V Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine”, broj:
75/21.), ¢lanaka 2. i 14. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja (“Narodne novine® broj 132/21.) i ¢lanka 80. Statuta OBRTNE
TEHNICKE SKOLE, 21000 SPLIT, Plangi¢eva 1, ravnatelj Milivoj Kalebi¢, dipl. ing., donosi
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Clanak 1.

Ovim Planom Kklasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaralaca i primalaca akata (u
daljnjem tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu
OBRTNE TEHNICKE SKOLE (u daljnjem tekstu: Skola).

Sastavni dio ovog plana su i broj¢ane oznake unutarnjih organizacionih jedinica Skole.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrzaju i obliku utvrduju se i to:
Broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze cjeline.

OZNAKA PREMA BROJ OPIS PREDMETA
SADRZAJU DOSJEA

004-01 01 EtiCko povjerenstvo

004-02 01 Suzbijanje diskriminacije

004-03 01 Zastita prava i interesa djece

004-04 01 Ravnopravnost spolova

004-05 01 Zastita prava i interesa osoba s invaliditetom

004-06 01 Ostalo

007-01 01 Statut Skole

007-01 02 Opé¢i akti Skole (pravilnici, poslovnici, procedure)

007-02 01 Imenovanje i Razrje$enje &lanova Skolskog odbora

007-03 01 NatjeCaj i odluka o izboru i imenovanju ravnatelja
(natjeCajni postupak i postupak imenovanja)

007-03 02 Davanje suglasnosti za imenovanje ravnatelja

007-03 03 RazrjeSenje ravnatelja

007-04 01 Skolski odbor (odluke, zapisnici, pozivi i ostalo)

007-04 02 Nastavni¢ko vije¢e (odluke, zapisnici sjednica,
pozivi i ostalo)

007-04 03 Pedagoske mjere (OPl-opomena pred iskljuenje)

UP/I°- 007-04 03 Pedagoske mjere (iskljucenje iz Skole)

007-04 04 Razredna vije¢a (pedagosSka mjera - ukor, odluke,
zapisnici sjednica, pozivi i ostalo)

007-04 05 Razrednik (pedagoSka mjera — opomena)

007-04 06 Skup radnika (odluke, zapisnici sjednica, pozivi i
ostalo)

007-04 07 Vijec€e roditelja (odluke, zapisnici sjednica, pozivi i
ostalo)




007-04 08 Vijec¢e u€enika (odluke, zapisnici sjednica, pozivi i
ostalo)

007-04 09 Nastavnicko vijece (razlikovni, razredni, predmetni i
dopunski ispiti i nastavak Skolovanja)

007-05 01 Ostalo (razni aktivi, razna stru¢na tijela)

008-01 01 Pristup informacijama, javno informiranje i ostalo

009-01 01 Praéenje i provedba propisa o zastiti osobnih
podataka, promicanje javne svijesti o rizicima,
pravilima, zastitnim mjerama i pravima u vezi s
obradom podataka, imenovanje sluzbenika za
zastitu osobnih podataka i ostalo

030-03 01 Informati¢ka djelatnost, raCunarski sistemi

030-06 01 Uredska pomagala i strojevi

030-08 01 Ostalo iz organizacije, metode i tehnike rada

032-05 01 Struéni Easopisi, sluzbena glasila i druga stru¢na
literatura

035-01 01 Uredsko poslovanje - opéenito

035-02 01 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi

036-01 01 Arhiviranje predmeta i sluZbenih spisa opcenito,
predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu i
ostalo

037-02 01 Ovijera potpisa, rukopisa i prijepisa

038-02 01 Odobrenje za izradu pecata i Zigova s grbom
Republike Hrvatske

038-03 01 Upotreba, Cuvanje i koristenje pecata

039-01 01 Upravljanje kvalitetom, samoprocjena
(samovrjednovanje), vanjska procjena upravljanja i
ostalo

052-02 01 Predstavke i prituzbe - pojedinacni predmeti

053-02 01 Molbe i prijedlozi - pojedinaéni predmeti

110-01 01 Radni odnosi - opcéenito

110-02 01 Prava i obveze ravnatelja

110-03 01 Prava i obveze ostalih djelatnika

112-01 01 Natjecaiji i oglasi

112-02 01 Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno
vrijeme, prestanak radnog odnosa

112-03 01 Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme,




112-03 01 prestanak radnog odnosa

112-04 01 Ugovor o djelu

112-05 01 Dopunski rad

112-06 01 Pripravnici

112-07 01 Ostalo o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
112-07 02 Potvrde iz radnog odnosa

113-02 01 Radno vrijeme

113-03 01 Odmori

113-04 01 Dopusti (plageni i neplaceni)

113-05 01 Bolovanje

113-06 01 Strajk

114-02 01 Radni sporovi

114-03 01 Radna disciplina

114-04 01 Disciplinska odgovornost i postupak

114-05 01 Materijalna odgovornost

114-06 01 Ostalo iz radnih sporova i radne discipline
115-01 01 Zastita na radu

115-03 01 Zastita Zena, omladine i invalida

115-04 01 Nesreca na radu

116-01 01 Inspekcijski poslovi u podruc¢ju zastite na radu
117-01 01 Radni staz

120-02 01 Utvrdivanje, rasporedivanje i raspodjela place
121-02 01 Dnevnice i putni nalozi

121-05 01 Naknada za prijevoz na posao i s posla
121-06 01 Naknada za topli obrok

121-07 01 Naknada za koristenje godidnjeg odmora
121-09 01 Pomoci u slu€aju nesretnog slucaja ili smrti
121-10 01 Jubilarne nagrade

121-11 01 Otpremnina

121-13 01 Nagrade uc€enicima

121-13 02 Ucenicki fond

121-14 01 Radna odijela i zastitna sredstva

130-03 01 Savjetovanja, te€ajevi, stru¢na putovanja
130-04 01 Ekskurzije uenika

132-01 01 Stru¢no-pedagoska praksa, pripravnici, pripr. staz
133-02 01 Strucni ispiti

133-02 02 Pedagosko-psiholosko obrazovanje

133-02 03 Stru¢no usavrSavanje

133-02 04 Ravnateljski ispit




141-01 01 Invalidsko osiguranje, evidencija i ostalo

150-01 01 Sindikat (osnivanje, djelovanje, prestanak i ostalo)

241-01 01 Vjezbe uzbunjivanja i obavjescivanja

351-01 01 Zastita Covjekove okoline

371-01 01 Stambeni odnosi - opcenito

372-01 01 Poslovni prostor - opcenito

400-02 01 Financijski plan

400-03 01 Plan nabave

400-04 01 Periodi¢ni obracuni

400-05 01 Zavrsni raun

401-01 01 Knjigovodstveno-racunovodstveno poslovanje

401-03 01 Racuni i reklamacije, ponude, predracuni i ugovori
o cesiji

401-03 02 Ugovori

401-03 03 Sporazumi i ugovori o suradniji

402-03 01 Financiranje drustvenih djelatnosti

403-01 01 Kreditiranje opc¢enito (krediti, jamstva, potrazivanja,
administrativhe zabrane i ostalo)

404-03 01 Investicije - neprivreda

404-04 01 Investicijsko odrzavanje

406-03 01 Osnovna sredstva

406-04 01 Obrtna sredstva

406-05 01 Sredstva opreme

406-06 01 Inventar

406-07 01 Javna nabava

406-08 01 Inventure

431-01 01 Dohodak - opcenito

453-01 01 Osiguranje - opcenito

502-02 01 KoriStenje zdravstvene zastite

502-04 01 Naknade place zbog privremene nesposobnosti za
rad, njege Clana obitelji i porodiljskog dopusta

600-01 01 Osnivanje i rad obrazovne ustanove

600-02 01 Upravni i inspekcijski nadzor

600-03 01 Stru¢no pedagoski nadzor

600-04 01 Ostalo




602-01 01 Skolstvo opéenito

602-01 02 Ucenici - struéni suradnici

UP/I°- 602-02 01 Zahtjev/Odluka za promjenu programa za upis u
Skolu

602-03 01 Op¢enito srednje skolstvo (izvjestaji, primjedbe,
prijedlozi)

602-03 02 Plan i program rada

602-03 03 Odobrenje za rad

602-03 04 Odluke o upisima, natjecaji, ostalo o upisima

602-03 05 Prijedlozi, primjedbe, molbe i zalbe uéenika

602-03 06 Uvjerenja-potvrde u€enicima

602-03 07 Svjedodzba o zavr§enom razredu

602-03 08 Svjedodzba o zavrSnom ispitu (zavrSnom radu)

602-03 09 Duplikati (prijepisi) svjedodzbi

602-03 10 Prijavnice i zapisnici za predmetni, razlikovni i
dopunski ispit

602-03 11 Skolski kurikulum

602-03 12 Elaborat o zavrSnom radu

UP/I°- 602-05 01 Priznavanje inozemnih stru¢nih kvalifikacija radi
nastavka Skolovanja (UP/I, zahtjev, rieSenje)

602-07 01 Obrazovanje odraslih

602-08 01 Obrazovanje djece nasih gradana u inozemstvu

602-09 01 UdZzbenici

602-10 01 Sportski klub

602-10 02 Ucenicka zadruga

602-10 03 RCK (Regionalni centar kompetentnosti)

740-12 01 Upis u sudski registar

953-03 01 Statistika rada

953-06 01 Statistika odgoja i obrazovanja

Clanak 3.
Broj¢ane oznake unutarnjih organizacijskih jedinica:

01 ravnatelj

02-1 voditelji

02-2 psiholozi

02-3 pedagog

02-4 defektolog

02-5 knjizniCar

02-6 nastavnici/nastavnicko vijece

03 predsjednik Skolskog odbora

04 tajnica




05 administrator-blagajnik

06 voditelj raunovodstva

07 predsjednik upravnog odbora sportskog kluba

08 Vijece roditelja

09 Vijece ucenika

10 Uc€eniCka zadruga

11 RCK - Regionalni centar kompetentnosti
Clanak 4.

Brojéanu oznaku Skole utvrdila je Splitsko-dalmatinska Zupanija, Upravni odjel za
informatiku i zajedniCke poslove, kao i brojéanu oznaku za Obrtnu tehnicku Skolu i to:
2181-336.
Obavijeséu o dodjeljivanju brojcane oznake srednjim Skolama u uredskom poslovanju
za Obrtnu tehnicku Skolu KLASA: 035-01/22-0001/0009; UR. BROJ: 2181/1-03/61-22-
02 od 15.02.2022. utvrdena je broj¢ana oznaka koja glasi:

2181-336

Clanak 5.
U skladu s nastalim potrebama vrsit ¢e se dopuna ovog Plana novim klasifikacijskim
oznakama stvaralaca i primalaca akata.

Clanak 6.

DonoSenjem ovih Izmjena i dopuna Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka
ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba u Obrtnoj tehnickoj Skoli, prestaje vrijediti Plan
od 16.02. 2022., KLASA: 035-02/22-01/02, UR. BROJ: 2181-336-22-01-1.

Clanak 7.
Ovaj Plan se primjenjuje od 02. sije¢nja 2023.

KLASA: 035-02/23-01/01
UR. BROJ: 2181-336-23-01-1
U Splitu, 02. sije€nja 2023.

Ravnatelj:

Milivoj Kalebi¢, dipl. ing.

PLAN KLASIF. OZNAKA-OBRTNA TEHNICKA SKOLA-02.01.2023.



