Na temelju €lanka 25. stavaka 1. 1 2. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine broj 75/21) te ¢lanka 2. stavaka
1.1 2. i ¢lanka 14. stavka 1. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja
(Narodne novine broj 132/21) ravnatelj Gornjogradske gimnazije dana 31.prosinca 2021. donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA
U GORNJOGRADSKOJ GIMNAZIJI

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka odreduju se klasifikacijske oznake kojima se oznaCavaju pismena koje se
primjenjuju u radu Gornjogradske gimnazije

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Cornjogradske gimnazije su:

OZNAKA
PREMA BROJ
SADRZAJU DOSJEA OPIS PREDMETA

004 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE

004-01/ 01/ Etic¢ko povjerenstvo

004-02/ 01/ Suzbijanje diskriminacije

004-03/ 01/ Zastita prava i interesa djece

004-04/ 01/ Ravnopravnost spolova

004-05/ 01/ Zastita prava 1 interesa osoba s invaliditetom

004-06/ 01/ Ostalo

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01/ 01/ Statut Skole

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

007-02/ 01/ Imenovanje ¢lanova Skolskog odbora

007-02/ 02/  Razrjesenje ¢lanova Skolskog odbora

007-03/ 01/ Davanje suglasnosii na imenovanje ravnatelja (natjecajni postupak i postupak
imenovanja)

007-03/ 02/ RazrjeSenje ravnatelja

007-04/ 01/ Skolski odbor

007-04/ 02/ Nastavnicko vijece Skolski odbor

007-04/ 03/ Razredno vijece

007-04/ 04/ Skup radnika

007-04/ 05/ Vijece roditelja

007-04/ 06/ Vijece ucenika

007-05 01/ Ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01/ 01/ Pristup informacijama

008-03/ 01/ Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01/ 01/ Pracenje i1 provedba propisa o zastiti osobnih podataka

009-03/ 01/ Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka

009-04/ 01/ Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOK

034-01/ 01/ Op¢i upravni postupak

034-02/ 01/ Upravni spor

034-05/ 01/ lzdavanje potvrda (opcenito)

035-06/ 01/ Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01/ 01/ DonoSenje plana k asifikacijskih i plana broj¢anih oznaka
035-05/ 01/ Ostalo



036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GREADIVOM

036-01/ 01/ Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, koristenje, izlu¢ivanje
dokumentarnog gradiva

036-02/ 01/ Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

036-03/ 01/ Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01/ 01/ Odobrenja za izradu pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske

038-02/ 01/ Upotreba, Cuvanje | unistavanje grbova, zigova i pecata

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01/ 01/ Nadzor zakonitosti op¢ih i pojedinaénih akata
040-02/ 01/ Ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01/ 01/ Nadzor nad zakonito$¢u rada tijela $kolske ustanove
041-02/ 01/ Ostalo

044 OSTALI NADZORI

044-01/ 01/ Ostali nadzori

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAV NOPRA}/NIH TIJELA
052-01/ 01/ Predstavke i prituzbe na rad Skole

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01/ 01/ Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opéenito )
110-02/ 01/ Registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03/ 01/ Evidencije zaposlenth

110-04/ 01/ Ovlastenja za potpisivanje

110-05/ 01/ Ostalo

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU I PRESTANAK RADNOG
ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01/ 01/ Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-01/ 02/ Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-02/ 01/ Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe

112-03/ 01/ Prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-03/ 02/ Prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-06/ 01/ Napredovanja

112-07/ 01/ Ugovor o djelu

112-08/ 01/ Ugovor o autorskom djelu

112-09/ 02/ Prekovremeni rad

112-10/ 01/ Ostalo (uvjerenja, potvrde i dr.)

112-10 / 02/ Prijava potrebe za zaposlavanjem, prijave zaposlenika koji su zaposleni na
neodredeno nepuno radno vrijeme i sl.

112-10/ 03/ Provjera vjerodostojnosti isprava

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, FOLOVANJA, OBUSTAVE RADA I OSTALO

113-01/ 01/ Radno vrijeme
113-02/ 01/ Odmori

113-03/ 01/ Dopusti- placeni
113-03/ 02/ Dopusti- neplaceni
113-04/ 01/ Bolovanja

113-05/ 01/ Obustave rada

113-06/ 01/ Ostalo



114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01/ 01/ Radni sporovi

114-03/ 01/ Materijalna odgovornost

114-04/ 01/ Ostalo

115 ZASTITA NA RADU

115-01/ 01/ Zastita na radu

115-02/ 01/ Zastita od pozara

115-03/ 01/ Ozljede na radu

115-04/ 01/ Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01/ 01/ Inspekcijski poslov: u podrugju rada
116-02/ 01/ Inspekeijski poslov: u podrugju zastite na radu
116-03/ 01/ Ostalo

120 STJECANJE PLACE

120-01/ 01/ Utvrdivanje place

120-03/ 01/ Dodaci na pla¢u

120-04/ 01/ Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01/ 01/ Dnevnica

121-04/ 01/ Naknada za prijevo na posao i s posla
121-06/ 01/ Regres za godi$nji ocdmor

121-08/ 01/ Pomo¢ u slucaju smirti

121-09/ 01/ Jubilarne nagrade

121-10/ 01/ Otpremnina

121-11/ 01/ Autorski honorari

121-12/ 01/ Ostalo (dar za dijete, boZi¢nica i dr.)
130 TECAJEVI, SAVJIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01/ 01/ Tecajevi, savjetovanja i seminari
130-02/ 01/ Strucna putovanja, kongresi, simpoziji
130-03/ 01/ Ostalo

131 SPECIJALIZACIJA I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA
131-01/ 02/ Zupanijska stru¢na ijeca

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-02/ 01/ Pripravnici

132-03/ 01/ Strucno osposobljavanje

132-05/ 01/ Pripravnicki staz

132-06/ 01/ Ostalo

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

150 SINDIKATI
150-01/ 01/ Sindikat - op¢enito

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

361 GRADNJA GRADPEVINA I OBNOVA
361-12/ 01/ Gradnja gradevina i obnova - opéenito

372 POSLOVNI PROSTOR
372-02/ 01/ Zakup poslovnog prostora
372-08/ 01/ Natjecaji



400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

400-02/ 01/ Financijski planovi

400-04/ 01/ Financijski izvjesta)i

400-06/ 01/ Planovi nabave

400-07/ 01/ Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01/ 01/ Racuni - ulazni

401-01/ 02/ Racuni - izlazni

401-05/ 01/ Knjigovodstveno — ra¢unovodstveno poslovanje - opéenito
402 FINANCIRANJE

402-01/ 01/ Refundacije, povraii i ostalo financiranje
403 KREDITIRANJE

403-02/ 01/ Potraznja, opomenec za neplacanje

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01/ 01/ Osiguranje zaposlenika

453-01/ 02/ Osiguranje ucenika

453-01/ 03/ Osiguranje imovine

453-01/ 04/ Osiguranje od odgovornosti

453-03/ 01/ Ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01/ 01/ Financijska revizije

470-02/ 01/ Proracunski nadzos

470-03/ 01/ Fiskalna odgovornost

470-04/ 01/ Financijska inspekcija

470-05/ 01/ Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01/ 01/ Inspekeijski nadzor

540-02/ 01/ Ostalo

600 OBRAZOVNE USTANOVE I INSTITUCILJE

600-03/ 01/ Upravni 1 inspekcijski nadzor

600-03/ 02/ Struéno pedagoski nadzor

600-04/ 01/ Ostalo

602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

602-01/ 01/ Srednje obrazovanj: (opéenito)

602-02/ 01/ Upisiu Skolu

602-03/ 01/ Organizacija nastave — rjeSenja o tjednom i godisnjem zaduzenju
602-11/ 01/ Godisnji plan i program

602-12/ 01/ Skolski kurikulum

602-13/ 02/ Drzavna matura

602-13/ 03/ Pedagoske mjere ucenika

602-13/ 05/ Predmetni, razredn:. razlikovni, dopunski i popravni ispiti, produZena nastava
602-13/ 08/ Rad s ucenicima s posebnim potrebama
602-13/ 09/ Izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne aktivnosti izvan $kolske ustanove
602-13/ 10/ razredne svjedodzbe

602-13/ 11/ Duplikati i prijepis: isprava

602-13/ 12/ Ostalo

611 KULTURNO I UMJETNICKO STVARALASTVO

611-04/

01/
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740 PRAVOSUDNI SUSTAYV (OPCENITO)
740-12/ 01/ Upis u sudski registar
740-15/ 01/ Ostalo

Clanak 3.
Ovim planom utvrduju se i brojéane oznake unutra:njih organizacijskih jedinica Skole i to kako slijedi:

01 — ravnatelj

02 — tajnistvo

03 — racunovodstvo

04 — pedagog i psiholog
05 — Skolski odbor

06 — Nastavni¢ko vijece
07 — Razredna vijeca

08 — Knjiznica

00 — Ostali

Clanak 4.
Broj¢anu oznaku $kole utvrdila je Gradska skupstina Grada Zagreba kao i brojéanu oznaku za Grad Zagreb i to:
- 251 —broj¢ana oznaka Grada Zagreba

- 108 —brojc¢ana oznaka Gornjogradske gimnazije

Clanak 5.
Uredsko poslovanje u Gornjogradskoj gimnaziji 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).

Clanak 6.
Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznac¢ava kao ., KLASA* a sastoji od cetiri grupe
broj¢anih oznaka prema
1. upravnom podrucju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena u predmetu
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznadava se s posljednja dva broja kalendarske godine u kojoj
je odredeni predmet otvoren
3. obliku koji oznaCava broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze cjeline
4. rednom broju predmeta koji oznacava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznadava se brojevima od jedan pa
nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak 7.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti e unesene u informacijski sustav uredskog poslovanja.
U slu¢aju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnatel] napravit ¢e dopunu ovoga
Plana.

Clanak 8.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenuje se od '. sije¢nja 2022. godine a stupa na snagu dan nakon dana objave na
oglasnoj ploc¢i Gornjogradske gimnazije. U roku od tri dana od-stupanja.na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti
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Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavljen je na oglasnoj plo&ﬁo&aﬁér;dske gimnazije dana 31.prosinca 2021., a
stupio je na snagu dana 1. sijecnja 2022.
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