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REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC KOSTELICE
KLASA: 035-02/24-01/1
URBROJ: 2182-9-3-24-01-2
Oklaj, 26. kolovoza 2024.

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 72/21) i ¢lanka 2. Naputka o brojcanim
oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/2021), ravnatelj Djecjeg
vrti¢a Kostelice donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
STVARATELJA I PRIMATELJA AKATA DJECJEG VRTICA ZA 2024. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata utvrduju se
klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Djec¢jeg vrtica Kostelice.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrzaju i1 obliku utvrduju se na sljedeci nacin:

03 UPRAVLJANJE I DRUSTVENO DOGOVARANJE Broj dosjea
03-01 Opéenito (statusna obiljezja) 01

06 DRUSTVENO-POLITICKE ORGANIZACIJE
06-04 Sindikat 01

07 USTANOVE (OPCENITO)

07-01 / Osnivanje, ustroj i djelatnost vrtica 01
07-02 / Postupak imenovanja i razrjeSenja ¢lanova upravnih vijeca 01
07-03 / Postupak imenovanja i razrjeSenja ravnatelja 01
07-04 / Odluke ravnatelja 01

08 PRISTUP INFORMACIJAMA
08-01/ Pristup informacijama 01

09 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
09-01/ Provedba propisa o zastiti osobnih podataka 01
09-03/ Imenovanje sluzbenika za zaStitu osobnih podataka 01



011 OPCI AKTI VRTICA
011-03/ Statut vrtica 01
011-03/ - 02/ Ostali op¢i akti 02

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01 Opcenito 01
034-02 Op¢i upravni postupak 01
034-02/ - 02 Upisivanje podataka o dje¢jem vrti¢u u
zajednicki elektronicki upisnik 02
034-07 Upravni spor 01

035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01 Opcenito 01
035-02 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi 01

036 ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA
036-01 Opcenito 01

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01 Opcenito 01

042 INSPEKCIJSKI NADZOR
042-01 Opcenito 01
042-02 Prosvjetna inspekcija 02

110 RADNI ODNOSI RADNIKA
110-01 Opcenito 01
110-03 Prava i obveze zaposlenika 01

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU |
DOPUNSKI RAD

112-01 Opéenito 01
112-02 Zasnivanje radnog odnosa po odluci ravnatelja 01
112-03 Zasnivanje radnog odnosa temeljem natjecaja 01
112-04 Ugovor o djelu, autorski ugovor, ugovori i sporazumi

0 poslovnoj suradnji 01
112-05 Prestanak ugovora o radu 01
112-07 Ostalo (nekaznjavanje) 01

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

113-01 Opcenito 01
113-03 Godisnji odmori i dopusti 01
113-05 Bolovanja 01

113-07 Ostalo (rodiljni i roditeljski dopust, dopust za njegu
djeteta TUR) 01



114 RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

114-01 Opéenito 01
114-02 Radni sporovi 01
114-04 Disciplinska odgovornost zaposlenika i postupak 01
114-05 Materijalna odgovornost 01
114-06 Ostalo 01
115 ZASTITA NA RADU
115-01 Opéenito 01
115-02 Pojedinacni predmeti zastite na radu (posebni uvjeti rada) 01
115-03 Posebna zastita zena, maloljetnika i invalida (prof. nesp.) 01
115-04 Nesrece na radu 01

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01 Opéenito 01
121-05 Naknade 01

132 STRUCNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAZISTI I DRUGI)

132-01 Opéenito 01
132-02 Pojedinacni predmeti (struc¢no osposobljavanje za rad bez
zasnivanja radnog odnosa, studentska praksa) 01

133 STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01 Opcenito 01
133-02 Strucni ispiti 01

140 MIROVINSKO OSIGURANJE
140-01 Opéenito 01

141 INVALIDSKO OSIGURANJE
141-01 Opcenito 01

214 ZASTITA OD POZARA 1 EKSPLOZIJA
214-01 Opcenito 01
214-03 Protupozarna inspekcija 01

361 IZGRADNJA OBJEKATA

Opcenito 01
Izgradnja objekata 01
Gradevinska dozvola 01
Tehnicki pregled objekta 01

Dozvola za upotrebu objekta 01



363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01 Opcenito

372 POSLOVNI PROSTOR
Opcéenito
Najam odnosno zakup

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

400-01 Opcenito (planovi, obracuni, bilance, budzet,
procjene)

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 Opcenito
401-02 Knjigovodstvene evidencije

402 FINANCIRANJE
402-01 Opcenito
402-02 Hitne intervencije

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-0 Opcenito
406-02 Inventure
406-09 Ostalo (postupci javne i jednostavne nabave,
dokumentacija i ugovori

453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01 Opcenito
452-02 Osiguranje

470 DRZAVNA KONTROLA
470-03 Financijska revizija

501 MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE
501-01 Opéenito

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 Opéenito

540 SANITARNA INSPEKCIJA
Opcenito
Pojedina¢ni predmeti

550 SOCIJALNA ZASTITA OPCENITO
550-01 Opéenito
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552 OBLICI OBITELJSKO PRAVNE ZASTITE
552-004 Odnosi roditelja i djece 01

601 PREDSKOLSKI ODGOJ
601-01 Opcenito 01
601-02 Ustanove predskolskog odgoja
601-02/ -01 Opcenito dopisi 01
601-02/ -02 Op¢i akti, Godi$nji plan i program rada, Izvjesce 02
o realizaciji GodiSnjeg plana i programa rada, Kurikulum djec¢jeg vrti¢a

601-02/ -03 Rjesenje o godisnjem zaduZenju i strukturi satnice 03
601-02/ -04 Odgojiteljska vijeca 04
601-02/ -05 Upravno vijece — pozivi, zapisnici i odluke 05
601-02/ -06 lzdavanje potvrda —zaposlenici 06
601-02/ -07 Izdavanje potvrda i misljenja — djeca 07
601-02/ -08 Posebni cjelodnevni, poludnevni, kraci i dr. programi 08
601-02/ -09 Upisi djece i dokumentacija za upis 09
601-02/ -10 Ispisi djece i dokumentacija za ispis 10
601-02/ -11 Pedagoska dokumentacija 11

950 STATISTIKA
950-01 Opéenito 01

Clanak 3.
Klasifikacijska oznaka se sastoji od pet grupa brojeva sa sljede¢om strukturom:
1. 601 — predsSkolski odgoj
. 02 —ustanove predSkolskog odgoja
24 — posljednja dva broja godine u kojoj je predmet nastao
01 — broj dosjea unutar klasifikacije predmeta
01 — redni broj predmeta
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Broj¢ana oznaka stvaralaca i primalaca akata (urudzbeni broj) koristi se na temelju ¢lanka 7. stavka
3. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne
novine®, broj 132/21), SIBENSKO-KNINSKA ZUPANIJA dodijelilo je dana 23. kolovoza 2024.
javnopravnom tijelu: DJECJI VRTIC KOSTELICE brojéanu oznaku: 2182-9-3.

Urudzbeni broj sastoji se od tri grupe brojeva sa sljede¢om strukturom:
1. 2182-9-3 —oznaka JPT
2. 24 —posljednja dva broja godine u kojoj je nastao predmet
3. 1 -—redni broj urudzbenog broja od 1 na dalje

Clanak 4.
Plan klasifikacijskih oznaka stvaratelja i primatelja akata primjenjivat ¢e se od 26.8.2024.
godine.
Ovaj Plan ¢e se oglasiti na oglasnoj ploci i web stranici Vrtica.



Ravnatelj:
Nikola Perli¢



