Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/2021) i ¢lanka 2. Naputka o broj¢anim oznakama pismena
te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/21), ravnateljica Djecjeg vrti¢a Cvit sv. Filip i Jakov (u daljnjem
tekstu: Vrti¢), Mirjana Zalovi¢, dana 31. prosinca 2021. godine donosi sljededi:

PLAN
klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja pismena
Djecjeg vrtica Cvit Sv. Filip i Jakov za 2022. godinu
Clanak 1.

Planom Klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca akata Djecjeg vrti¢a Cvit (u daljnjem tekstu: Plan)
utvrduju se klasifikacijske oznake po sadrzaju pismena nastalih u radu Vrtica.

Clanak 2.
Djecjem vrti¢u Cvit dodijeljena je broj¢ana oznaka stvaratelja i primatelja akta 2198-19-05

Broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica su:
2198-19-05- 01 Ravnatelj

02 Racunovodstvo

03 Upravno vijece

04 Strucni tim

05 Zdravstveni voditelj

Clanak 3.
Ovim Planom utvrduju se klasifikacijske oznake po sadrzaju i broju dosjea, koje proizlaze iz djelokruga rada Vrtica, a
koristiti ¢e se u odredivanju klasifikacijskih oznaka, kao broj¢ane oznake predmeta vlastitih i primljenih akata od
01.01.2022. godine, te ¢e se koristiti kako slijedi:

Klasifikacijska Broj Opis djelatnosti unutar podgrupe
oznaka dosjea

00 DRZAVA I DRUSTVO

002-01 01 Pravni sustav
004-01 01 Ljudska prava i temeljne slobode
004-02 01 Prava i eticka pitanja, diskriminacija, ravnopravnost spolova, zastita prava i interesa
osoba s invaliditetom
004-02 02 Zastita prava i interesa djece
007-01 01 Ustanove, osnivanje, ustroj i djelatnosti ustanova
007-02 01 Imenovanje ¢lanova upravnih vije¢a
008-01 01 Pristup informacijama - op¢enito
02 Pristup informacijama - zahtjevi
008-02 01 Priopéenje za javnost i kontakti s medijima
009-01 01 Zastita osobnih podataka

01 DRZAVNO UREDENJE

011-01 01 Propisi i akti
02 Davanje suglasnosti na akte ustanova

02 TIJELA DRZAVNE VLASTI I DRUGA JAVNOPRAVNA TIJELA

024-01 01 Organizacija i rad Op¢inskog vije¢a - opcenito
02 Sjednice Op¢inskog vijeca
03 Radna tijela Op¢inskog vijeca




024-02 01 Nacelnik - opcenito

02 Sjednice kolegija nacelnika

03 Radna tijela nacelnika
029-01 01 Osnivanje povjerenstava, radnih skupina imenovanje i razrjeSenje ¢lanova radnih

skupina
03 UPRAVNO POSLOVANJE

030-01 01 Ustrojstvo, na€in i tehnika rada - opéenito
034-01 01 Op¢i upravni postupak

02 Upisi djece

03 Ispisi djece
034-02 01 Izdavanje uvjerenja i potvrda
035-01 01 Uredsko poslovanje - opéenito
035-02 01 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi
036-01 01 Arhiviranje predmeta i akata - opcenito
038-01 01 Pecati, Zigovi i Stambilji - opéenito

04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVNIM TIJELIMA
040-01 01 Nadzor nad zakonitos$¢u akata - opéenito
041-01 01 Nadzor nad zakonito$¢u rada - opéenito
042-01 01 Inspekcijski nadzor - opéenito
043-01 01 Upravna inspekcija - op¢enito
044-01 01 Ostali nadzori
05 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE
050-01 01 Predstavke i prituzbe na rad javnopravnog tijela
053-01 01 Molbe i prijedlozi
10 ZAPOSLJAVANJE
100-01 01 | Politika zaposljavanja
11 RADNI ODNOSI

112-01 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa - opcenito
112-02 01 Radni odnos na neodredeno vrijeme
112-03 01 Radni odnos na odredeno vrijeme
112-04 01 Ugovor o djelu
112-05 01 Prekovremeni rad
112-06 01 Ugovor o autorskom djelu
112-07 01 Dopunski rad
113-01 01 Radno vrijeme- opéenito
113-02 01 Bolovanje
113-03 01 Godis$nji odmor

02 Placeni i neplaceni dopust
114-01 01 Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost
115-01 01 Zastita na radu - opcenito

02 Uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti

03 Ozljeda na radu

12 PLACE

120-01 01 Utvrdivanje plade
121-01 01 Ostala primanja po osnovi rada - opéenito
121-02 01 Sluzbena putovanja
121-03 01 Pomo¢ za slucaj bolesti i smrti u obitelji

02 Pomoc¢ u slucaju rodenja djeteta
121-04 01 Jubilarne nagrade
121-05 01 Otpremnine

13 STRUCNO USAVRSAVANJE I 0SPOSOBLJAVANJE




130-01 01 Strucno usavrsavanje, te€ajevi, seminari, savjetovanja i
stru¢na putovanja - op¢enito

132-01 01 Strucna praksa - opcenito

132-02 01 Pripravnici

133-01 01 Strucni ispit

351-01

240-01 01 Civilna zastita —opcenito

241-01 01 Uzbunjivanja i obavje$c¢ivanja

242-01 01 Inspekcijski nadzor u podrudju civilne zastite
245-01 01 Zastita od poZara i eksplozija

246-01 01 Zastita i spaSavanje

246-02 01 Elementarne nepogode

01
02

Zastita okolisa - opcenito
Studije utjecaja na okoli$

Poslovi gradenja - opcenito

02 Potvrde o uredno izvr§enim ugovornim obvezama
361-01 01 Gradnja objekata - opéenito
361-02 01 Izrada i narucivanje projektne dokumentacije

02 Izdavanje uvjeta/potvrda o uskladenosti glavnog projekta
361-03 01 Gradevinska dozvola

02 Lokacijske dozvole

03 Parcelacijski elaborati

04 RjeSenje o utvrdivanju gradevne cestice

05 Uporabne dozvole

06 RjeSenja o izvedenom stanju

371-01 01 Stambeni odnosi - opéeniti
02 Evidencija objekata
03 Promjena podataka (vlasnika, adrese)

372-01 01 Poslovni prostori javnopravnih tijela (koriStenje)
02 Zakup poslovnih prostora

372-02 01 Pravo prvokupa

373-01 01 Objekti pod posebnom zastitom - opéenito

382-01 Promidzba i marketing

Financijsko-planski dokumenti, op¢enito
400-02 01 Financijski planovi
400-03 01 Plan nabave
400-03 01 Periodi¢ni obracuni
400-05 01 Financijski izvjestaji
400-06 01 Proracun
401-01 01 Knjigovodstveno-ra¢unovodstveno poslovanje -
Opcenito- racuni, predracuni, obracuni,. Ispri¢nice, opomene za nepl.




401-02 01 Racunski plan
401-03 01 Predracuni
402-01 01 Financiranje - op¢enito
402-03 01 Refundacije
402-04 01 Financiranje iz proracuna - opéenito
02 Financiranje pravnih osoba - donacije
403-01 01 Krediti - opéenito
406-01 01 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine - opéenito
406-02 01 Javna nabava
406-03 01 Inventure

410-01 Porezi - opéenito

Kompenzacije - opéenito
Donacije i subvencije - opéenito

Poslovanje korisnika proratuna- Procedure o blagajni¢ckom poslovanju,
vodenje propisane evidencije, kontrola i nadzor i ostalo

Bankarstvo
Poslovi osiguranja

470-01 01 Financijski nadzor
02 Fiskalna odgovornost

Zdravstvena zastita - opcenito
501-01 01 Mijere i vrste zdravstvene zaStite - opcenito
504-01 01 Incidentna i krizna zdravstvena stanja, epidemija, pandemija, preporuke,
543-01 01 Sanitarna zastita- opéenito
543-02 01 Obavljanje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
543-03 01 Zastita od buke
543-04 01 Zastita pucanstva od zaraznih bolesti

Socijalna skrb - op¢enito
Oblici socijalne skrbi - opéenito

601-01 01 Predskolski odgoj i obrazovanje - opcéenito
601-01 02 Op¢i akti

601-01 03 Strucni aktivi

601-01 04 Odgojiteljska vijeca

601-01 05 Upravna vije¢a

601-01 06 Godisnji plan

601-01 07 GodisSnje izvjeSce

601-01 08 Misljenja i potvrde (pojedinacni predmeti)




601-01 09 Kurikulum
601-01 10 Inspekcijski nadzor i ostalo
601-01 11 Ostalo
602-01 01 Osnovno obrazovanje
02 Srednje obrazovanje
03 Visokoskolsko obrazovanje

620-01

650-01 Informacijski sustav

901-01 Dokumenti i program za koriStenje sredstava EU

950-01

610-01 01 Manifestacije i komemoracije - opéenito
611-01 01 Kulturno i umjetni¢ko stvaralastvo - opéenito
612-01 01 Zastita kulturne bastine

970-01 01 Europska unija

972-01 01 Strate$ko planiranje regionalnog razvoja

973-01 01 Politika regionalnog razvoja

977-01 Suradnja s jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave
983-01 Dodjela bespovratnih sredstava

984-01 01 IzvrSavanje i upravljanje ugovorima o dodjeli bespovratnih sredstava

Plan Klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata stupa na snagu 03. sije¢nja 2022. godine.

989-01 01 Posebna pitani'a

Clanka 4.

Ovaj plan ¢e se oglasiti na oglasnoj ploci i web stranici Djec¢jeg vrtica.

KLASA: 035-02/21-01/01

URBROJ: 2198/19-05-01-21-1

Ravnateljica:

Mirjana Zalovi¢

Sveti Filip i Jakov, 23. prosinca 2021. godine




