PLAN KLASIFIKACIJSKIH I BROJCANIH
OZNAKA
DJECJEG VRTICA BRAT SUNCE
ZA 2022. GODINU

Sibenik, prosinac 2021.



DJECJI VRTIC BRAT SUNCE
Majke Klare Zizi¢ 6, 22000 SIBENIK
Tel: 022 201-043; Fax: 022 214-047
E-mail: vrtic-brat-sunce@si.t-com.hr

KLASA: 035-02/21-01/01
URBROJ: 2182/1-12/5-3-01-21-01
Sibenik, 30. 12. 2021.

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21) i ¢lanka 2. Naputka o brojéanim
oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/21), ravnateljica Djecjeg vrtica
BRAT SUNCE, Nevenka Krajac, s.Anita donosi sljedeci:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH I BROJCANIH OZNAKA
DJECJEG VRTICA BRAT SUNCE
ZA 2022. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom Klasifikacijskih i brojéanih o0znaka odreduju se klasifikacijske i broj¢ane 0znake kojima se
oznacavaju pismena koja se primjenjuju u radu Djecjeg vrtica Brat Sunce

Clanak 2.
Sastavni dio ovog Plana su i broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Djecjeg vrtica.

Clanak 3.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrZaju i obliku utvrduju se na sljedeci nacin:

004 LIJUDSKA PRAVA | TEMELJNE SLOBODE
004-01/22-01 Eti¢ko povjerenstvo
004-02/22-01 Suzbijanje diskriminacije
004-03/22-01 Zastita prava i interesa djece
004-04/22-01 Ravnopravnost spolova
004-05/22-01 Zastita prava i interesa osoba s invaliditetom
004-06/22-01 Ostalo

007 USTANOVE (OPCENITO)
007-01/22-01 Statut vrtica
007-01/22-02 Op¢i akti vrtica (pravilnici, procedure)
007-02/22-01 Imenovanje i razrjeSenje ¢lanova upravnih vijeca
007-03/22-01 Prijedlog/suglasnost na imenovanje i razrjeSenje ravnatelja
007-04/22-01 Ostalo



008 INFORMIRANJE
008-01/22-01 Pristup informacijama
008-02/22-01 Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009-01/22-01 Provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-03/22-01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
009-04/22-01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01/22-01 Op¢i upravni postupak
034-02/22-01 Upravni spor
034-04/22-01 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari
034-05/22-01 lzdavanje potvrda (opéenito)
034-06/22-01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01/22-01 Donosenje plana klasifikacijskih i plana broj¢anih oznaka
035-03/22-01 Evidencije i obrasci
035-04/22-01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju
035-05/22-01 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
036-01/22-01 Cuvanje, zaStita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koriStenje,
izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva
036-02/22-01 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
036-03/22-01 Ostalo

037 OVJERE
037-01/22-01 Ovjere rukopisa, potpisa i prijepisa
037-03/22-01 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01/22-01 Odobrenje za izradu pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske
038-02/22-01 Uporaba, Cuvanje i unistavanje
038-03/22-01 Ostalo

053 MOLBE | PRIJEDLOZI
053-01/22-01 Molbe i prijedlozi upuéeni javnpravnim tijelima

111 RADNICI U PRIVATNOM SEKTORU
111-01/22-01 Prava i obveze radnika (opéenito)
111-02/22-01 Izbor i ovlast radni¢kog vijeca
111-03/22-01 Ostalo



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

112-01/22-01 Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe (oglasi, prijave i sl.)

112-02/22-01 Ugovor o radu na neodredeno vrijeme i prestanak ugovora
(sporazumni, otkaz, aneks ...)

112-03/22-01 Ugovor o radu na odredeno vrijeme i prestanak ugovora
(obavijest)

112-05/22-01 Napredovanje

112-06/22-01 Ugovor o djelu

112-07/22-01 Ugovor o autorskom djelu

112-08/22-01 Dopunski rad

112-09/22-01 Pripravnici-volonteri- stru¢no osposobljavanje za rad

112-10/22-01 Provjera vjerodostojnosti isprava

112-11/22-01 Ostalo (provjera zapreka za rad temeljem ¢1.25

Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju isl.)

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01/22-01 Radno vrijeme
113-02/22-01 Godisnji odmori
113-03/22-01 Dopusti (placeni, neplaceni i sl.)
113-04/22-01 Bolovanja
113-05/22-01 Obustave rada
113-06/22-01 Ostalo (rodiljni i roditeljski dopust, dopust za njegu
djeteta s tezim smetnjama i sl.)

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01/22-01 Radni sporovi
114-02/22-01 Disciplinska odgovornost i postupak
114-03/22-01 Materijalna odgovornost
114-04/22-01 Ostalo

115 ZASTITA NA RADU
115-01/22-01 Zastita na radu
115-03/22-01 Ozljede na radu
115-04/22-01 Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA
116-01/22-01 Inspekcijski poslovi u podrué¢ju rada

116-02/22-01 Inspekcijski poslovi u podrucju zastite na radu
116-03/22-01 Ostalo

117 RADNI STAZ
117-01/22-01 Minuli rad
117-02/22-01 Evidencije o radnom staza
117-04/22-01 Ostalo

120 STJECANJE PLACE
120-01/22-01 Utrvrdivanje place
120-03/22-01 Dodaci na placu
120-04/22-01 Ostalo



121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01/22-01 Dnevnice
121-04/22-01 Naknada za prijevoz na posao i s posla (ZET, HZ, ostalo)
121-05/22-01 Naknada za topli obrok
121-06/22-01 Regres za godisnji odmor
121-08/22-01 Pomoc¢ u sluéaju smrti
121-09/22-01 Jubilarne nagrade
121-10/22-01 Otpremnina
121-11/22-01 Autorski honorari
121-12/22-01 Ostalo (bozi¢nica, stimulacije i sl.)

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01/22-01 Tecajevi, savjetovanja, seminari
130-02/22-01 Stru¢na putovanja, kongresi, simpoziji
130-03/22-01 Ostalo

131 SPECIJALIZACIJE I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJNA
131-01/22-01 Specijalizacije, edukacije
131-02/22-01 Ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-02/22-01 Pripravnici
132-03/22-01 Struc¢no osposobljavanje
132-04/22-01 Stru¢na praksa
132-05/22-01 Pripravnicki staz
132-06/22-01 Ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01/22-01 Drzavni ispit
133-03/22-01 Struéni ispiti

140 MIROVINSKO OSIGURANJE
140-01/22-01 Opcenito
140-02/22-01 Starosna mirovina

141 INVALIDSKA OSIGURANJE
141-01/22-01 Invalidska mirovina

150 SINDIKATI
150-01/22-01 Sindikat - opcenito

241 UZBUNJIVANJA I OBAVJESCIVANJA
241-02/22-01 Vjezbe evakuacije

245 ZASTITA OD POZARA 1 EKSPLOZIJA
245-01/22-01 Zastita od pozara
245-02/22-01 Inspekcijski poslovi u podrucju zastite od pozara
245-05/22-01 Ispitivanje vatrogasne tehnike
245-06/22-01 Ostalo

351 ZASTITA OKOLISA
351-01/22-01 Mjere zastite okolisa



351-04/22-01 Gospodarenje otpadom
351-06/22-01 Ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA 1 OBNOVA
361-01/22-01 Gradnja gradevina
361-02/22-01 Gradevinska dozvola
361-04/22-01 Uporabna dozvola
361-06/22-01 Tehnicki pregledi
361-11/22-01 Ostalo

363 KOMUNALNI POSLOVI
363-02/22-01 Komunalna naknada
363-04/22-01 Ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR
372-02/22-01 Zakup poslovnog prostora
372-09/22-01 Ostalo

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI
400-01/22-01 Proracun
400-02/22-01 Financijski planovi
400-03/22-01 Periodi¢ni obracuni
400-04/22-01 Financijski izvjestaji
400-06/22-01 Plan nabave
400-07/22-01 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01/22-01 Racuni
401-02/22-01 Racunski plan
401-03/22-01 Predracuni
401-04/22-01 Ugovori o cesiji
401-05/22-01 Ostalo

402 FINANCIRANJE
402-01/22-01 Financiranje gospodarskih djelatnosti
402-02/22-01 Financiranje javnih potreba
402-03/22-01 Refundacije
402-04/22-01 Povrat
402-05/22-01 Sufinanciranje
402-06/22-01 Financiranje iz proracuna
402-07/22-01 Fondovi
402-08/22-01 Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE 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

420 REGRESI, PREMIJE | KOMPENZACIJE
420-01/22-01 Regresi



420-02/22-01 Premije
420-03/22-01 Kompenzacije
420-04/22-01 Ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE, HUMANITARNA POMOC
421-01/22-01 Donacije
420-02/22-01 Subvencije
420-04/22-01 Ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01/22-01 Osiguranje ( zaposlenika, djece, imovine, od odgovornosti)
453-03/22-01 Ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01/22-01 Financijska revizija
470-02/22-01 Prorac¢unski nadzor
470-03/22-01 Fiskalna odgovornost
470-04/22-01 Financijska inspekcija
470-05/22-01 Ostalo

500 ZDRAVSTVENA ZASTITA (OPCENITO)
500-01/22-01 Zdravstvena zatStita — opcenito

501 MJERE | VRSTE ZRAVSTVENE ZASTITE
501-09/22-01 Ostalo (uputnice)

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-03/22-01 Ozljede na radu
502-04/22-01 Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01/22-01 Inspekcijski nadzor
540-02/22-01 Ostalo

601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01/22-01
601-01/22-02

601-01/22-03
601-01/22-04
601-01/22-05
601-01/22-06
601-01/22-07
601-01/22-08
601-01/22-09

601-03/22-01
601-04/22-01

740-10/22-01
740-12/22-01

Osnivanje 1 rad ustanova predskolskog odgoja - (ugovori,dobavljaci tecajevi)
Godisnji plan i program rada, Kurikulum, Programi,
IzvjeS¢a o realizaciji planova i programa
Upravna vije¢a — pozivi, zapisnici i odluke
Odgojiteljska vijeca
Organizacija rada -rjesenja o tjednom i godi$njem zaduzenju
Upis i ispis djece (zahtjevi, odluke, ugovori i sl.)
Izdavanje uvjerenja, potvrda, misljenja (djeca)
Odluke ravnatelja
Dopisi (Min. prosvjete i sporta, Agencija za odgoj i Obrazovanje, Uciteljski
fakultet, Uredi za vjeronauk i sl.)
Prosvjetna inspekcija
Ostalo

740 PRAVOSUDNI SUSTAYV (Op¢enito)

Ovrsni postupak
Upis u sudski registar



740-15/22-01 Ostalo

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

Clanak 4.
Djec¢jem vrti¢u Brat Sunce dodijeljena je broj¢ana oznaka stvaratelja i primatelja akta 12/5-3.
Broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica su:

2182/1-12/5-3 Brat Sunce - Sibenik

251-12/5-3 podruznica Brat Sunce - Zagreb
2181/2-12/5-3 podruznica Brat Sunce - Podstrana
2182/02-12/5-3 podruznica Brat Sunce — Primosten

01 Ravnatelj/ voditelj podruznice
02 Upravno vijece

03 Racunovodstvo

04 Stru¢no-razvojna sluzba

05 Komisija za upis

00 Ostali

Clanak 5.
Uredsko poslovanje u Djec¢jem vrticu BRAT SUNCE obavlja se primjenom Uredbe o uredskom
poslovanju (Narodne novine broj 75/21) i Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21).

U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnatelj ¢e
napravit dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenuje se od 1. sije¢nja 2022. godine, a stupa na snagu
danom donosenja.
Ovaj plan ¢e se oglasiti na oglasnoj plo¢i Vrtica.
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