DJEČJI VRTIĆ ZLATOKOSA BOROVO
Na temelju članka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/2021) a u skaldu s Naputkom o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja  

(NN 132/21) i Rješenja o brojčanim oznakama stvaratelja i primatelja akata na području vukovarsko-srijemske županije,  ravnateljica  Dječjeg vrtića  ZLATOKOSA BOROVO  donosi 

PLAN 

KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJČANIH OZNAKA

 STVARALACA I PRIMALACA AKATA ZA 2022. GODINU
U Dječjem vrtiću  ZLATOKOSA BOROVO 
Članak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata ( u daljnjem tekstu : Plan)  utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu Dječjeg vrtića  ZLATOKOSA BOROVO, (u dajnjem tekstu: ustanova). Sastavni dio ovog Plana su i brojčane oznake unutarnjih organizacijskih jedinica ustanove.
Članak 2.

Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se i to:
 Klasifikacijska oznaka                                                                      

003 Upravljanje

003-05/22-01/  opći akti

003-06/22-01/ odluke ravnatelja

003-07/22-01/ upravno vijeće

003-08/22-02/ odgojiteljska vijeća

003-09/ 22-01/ radničko vijeće, zbor radnika

003-10/22-02/ sindikalne aktivnosti

034 Upravni postupak i upravni spor 
034-01/22-01 /upravni postupak i upravni spor - općenito 

034-02/22-01/ opći upravni postupak 

034-03/22-01/ posebni upravni postupci 
034-04/22-01/ izdavanje potvrda i mišljenja

034-05/22-01/ rješenja o upisu i ispisu djece 
034-07/22-01/ upravni spor
035 Uredsko poslovanje 
035-01/22-01/ klasifikacijske oznake  i urudžbeni brojevi

035-02/22-01/ postupanje s pismenima

035-03/22-01/ evidencije, obrasci 

035-04/22-01/ oblik, sadržaj i način izrade pismena

035-05/22-01/ primjena informacijske tehnologije 

035-06/22-01/ ostalo                                                                                                                   1

036 Arhiviranje
036-01/22-01/ postupak arhiviranja 

036-03/22-01/ digitalizacija arhivskg gradiva 

036-04/22-01/ čuvanje arhivskog gradiva 
036-05/22-01/ odabiranje, izlučivanje i uništavanje arhivskog gradiva

036-06/22-01/ evidencija gradiva izvan arhiva

036-07/22-01/ ostalo

038 Žigovi i štambilji 
038-01/22-01/  odobrenje za izradu pečata i žigova s grbom RH

038-02/22-01/ upotreba, čuvanje i uništavanje

038-03/22-01/ izrada štambilja

038-04/ 22-01/ ostalo  
05 Predstavke, molbe prijedlozi i pritužbe 

052 Ostale predstavke i pritužbe 
052-01/22-01/ predstavke i pritužbe - općenito 

052-02/22-01/ pojedinačni predmeti 
053 Molbe i prijedlozi 
053-01/22-01/ molbe i podnesci - općenito 

053-02/22-01/ pojedinačni predmeti 
06 Odlikovanja, javne nagrade i priznanja 

061 Javne nagrade i priznanja 
061-01/22-01/ javne nagrade i priznanja - općenito 

061-03/22-01/ za znanstveno-istraživački rad 

061-06/22-01/ ostale nagrade i priznanja 

008 INFORMIRANJE
008-01/22-01/ općenito

008-02/22-01/ javno informiranje - pravo na pristup informacijama- izvješća

008-02//22-02/ javno informiranje - pojedinačni slučajevi

008-03/22-01/ zbirke osobnih podataka
11 Radni odnosi 

110 Zaposleni u javnom sektoru

110-01/22-01/ registar zaposlenih u javnom sektoru, prava i obveze zapsoelnika( općenito), pregovarački odbori

112 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa
112-01/22-01/ radni odnosi na neodređeno vrijeme 
112-02/22-01/ radni odnos na određeno vrijeme        

112-03/22-01/ ugovor o djelu i autorskom djelu 
112-04/22-01/ dopunski rad

112-05/22-01/ pripravnici i vježbenici

112-06/22-01/ prekovremeni rad 

112-07/22-01/ ostalo
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113 Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja, obustava rada 
113-01/22-01/ radno vrijeme 

113-02/22-01/ godišnji odmori 

113-02/22-02/plan korištenja godišnjeg podmora

113-02//22-03/ raspored korištenja godišnjeg odmora

113-02//22-04/ odluka o trajanju i rsporedu godišnjeg odmora                      
113-03/22-01/ dopusti plaćeni i neplaćeni 

113-04/22-01/ bolovanja 

113-05/22-01/ obustava rada

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 

115 Zaštita na radu 
115-01/22-01/ zaštita na radu - općenito 

115-04/22-01/ ozljede  na radu 

117 Radni staž 
117-01/22-01/ radni staž - općenito 

117-04/22-01/ utvrđivanje radnog staža 
12 Plaće 

120 Stjecanje plaće 
120-01/22-01/ općenito 

120-02/22-01/ utvrđivanje 
120-08/22-01/ odbici-krediti

121 Ostala primanja po osnovi rada 
121-01/22-01/ ostala primanja - općenito 

121-02/22-01/ dnevnice 

121-05/22-01/ naknada za prijevoz 

121-07/22-01/ regres, božićnica

121-09/22-01/ pomoć u slučaju smrti 

121-10/22-01/ jubilarne nagrade

121-11/22-01/ otpremnine 

121-14/22-01/ radna odijela i druga zaštitna sredstva 
13 Stručno usavršavanje 

130 Tečajevi, savjetovanja i stručna putovanja 
130-01/22-01/ općenito 

132 Stručna praksa - pripravnici
132-01/22-01/ općenito

132-02/22-01/ pojedinačni predmeti stručna praksa

132-04/22-01/ pojedinačni predmeti pripravnici 
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14 Mirovinsko i invalidsko osiguranje 

140 Mirovinsko osiguranje 
140-01/22-01/ mirovinsko osiguranje - općenito 

140-02/22-01/ starosna mirovina 
140-02/22-02/ prijevremena mirovina

141 Invalidsko osiguranje 
141-02/22-01/ invalidska mirovina 
21 Javna sigurnost 

214 Zaštita od požara i eksplozija 
214-01/22-01/ općenito 

214-02/22-01/ zaštita od požara 
400 Financijsko - planski dokumenti 
400-01/22-01/ financijsko - planski dokumenti – općenito 

400-02/22-01/ financijski planovi 

400-04/22-01/ periodični izvještaji

400-05/22-01/ završni izvještaj- godišnji

400-06/22-01/ iznmjene i dopune proračuna
401 Knjigovodstveno - računovodstveno poslovanje 

401-01/22-01/ općenito

401-02/22-01/ knjigovodstvene evidencije 

401-03/22-01/ računi                                                                            
402 Financiranje 
402-01/22-01/ financiranje - općenito 
402-02/22-01/ financiranje djelatnosti vrtića 
402-03/22-01/ donacije

402-04/22-01/ potraživanja - nepodmirene uplate roditelja
402-07/22-01/ sufinanciranje 
402-08/22-01/ financije iz proračuna 
406 Upravljanje imovinom i nabava imovine 
406-01/22-01 /upravljanje imovinom - općenito 

406-08/22-01/ inventura 

406-09/22-01/ javna nabava 

406-10/22-01/ jednostavna nabava

50 Zdravstvena zaštita i zdravstveno osiguranje 

502 Prava iz zdravstvenog osiguranja 
502-01/22-01/ općenito 

54 Sanitarni i zdravstveni nadzor

540 Sanitarna inspekcija
540-01/22-01/ općenito

540-02/22-01/ analiza uzoraka
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541 Zdravstveni nadzor
541-01/22-01/ općenito

60 Obrazovanje 
601 PREDŠKOLSKI ODGOJ
601-01 /22-01/ općenito 

601-02 /22-01/ ustanove predškolskog odgoja

601-03/22-01/ izjave roditelja
601-04/22-01/ ugovori s korisnicima usluga

601-05/22-01/ godišnji plan i program rada, izvješće o realizaciji God.plana i programa rada
601-06/22-01/ kurikulum dječjeg vrtića

601-07/22-01/  izdavanja uvjerenja i potvrda ( karakteristike i potvrde za polazak u školu) za djecu i zaposlene,

601-08/22-0/1 protokoli postupanja

601-09/22-01/ rješenje o godišnjem zaduženju i strukturi satnice

81 Obranbene pripreme civilnih struktura
810-01/22-01/ općenito

810-02/22-01/ osobna i uzajamna zaštita

810-03/22-01/ mjere zaštite i spašavanja
95 Statistika 

953 Javna statistika 
953-03/22-01/ statistika rada 

953-06/22-01/ statistika obrazovanja i znanstvenog rada 

957 Ekonomska statistika 
957-03/22-01/ statistika financiranja i investicija 

958 Zaštita osobnih podataka







958 -01/22-01/ općenito

  Članak 3.

Brojčanu   oznaku Dječjeg vrtića ZLATOKOSA BOROVO utvrdila Vukovarsko-srijemska županija kao i brojčanu oznaku za Borovo i to 2196/04. JT-1- brojčana oznaka ustanove  DV ZLATOKOSA BOROVO.

   Članak 4.

Brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica ustanove DV ZLATOKOSA BOROVO su:

01 Ravnateljica



02 Knjigovodstvo



03 Upravno vijeće

                       04 Odgojiteljsko vijeće 

                       05 Etičko povjerenstvo

                       06 Komisija za popis

                       07 Službenik za informisanje
                       08 Službenik za zaštitu osobnih podataka
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 Članak 5.

U skladu s nastalim potrebama vršit će se dopuna ovog Plana novim klasifikacisjkim oznakama stvaralavca i primalaca akata.

   Članak 6.

Ovaj Plan se primjenjuje od 3.1.2022.

Ovaj plan će se oglasiti na oglasnoj ploči i web stranici Dječjeg vritća ZLATOKOSA BOROVO.

KLASA:035-01/22-01/1

URBROJ: 2196/04-JT-1-01-22-01

U Borovu, 3.1.2022.

Ravnateljica:

Radmila Latas
Primjer

Klasifikacijska oznaka se sastoji od pet grupa brojeva sa slijedećom strukturom:  

                                               XXX – XX/XX – XX/XX

                                                   1         2     3        4     5

1.       601                  _           PREDŠKOLSKI ODGOJ

2.         02                 ​​ _           USTANOVE PREDŠKOSLKOG ODGOJA                             

3.         22                  _           GODINA OTVARANJA PREDMETA

4.         01      - općenito

                                                             BROJ DOSJEA UNUTAR 

                                                              KLASIFIKACIJE PREDMETA

5.         01                                           SVAKI BROJ DOSJEA IMA REDNI BROJ OD 01     

                                                            I REDOM DALJE OVISN O BROJU PREDMETA 

                                                            UNUTAR TOG  DOSJEA
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PRIMJER: 

601(PREDŠKOLSKI ODGOJ)-02 (USTANOVE PREDŠKOSLKOG ODGOJA)

/22 (godina)- 01(OPĆENITO /DOPISI)/01(redni br.)

            601-02/22-01/01     Općenito - dopisi

PPRIMJER:
112-01/22-01/01  -  PRVI UGOVOR O RADU NA NEODREĐENO RADNO VRIJEME
            112-01/22-01/02  -  DRUGI    -//-

              112-01/22-01/03   - TREĆI   -//-

PRIMJER: 
           400-05/22-01/01    -  ZAVRŠNI IZVJEŠTAJ
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