
PoLJopRrvREDNo Suvr.{nsKA Sror,a
VINKOVCI

KLASA: 035 -01 122-0 I /0 I
URBROJ : 219 6-3 6 -0 I -22- |
Vinkovci, 3O.prosinca 2022.

Na temelju (,1.25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine" broi:75121), d1.2.
Naputka o brojdanim oznakatna pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja
(,,Narodne novine" broj: I32l2l), ravnateljica Poljoirivredno Sumarske Skole Vinkovci
RuZica Zuci6, dipl.ing. donosi

PLAN
Klasifikacijskih oznaka

Poljoprivredno Sumarske Skole Vinkovci
za 2023.godinu

ilanak 1.

Plan klasifikacijskih oznaka poljoprivredno sumarske skole vinkovci za
nastavku teksta: Plan) obuhva6a poslove iz djelokruga poljoprivredno
vinkovci u skladu s klasifikacijskim okvirom za odredivanjl 

^brojdane

propisanog naputkom i to kako slijedi:

2023.godinu (u
Sumarske Skole
oznake pismena

00-7 USTANOVE (OPeENrrO)
007-01 0l Osnivanje, ustroj djelatnosti ustanova

02 Statut Skole i op6 akti Skole

007-02 01
Imenovanje i razrjesenje dlanova upravnih vijeca
ustanova

02 Skolski odbor (pozivi, zapisnici i sl.)

007-03 0l Davanje suglasnosti na imeroranje i rar.jeSenje
ravnatelja ustanove

007-04 01 Ostalo
008 INFORMIRANJtr
008-01 0v Pristup informacijama
009 ZASTITA OSOBNIH+O.Dfit
009-03 01t Imenovanj e sluZben ika za za5titu o sobnih podrt"k"
009-04 0U Ostalo
034 UPRAYNI PQSTUPAKI XPRAYNI SF6R
034-05t 0U Izdavanje potvrda (opdenito) - udenici
034-0st 02t Izdavanje potvrda radnici, ostali
034-06t 0U Ostalo
035 UREDSKO POSLOYANJE
035-01/ 01t Dono5enje plana klasifikacijskih oznaka i plana U.o3ea"itr

oznaka
03s-0s/ 01t Ostalo
,036 UTRAV,ITJANJE -D'o KUIVENTARNTM cRmr\/ofr-
036-0U 0y Cuvanj e, zaitita, obrada, vrednovanj e, odabiranj g

pretvorba, kori5tenj e, izludivanj a dokumentarno g gradiva



036-021 0U Predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu
036-03t 0U Ostalo
038 I ::qE_€.4TIi Zlg9,:yr IiSE ruin
038-01/ 0y Odobrenja zaizradupedata i Zigova s grbom Republike

Hrvatske
038-02t 0y Upotreba, duvanje i uni5tavanie
053 MOLBE I PRIJEI}LOZI
053-01/ 0y Molbe i prijedlozi upudeni iavnopravnim tiielima
Ita ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOM--

SLUZBU I PRESTAI\AK SLUZBE, UGOYOR.O DJELU;:)OPUNSKT
RAD I OSTALO

tt2-0U 0U Ugovor o radu na odredeno vriieme
1t2-0U 021 Ugovor o radu na neodredeno vriieme
tr2-02t 0y Prijam u sluZbu na odredeno ili neodredeno vriieme
tt2-03t 0y Prestanak sluZbe
tI2-06t 0U Napredovanie
tt2-07t 0U Ugovor o dielu
tt2-08t 0U Ugovor o autorskom dielu
tt2-09t 0U Dopunski rad
rt2-t0l 0y Ostalo
113 ,DNO VRIJEME, OTIMORI, DOPUSTI r BOTOVANJA, OBUSTAVE

RADA
113-01/ 0U Radno vrijeme
tt3-02t 0u Odmori
tt3-03t 0U Dopusti
tt3-04t 0U Bolovanja
rt3-05t 0y Obustave rada
It3-06t 0U Ostalo
1,14
:, RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA

,,oDGOVORNOST
tt4-0y 0U Radni sporovi
ll4-041 0U Ostalo
115 ZASTITA NA RADU
1 15-01/ 0U Zaltita na radu
1 I 5-03/ 0U Ozljedana radu
lls-041 0U Ostalo
lX*, $T+: €:N4 FRB mI IJE
1 1 8-03/ 0U Priznavanj e inozemnih kvalifikacii a
lt8-041 0y Ostalo
12fi STJECANJE PTACE
t20-0U 0y Utvrdivanje pla6e
120-04t 0U Ostalo
tzt OSTALA PRTMANJA PO OSNOYI RADA
t2t-0t 0U Dnevnica
l2t-041 0U Naknada zapriievoz na posao i s posla
Izt-06t 0U Regres za godi5nii odmor
I2I-08t 0U Pomo6 u sludaiu smrti
t2I-09t 0u Jubilarne nagrade
t2t-t0l 0u Otpremnina



r2t-t2t ut Ostalo
132 VJEZBENTCT; PRrgnarnvtCl r m
132-02t 0U Pripravnici
t32-04t 0U Strudna praksa
t32-05t 0U Pripravnidki staZ
t32-06t 0y Ostalo
133 n ,l;,$,r Gil,r+ .v ffiNfig$,iTl
133-03t 0U Strudni ispiti
150 $II{DIKA. I;.: RUGE'+OS-O
t50-04t 0U Ostalo
2,i4* 8g:STi=v C SriTE
240-08t 0It Ostalo
320 POLJOPRI.YREDA
320-0U 0y Polj oprivredno zemlj iSte
320-t0t 0U Ostalo
2t SUN{AR O

321-04t 0U Ostalo
372 POSLOY}II PROSTOR
372-02t 0U Zakup po slovno g pro stora
372-091 0y Ostalo
400 FINANEIJSKO.?.I.LANSKI DOKU.A{ENTI
400-02t 0U Financijski planovi
400-03t 0t/ Periodidni obraduni
400-04t 0U Financij ski izvj e5taj i
400-06t 0U Planovi nabave
400-07/ 0U Ostalo
401 KNJrcovoDsrvENo-ru.ffivb.
401-0y 0U Raduni
40t-05t 0It Ostalo
'402 FINANCIRANJE
402-08t 0U Ostalo
406 pPBAEl X4NJE::.IMOvINONI..1,*ffi
406-03t 0U Javna nabava
406-07t 0U Ostalo
453 i Po OYi 0SxGUFli .1

4s3-0y 0U Osiguranje
453-03t 0y Ostalo

i60CI: €B *St OVEI;NSIITMEI
600-03/ 0U Upravni i inspekcijski nadzor
600-01/ 0U Ostalo
602 osNoyNo; $RED-NJE r VTSOKO'srOr,sTvo
602-02t 0U Srednj e obrazovanj e-opdenito

02t Upis, ispis, promjena programa
03t Razlikovni i dopunski ispiti
04t Obavijest o uspjehu
0st SvjedodZbe o zavr5enom razredu
06t SvjedodZba o zavr5nom radu
07t Duplikati svjedodZbi



08/ Pedago5ke mjere
09t Upute na strudnu praksu
L0t Dokumentacij a i evidencij a
tU Nastavnidko vije6e
12t lzleti i ekskurzije
t3t Ostalo

602-05t 0U Priznavanj e i4ozemnih Skolskih kvalifikacii a
602-06t 0U Obrazovanj e odraslih-opdenito

021 Ugovori s polaznicima
03t Razlikovni i dopunski ispiti i sl.
04t Ugovori o sudjelovaniu i sl.
051 SvjedodZbe
06t SvjedodZbe o zavr5nom radu
07t Uvjerenja
08/ Ostalo

602-08t 0U UdZbenici
740 PRAVOSUDE
740-07t 0U Parnidni postupak

740-t2t 0U Upis u sudski registar

Ovim planom odreduju se i
brojdane oznake stvaratelja

ilanak 2.

brojdane oznake unutamjih ustrojstvenih jedinica unutar Skote i
i primatelja akata kako slijedi:

Redni
broi

Naziv Brojdana oznaka

I Ravnatelj 01
2. Jajnik 02
J. Pedagog 03
4. Radunovoda 04
5. Administrator 05
6. Skolski odbor 06
7. Nastavnidko vijeie 07
8. Ostali 08

ilanak 3.

Uredsko poslovanje u Poljoprivredno Sumarskoj Skoli Vinkovci obavlja se primjenom Uredbe
o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75121) i Naputka o brojeanim oznakama
pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine arci tiZtZtl.

dtanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznadava kao ,,KLASA.. a
sastoji od detiri grupe brojdanih oznakaprema
l. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u
predmetu



2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznadavase s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren
3. obliku koji oznadava brojdana oznakadosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uZe
cjeline
4. rednom broju predmeta koji ozna(avaredoslijed predmeta unutar klasifikacij e, a oznadava
se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

ilanak 5.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti 6e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja. U sludaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim
Planom ravnateljica 6e napraviti dopunu ovoga plana.

ilanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sijednja 2023. godine, a stupa na
snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi Poljoprivredno Sumarske Skole Vinkovci.
U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti ie objavljen na
mreZnoj stranici Polj oprivredno Sumarske Skole Vinkovci.

ilanak 7.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaiitiplan klasifikacijskih i
brojdanih oznaka stvaratelja i primatelja akata KLASA: 035-01 l2l-0llol
URBROJ: 2188-50-01-21-1 od 3l.prosinca 2021.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plodi Poljoprivredno Sumarske
Skole Vinkovci dana 30.prosinca 2022. godine, a stupio je na snagu dana31. prosinca 2022.
godine,a primjenjuje se od 01. sijednja 2023. godine.


