KLASA:035-02/21-01/1
URBROJ:2113-27-01-21-1
Stubiéke Toplice, 31.12.2021.

Na temelju ¢lanka 18, stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 7/09) i Naputka o brojéanim
oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/21), ravnateljica Dje&jeg vrtiéa
ZVIREK 31.12.2021. godine donosi slijededi :

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
I
BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA
I
PRIMATELJA AKATA DJECJEG VRTICA ZVIREK - ZA 2022. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata koji se mogu
pojaviti u radu Djecjeg vrtica ZVIREK sastavni dio Plana su i1 brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih
jedinica Djedjeg vrtica.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrZaju i obliku utvrduju se na sljedeéi naéin:

0 DRZAVA 1 DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE VLASTI I UPRAVA
008 INFORMIRANJE

008-01/22-01 Opéenito

008-02/22-01 javno informiranje

008-03/22-01 informiranje (pojedinaéni predmeti-sukladno GDPR)
008-04/22-01 zbirke osobnih podataka (evidencije)

03 UPRAVYNO POSLOVANJE

031 Prijamne sluZbe, sluZbe tjelesne zaStite i druge usluge, tehnicki i pomeéni poslovi, oznake i
obavijesti

031-02/22-01 natpisne i oglasne plode

034 Upravni postupak i upravni spor

034-01/22-01 upravni postupak i upravni spor — opéenito
034-02/22-01 opéi upravni postupak

034-04/22-01 izdavanje potvrda i miSljenja

035 Uredsko poslovanje

035-01/22-01 uredsko poslovanje-opéenito
035-02/22-01 klase i urudZzbeni brojevi
035-03/22-01 postupak s aktima
035-04/22-01 evidencije i obrasci

(336 Upravljanje dokumentarnim gradivom
036-01/22-01 opéenito

036-02/22-01 postupak arhiviranja predmeta i gradiva
036-03/22-01 Suvanje registraturnog gradiva
036-04/22-01 izluéivanje arhivskog gradiva

038 Pecati, zigovi i Stambilji
038-01/22-01 opéenito
038-02/22-01 odobrenje za izradu pe€ata i Zigova s grbom RH



038-03/22-01 upotreba Cuvanje i uniStavanje
038-04/22-01 izrada Stambilja
038-05/22-01 ostalo

04 Upravni, inspekcijski i drugi nadzori u javnopravnim tijelima
042 Unutarnje kontrole u javnom sektoru i revizija

042-01/22-01 opcenito

042-01/22-02 sustav unutarnjih kontrola

(43 Upravna inspekcija

043-01/22-01 poslovi inspekeijskog nadzora
043-01/22-02 postupanje po prijavama
043-01/22-03 ostalo

044 Ostali nadzori
044-01/22-01 ostali nadzori

05 Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe
050 Predstavke i prituzbe na rad vrti¢a
050-01/22-01 predstavke i prituzbe gradana
050-01/22-02 ostalo

052 Ostale predstavke i prituzbe
052-01/22-01 ostalo

053 Molbe i prijedlozi
053-01/22-01 molbe i prijedlozi-opéenito

06 Odlikovanja, javne nagrade i priznanja
061 Javne nagrade i priznanja
061-01/22-01 opcenito

1 RAD I RADNI ODNOSI

11 RADNI ODNOSI

110 Zaposleni u javnom sektoru
110-03/22-01 prava i obveze radnika (opéenito)
110-03/22-02 ostalo

112 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, prijam u sluzbu i prestanak sluZbe, ugovor o djelu,
dopunski rad i estalo

112-01/22-01 natjecaj za zasnivanje radnog odnosa s natje¢ajnom dokumentacijom
112-01/22-02 radni odnos na odredeno vrijeme

112-01/22-03 radni odnos na neodredeno vrijeme

112-01/22-04 odluke ravnatelja o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
112-01/22-05 odluke Upravnog vije¢a o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
112-02/22-01 obavijest o rezultatima natjecaja

112-03/22-01 ugovori o djelu (vanjski suradnici)

112-04/22-01 ugovor o autorskom djelu

112-05/22-01 ostalo

113 Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja, obustave rada
113-01/22-01 radno vrijeme

113-02/22-01 godisnji odmort

113-03/22-01 plaéeni dopusti

113-04/22-01 bolovanja

113-05/22-01 ostalo



114 Radni sporevi, materijalna i disciplinska odgovornost
114-01/22-01 radni sporovi

114-02/22-01 disciplinska odgovornost i postupak
114-04/22-01 materijalna odgovornost

114-05/22-01 ostalo

115 Zastita na radu
115-01/22-01 za¥tita na radu
115-04/22-01 ozljede na radu
115-05/22-01 ostalo

116 Inspekcija rada

116-01/22-01 inspekeiski poslovi u podr&ju rada
116-02/22-01 inspekeijski poslovi u podrudju zastite na radu
116-02/22-01 ostalo

117 Radni staZ
117-01/22-01 evidencije o radnom sta?u
117-05/22-01 ostalo

118 Struéna sprema, kvalifikacije
118-01/22-01 struéna sprema
118-02/22-01 kvalifikacije
118-03/22-01 ostalo

119 Upravljanje ljudskim potencijalima, ocjenjivanje i ostalo
119-03/22-01 ostalo

12 PLACE

126 Stjecanje place

120-01/22-01 utvrdivanje plaée

120-02/22-01 rasporedivnaje i raspodjela pla¢a
120-03/22-01 dodaci na plaéu

120-04/22-01 ostalo

121 Ostala primanja po osnovi rada

121-04/22-01 naknada za prijevoz na posao i s posia
121-06/22-01 regres za godi3nji odmor
121-08/22-01 pomoé u shuéaju smrti

121-09/22-01 jubilame nagrade

121-11/22-01 ostalo

13 Struéno usavriavanje i osposobljavanje
130 Te€ajevi, savjetovanja i struna putovanja
130-01/22-01 tedajevi

130-02/22-01 savjetovanja i seminari
130-03/22-01 stru¢na putovanja

130-05/22-01 ostalo

131 Specijalizacija i druga struéna usavriavanja
131-02/22-01 edukacije
131-03/22-01 ostalo

132 Vjezbenici, pripravnici i struéna praksa
132-02/22-01 pripravnici
132-03/22-01 stru¢no osposobljavanje



132-04/22-01 stru¢na praksa
132-05/22-01 vjeZebni&ki ili pripravnicki staz
132-06/22-01 ostalo

133 Drzavni, struéni i pravosndni ispit
133-01/22-01 drZavni ispit

133-04/22-01 struéni ispiti

133-05/22-01 drugi ispiti

14 Mirovinsko i invalidsko osiguranje

140 Mirovinsko osiguranje

140-01/22-01 mirovinsko osiguranje i mirovina po osnovi godina Zivota i radnog staZa
140-09/22-01 ostalo '

2 UNUTARNJI POSLOVI

24 SUSTAV CIVILNE ZASTITE
240 civilna zaStita

240-03/22-01 stoZeri civilne zastite

244 Isptivanja tehnike, uredaja, opreme, sredstva za gaSenje poZara i radne opreme
244-01/22-01 poslovi ispitivanja i testiranja tehnike uredaja i opreme
244-02/22-01 ostalo

245 Zattita od poZara i eksplozija

245-01/22-01 preventivne i operativne mjere zastite od poZzara i eksplozije
245-02/22-01 inspekeijski poslovi u podrudju zastite od poZara
245-05/22-01 ispitivanje vatrogasne tehnike

245-06/22-01 ostalo

3 GOSPODARSTVO

33 TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO I TURIZAM
333 OPSKRBA

333-01/22-01 opskrba prehrambenim proizvodima

4 FINANCIJE

40 Opcenito

400 Financijsko- planski dokumenti
400-01/22-01 financijski planovi
400-03/22-01 financijski izvjestaji
400-05/22-01 planovi nabave
400-06/22-01 ostalo

401 Knjigovodstveno-raunovodstveno poslovanje
401-01/22-01 racuni

401-02/22-01 kontni plan

401-03/22-01 predraduni

401-05/22-01 ostalo

402 Financiranje

402-03/22-01 refundacije
402-05/22-01 sufinanciranje
402-06/22-01 financiranje iz proraduna
402-07/22-01 fondovi

402-08/22-01 ostalo

404 Investicije



404-02/22-01 investicijsko odrZavanje

406 Upravljavanje imovinom i nabava imovine
406-01/22-01 sitni inventar

406-02/22-01 osnovna sredstva

406-03/22-01 javna nabava

406-04/22-01 inventure

406-07/22-01 ostalo

47 KONTROLA FINANCLISKOG POSLOVANJA
470 Financijski nadzor

470-01/22-01 financijska revizija

470-02/22-01 proradunski nadzor

470-03/22-01 fiskalna odgovornost

470-05/22-01 ostalo

5 ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA, BRANITELJI, DEMOGRAFIJA I OBITELJ
50 Zdravstvena zatita i zdravstveno osiguranje

502 Prava iz zdravstvenog osiguranja

502-02/22-01 pravo na novéane naknade

502-03/22-01 ozljeda na radu i profesionalna bolest

502-04/22-01 ostalo

304 Incidentna i krizna zdravstvena stanja
504-02/22-01 mjere i preporuke za suzbijanje epidemija i pandemija
504-03/22-01 ostalo

54 SANITARNI I ZDRAVSTVENI NADZOR

540 Sanitarna inspekeija

540-01/22-01 inspekeijski nadzor nad osobama u u odgoju i obrazovanju
540-02/22-01 inspekcijski nadzor nad hranom

540-04/22-01 inspekcijski nadzor nad vodom za ljudsku potrodnju

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

601 predskolski odgoj

601-01/22-01 ustanove predskolskog odgoja
601-02/22-02 inspekeijski nadzor

601-04/22-01 ostalo

601-04/22-02 zahtjevi i ugovori s korisnicima usluga- vrti¢
601-04/22-03 zahtjevi i ugovori s korisnicima igraonica
601-04/22-04 zahtjevi i ugovori s korisnicima engleski
601-04/22-05 zahtjevi i ugovori predikola
601-04/22-06 povjerenstvo za upise

601-04/22-07 izjave za odjavu vrtié

601-04/22-08 izjave Euvanje mjesta-vrtié

601-04/22-09 izjave za odjavu igraonica

601-04/22-10 upravna vijeéa-pozivi, zapisnici
601-04/22-11 upravna vijeta-odluke

601-04/22-12 opéinsko vije¢e-odluke

601-04/22-13 odgajateljska vijeca-pozivi, zapisnici
601-04/22-14 opéi akti

601-04/22-15 odluke ravnatelja

601-04/22-16 izvje§éa ravnatelja

65 Informatika i digitalno druitvo



Dostaviti:
1.
2.

650 Informatika
650-01/22-01 informaticka oprema
650-05/22-01 ostalo

7 PRAVOSUDE

74 ostalo iz pravosudnog sustava
740 opcenito

740-14/22-01 upis u sudski registar
740-16/22-01 ostalo

9 VANJSKI EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI I KATASTARSKI
POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE I OSTALI POSLOVI

95 Statistika

953 Demografska i drustvena statistika

953-03/22-01 statistika trZista rada

953-06/22-01 statistika obrazovanja, kulture i informacijskog drustva

953-08/22-01 ostalo

98 Fondovi Europske unije
983 Dodjela bespovratnih sredstava
983-04/22-01 provedba postupka dodjele bespovratnih sredstava

Clanak 3.
Dje&jem vrtiéu ZVIREK dodijeljena je broj¢ana oznaka stvaratelja i primatelja akta 2113-27.
Broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica su:
2113-27-01 ravnatelj
02 upravno vijece
03 odgojiteljsko vijece
04 stru¢ni suradnik

Clanak 4.
Tijekom kalendarske godine klasifikacijske oznake se ne mogu mijenjati niti brisati, ali se mogu
dodavati nove.
Dodavanje novih klasifikacijskih oznaka koje nisu utvrdene ovim Planom moguce je isklju¢ivo pisanom
dopunom ovog Plana.

Clanak 5.
Plan klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata primjenjivat ¢e se od
01.01.2022. godine.
Ovaj plan objaviti ¢e se na oglasnoj ploci i web stranici Djecjeg vrtica.

www.dv-zvirek.hr
Arhiva, ovdje




