog staza
140-03-01 Ostalo

141 INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01-01 Invalidska mirovina
141-02-01 Invalidnina
141-03-01 Rehabilitacija
141-04-01 Evidencije
141-05-01 Ostalo



142

OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI MIROVINSKOG OSIGURANJA

142-01-01 Naknada po osnovi tjelesnog oste¢enja
142-02-01 Drugi dodaci na mirovinu
142-03-01 Ostalo

15

SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA I KOLEKTIVNI UGOVORI

150

SINDIKATI

150-01-01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata
150-02-01 Ostalo

152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152-01-01 Kolektivni ugovori, pregovaracki odbor, kolektivno pregovaranje
152-02-01 Ostalo

2 UNUTARNJI POSLOVI
21 JAVNA SIGURNOST
214 KRIMINALITET

214-01-01 Poslovi suzbijanja op¢eg kriminaliteta
214-02-01 Ostalo

24

SUSTAV CIVILNE ZASTITE

240  CIVILNA ZASTITA

240-01-01 Obuke i vjezbe
240-02-01 Ostalo

245

ZASTITA OD POZARA I EKPLOZIJA

245-01-01 Preventivne i operativne mjere zastite od pozara i eksplozija
245-02-01 Ispitivanje vatrogasne tehnike
245-03-01 Ostalo

3 GOSPODARSTVO
33 TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO I TURIZAM
333 OPSKRBA

333-01-01 Opskrba prehrambenim proizvodima
333-02-01 Trzne i robne zalihe
333-03-01 Ostalo

| 36

GRADITELJSTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI |




NEKRETNINA I ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU

361 GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA

361-01-01 Gradnja gradevina

361-02-01 Gradevinska dozvola

361-03-01 Rjesenje o tipskom projektu

361-04-01 Uporabna dozvola

361-05-01 Tehnicki pregledi

361-06-01 Procjena Stete od elementarnih nepogoda
361-07-01 Ostalo

4 FINANCIJE

40  FINANCLJE (OPCENITO)

400 FINANCIJSKO — PLANSKI DOKUMENTI

400-01-01 Proracun

400-02-01 Financijski planovi
400-03-01 Periodi¢ni obracuni
400-04-01 Financijski izvjestaji
400-05-01 Drzavni prorac¢un
400-06-01 Planovi nabave
400-07-01 Ostalo

| 401 KNJIGOVODSTVENO —- RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01-01 Racuni
401-02-01 Ostalo

| 402 FINANCIRANJE

402-01-01 Refundacije

402-02-01 Povrat

402-03-01 Sufinanciranje

402-04-01 Financiranje iz prora¢una
402-05-01 Fondovi

402-06-01 Ostalo

| 404 INVESTICLJE

404-01-01 Investicijsko odrzavanje
404-02-01 Ostalo

| 406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01-01 Sitni inventar
406-02-01 Osnovna sredstva
406-03-01 Javna nabava
406-04-01 Inventure
406-05-01 Obvezni odnosi
406-06-01 Ostalo

|42 JAVNI RASHODI




| 421 DONACLJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOC

421-01-01
421-02-01

Donacije, subvencije, humanitarna pomo¢
Ostalo

45 NOVCANI I KREDITNI SUSTAV

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01-01
453-01-02
453-01-03

Osiguranje zaposlenika
Osiguranje djece
Osiguranje imovine

47 KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01-01
470-02-01
470-03-01
470-04-01
470-05-01

Financijska revizija
Proracunski nadzor
Fiskalna odgovornost
Financijska inspekcija
Ostalo

5 ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA, BRANITELJI, DEMOGRAFIJA I
OBITELJ

50 ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

501 MJERE I VRSTE ZDRAVSTVENE ZASTITE

501-01-01
501-02-01

Uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti radnika
Ostalo

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01-01
502-02-01
502-03-01

Pravo na novcane naknade
Ozljeda na radu i profesionalna bolest
Ostalo

6 OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT I RAZVOJ
DIGITALNOG
DRUSTVA

60 OBRAZOVAVNJE

601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01-01
601-02-01
601-03-01
601-04-01
601-05-01

601-06-01
601-06-02
601-07-01

Osnivanje i rad ustanova predskolskog odgoja

Inspekcijski nadzor

Ostalo

Dopisi opéenito

Op¢i akti, Godisnji plan i program rada, [zvjesce o realizaciji GodiSnjeg plana i
programa rada, Kurikulum djecjeg vrti¢a

Izdavanje potvrde — zaposlenici

Izdavanje potvrde i misljenja — djeca

Ugovori o koristenju usluga u predSkolskoj ustanovi




601-08-01 Odluke — ustanova

601-08-02 Odluke — korisnici

601-09-01 Verifikacije programa

601-10-01 Odluke o godisnjem zaduzenju i strukturi satnice

7 PRAVOSUDE

74 OSTALO IZ PRAVOSUDNOG SUSTAVA

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

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

9 VANJSKI I EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI I

KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE I OSTALI
POSLOVI

95 STATISTIKA

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA

953-01-01 Statistika obrazovanja, kulture i informacijskog drustva

97 EUROPSKA UNIJA

970 EUROPSKA UNIJA

970-01-01  Projekti
970-02-01 Projektno financiranje
970-03-01  Ostalo

98 FONDOVI EUROPSKE UNIJE

982  PROGNOZIRANJE, PRACENJE I VREDNOVANJE

982-01-01 Savjetodavna tijela za pracenje provede operativnih programa EU
982-02-01 Opc¢eniti zahtjevi i sustav pokazatelja
982-03-01 Glavni financijski plan

982-04-01 Prognoza provedbe

982-05-01 Prognoza izdataka

982-06-01 Plac¢anja i odobravanja izdataka
982-07-01 Godisnji plan obveza

982-08-01 Izvjesca o provedbi

982-09-01 Odbor za pracenje provedbe
982-10-01 Plan vrednovanja programa
982-11-01 Ostalo

984 IZVRSAVANJE I UPRAVLJANJE UGOVORIMA O DODIJELI
BESPOVRATNIH SREDSTAVA

984-01-01 Provjere dokumentacije o nabavi
984-02-02 Provjere zahtjeva za nadoknadom sredstava
984-03-01 Provjere statusa provedbe projekta
984-04-01 Provjere potrazivanih troSkova

984-05-01 Provjere dokumentacijskih dokaza placanja
984-06-01 Provjere zahtjeva za isplatu predujma
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984-07-01 Zahtjevi za placanje

984-08-01 Povrati sredstava

984-09-01 Provjere na licu mjesta

984-10-01 Provjere na terenu

984-11-01 Financijsko zakljucivanje projekta
984-12-01 Izvjesc¢a nakon provedbe
984-13-01 Raskid ugovora

984-14-01 Prigovori u provedbi

984-15-01 Ostalo

985 REVIZIJE, KONTROLA DELEGIRANIH FUNKCIJA I DRUGA
KONTROLNA 1ZVJESCA

985-01-01 Postupanje tijela sustava upravljanja i kontrole u postupku revizije
985-02-01 Postupak ocitovanja na revizijska izvjeséa

985-03-01 Provedba revizijskih preporuka

985-04-01 Provedba kontrole delegiranih funkcija

985-05-01 Izvjestavanje i o€itovanja

985-06-01 Ostalo

| 988 NEPRAVILNOSTI

988-01-01 Prigovori

988-02-01 Tuzbe

988-03-01 Predstavke

988-04-01 Nepravilnosti u postupcima dodjele bespovratnih sredstava i provedbi ugovora
988-05-01 Ostalo

Clanak 3.
Uredsko poslovanje u Djecjem vrti¢u obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju
(,,Narodne novine®, broj 75/2021) i Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija

uredskog poslovanja (,,Narodne novine, broj 132/2021).

Brojcane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica (stvaratelja akata) su:

» 01 — Ravnatelj
» 02— Upravno vijece
» 03 — Stru¢ni suradnik
» 04 — Zdravstvena voditeljica
» 05— Odgojiteljsko vijece
» 06 — Voditelj racunovodstva
UrudZbeni broj se sastoji od 6 (Sest) grupa brojeva sa sljedecom strukturom:
2182-10-13-01-24-1
1 2 3 4 5 6
Zupanija
grad
djelatnost

oznaka unutarnje organizacijske jedinice
broj godine u kojoj je nastao akt
redni broj urudzbenog broja od 1 na dalje unutar istog predmeta

Al
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Clanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznacava kao ,,KLASA®, a
sastoji se od Cetiri grupe broj¢anih oznaka prema:

1. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u predmetu

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznacava brojcana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze
cjeline

4. rednom broju predmeta koji oznacava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznacava se
brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.
Clanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja najkasnije do 01. sije¢nja 2024. godine.

U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom
ravnateljica ¢e napraviti dopunu ovog Plana.

Clanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sijecnja 2024. godine, a stupa na snagu
dan nakon dana objave na oglasnoj ploci Djec¢jeg vrtica CVRCAK Knin.

Clanak 7.

Stupanjem na snagu ovog Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaziti Plan klasifikacijskih i
brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata, KLASA:035-01/22-01/1, URBROJ:2182-10-13-01-22-
1 od 30. prosinca 2022. godine i I. Izmjene i dopune Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka
stvaratelja i primatelja akata Dje¢jeg vrtiéa CVRCAK Knin za 2023. godinu, KLASA: 035-01-01/23-
01/1, URBROIJ: 2182-10-13-01-23-1 od 8. veljace 2023. godine.

Ravnateljica
Mara Barié¢

KILASA: 035-01-01/23-01/2
URBROJ: 2182-10-13-01-23-1
U Kninu, 29. prosinca 2023. godine
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