
 

 

 

 Temeljem članka 25. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine" broj 75/21), 

te članka 2. i članka 14. stavka Naputka o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija 

uredskog poslovanja (“Narodne novine”, br. 132/21) te članka 72. Statuta Osnovne škole 

Popovača, dana 31. prosinca 2022. godine, ravnatelj Dražen Mlakar za 2023. godinu donosi 

 

P L A N 

klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka  

stvaratelja i primatelja pismena Osnovne škole Popovača za 2023. godinu 

 

Članak 1. 

 

 (1) Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena 

za 2023. godinu (u nastavku teksta: Plan) utvrđuju se klasifikacijske oznake i sadržaj pismena 

za označavanje pismena iz nadležnosti Škole u okviru povjerenih javnih ovlasti te brojčane 

oznake stvaratelja i primatelja pismena pojedinih tijela i službenih osoba Škole. 

 

Članak 2. 

 

 (1) Klasifikacijska oznaka označava predmet, a urudžbeni broj pojedino pismeno u 

tom predmetu. 

 

 (2) Klasifikacijska oznaka sastavljena je od četiri grupe brojčanih oznaka: 

- klasifikacije prema sadržaju 

- klasifikacije prema vremenu 

- klasifikacije prema obliku (dosje) i  

- rednog broja predmeta 

 

(3) Urudžbeni broj označava pojedino pismeno unutar predmeta, a sastoji se od: 

- brojčane oznake stvaratelja pismena  

- brojčane oznake godine nastanka pismena te 

- rednog broja pismena unutar istoga predmeta 

 

(4) Brojčane oznake stvaratelja pismena, godine nastanka i rednog broja međusobno se 

odvajaju crticama (-) 

 

                                                       Članak 3.  

 

(1) Pojašnjenje brojčanih oznaka u urudžbenom broju: 

- 2176 je brojna oznaka na razini države za Sisak. 

- 32 je brojna oznaka na razini države za Osnovnu školu Popovača. 

- 23 je oznaka kalendarske godine u kojoj se pismeno primilo ili pisalo. 

- 01 je redni broj pismena unutar predmeta. 

 

Članak 4. 

 

(1) Planom se utvrđuju klasifikacije po sadržaju i broj dosjea, koji proizlaze iz 

djelokruga rada pojedinih tijela iz članka 1. ovog Plana, a koristit će se u određivanju 

klasifikacijske oznake, kao brojčane oznake predmeta, na pojedinim vlastitim i primljenim 

aktima u razdoblju od  1. siječnja do 31. prosinca 2023. godine kako slijedi: 



 

 

 

 

Oznaka klasifikacije po 

sadržaju/vremenu - obliku 

predmeta 

Broj dosjea Opis djelatnosti 

034  UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI 

SPOR 

034-01/23-01 01 Upravni postupak i upravni spor – općenito 

035  UREDSKO POSLOVANJE 

035-01/23-01 01 Uredsko poslovanje - općenito 

035-02/23-02 01 Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi 

035-03/23-01 01 Zaštita osobnih podataka 

036  ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA 

036-01/23-01 01 Arhiviranje predmeta i akata - općenito 

038  PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI 

038-01/23-01 01 Pečati, žigovi i štambilji – općenito 

043  UPRAVNA INSPEKCIJA 

043-01/23-01 01 Upravna inspekcija - općenito 

112  ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG 

ODNOSA, UGOVOR O DJELU, 

DOPUNSKI RAD I OSTALO 

112-02/23-01 01 Ugovori o radu na neodređeno vrijeme 

112-02/23-01 02 Ugovori o radu na neodređeno vrijeme - 

natječaji, molbe i odgovori 

112-03/23-01 01 Ugovori o radu na određeno vrijeme 

112-03/23-01 02 Ugovori o radu na određeno vrijeme - 

natječaji, molbe i odgovori 

112-04/23-01 01 Ugovor o djelu, Autorski ugovor 

112-05/23-01 01 Prekovremeni rad radnika (dopunski rad) 

112-06/23-01 01 Pripravnici – javni poziv, molbe, odgovori 

112-06/23-01 02 Pripravnici – Ugovori 

112-07/23-01 01 Pomoćnici u nastavi – javni poziv, molbe, 

odgovori 

112-07/23-01 02 Pomoćnici u nastavi – Ugovori o radu 

113  RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI 

I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA 

113-03/23-01 01 Godišnji odmor 

113-04/23-01 01 Dopusti (plaćeni, neplaćeni) 

114  RADNI SPOROVI, RADNA 

DISCIPLINA, MATERIJALNA I 

DISCIPLINSKA ODGOVORNOST 

114-01/23-01 01 Radni sporovi, radna disciplina, materijalna i 

disciplinska odgovornost (općenito) 

114-02/23-01 01 Radni sporovi 

114-03/23-01 01 Radna disciplina 

114-04/23-01 01 Disciplinska odgovornost i postupak 

114-05/23-01 01 Materijalna odgovornost 

115  ZAŠTITA NA RADU 

115-01/23-01 01 Zaštita na radu (općenito) 



 

 

116  INSPEKCIJA RADA 

116-01/23-01 01 Općenito 

116-02/23-01 01 Pojedinačni predmeti 

117  RADNI STAŽ 

117-01/23-01 01 Radni staž (općenito) 

121  OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI 

RADA 

121-02/23-01 01 Dnevnica 

121-05/23-01 01 Naknada za prijevoz radnika na posao i s 

posla 

121-06/23-01 01 Naknada za topli obrok 

121-07/23-01 01 Regres za godišnji odmor 

121-09/23-01 01 Pomoć u slučaju smrti 

121-10/23-01 01 Jubilarne nagrade 

121-11/23-01 01 Otpremnina 

121-12/23-01 01 Autorski radovi 

121-13/23-01 01 Nagrade učenicima 

121-14/23-01 01 Radna odjela i druga zaštitna sredstva 

13  STRUČNO USAVRŠAVANJE 

130  TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I 

STRUČNA PUTOVANJA 

130-01/23-01 01 Županijska stručna vijeća – potvrde 

130-01/23-01 04 Ostalo 

132  STRUČNA PRAKSA (pripravnici i drugi) 

132-01/23-01 01 Stručna praksa 

133  STRUČNI I PRAVOSUDNI ISPITI 

133-01/23-01 01 Općenito 

133-02/23-01 02 Stručni ispiti 

14  MIROVINSKO I INVALIDSKO 

OSIGURANJE 

140  MIROVINSKO OSIGURANJE 

140-02/23-01 01 Starosno 

140-03/23-01 01 Obiteljsko 

140-10/23-01 01 Ostalo 

141  INVALIDSKO OSIGURANJE 

141-02/23-01 01 Invalidska mirovina 

141-06/23-01 01 Ostalo 

400  FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI 

400-01/23-01 01 Općenito 

400-02/23-01 01 Financijski planovi 

400-03/23-01 01 Predračuni, ponude 

400-04/23-01 01 Periodični obračuni 

400-05/23-01 01 Završni računi 

400-06/23-01 01 Proračuni 

401  KNJIGOVODSTVENO-

RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE 

401-02/23-01 01 Knjigovodstvene evidencije 

401-03/23-01 01 Računi 

402  FINANCIRANJE 



 

 

402-01/23-01 01 Financiranje (općenito) 

402-06/23-01 01 Refundacije 

402-07/23-01 01 Sufinanciranje 

402-08/23-01 01 Financiranje iz proračuna 

406  UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVA 

IMOVINE 

406-01/23-01 01 Upravljanje imovinom i nabava imovine 

(općenito) 

406-08/23-01 01 Inventure 

453  POSLOVI OSIGURANJA 

453-01/23-01 01 Osiguranje radnika 

453-01/23-01 02 Osiguranje učenika 

470  FINANCIJSKA INSPEKCIJA 

470-05/23-01 01 Financijska inspekcija 

540  SANITARNA INSPEKCIJA 

540-01/23-01 01 Sanitarna inspekcija – općenito 

600  PROSVJETA 

600-04/23-01 01 Prosvjetna inspekcija 

602  ŠKOLSTVO 

602-02 01 OSNOVNO OBRAZOVANJE 

602-02/23-01 01 Ministarstvo znanosti i obrazovanja  

602-02/23-02 01 Sisačko-moslavačka županija, Upravni odjel 

za prosvjetu, kulturu i sport 

602-02/23-03 01 Agencija za odgoj i obrazovanje 

602-02/23-04 01 Agencija za strukovno obrazovanje 

602-02/23-05 01 NCVVO 

602-02/23-06 01 Učenici – potvrde i dr. 

602-02/23-06 02 Rješenja o prehrani učenika 

602-02/23-07 01 Izbor ravnatelja 

602-02/23-07 02 Odluke ravnatelja 

602-02/23-08 01 Školski odbor (sjednice, odluke, izbor) 

602-02/23-09 02 Potvrde o stručnim skupovima 

602-02/23-10 01 Obavijesti, izvješća, ostalo 

602-02/23-11 01 Sisačko-moslavačka županija, Ured državne 

uprave 

602-02/23-12 01 Stručna služba  

602-02/23-13 01 Ugovori 

602-02/23-13 02 Ugovori o prehrani učenika 

602-02/23-13 03 Ugovori o produženom boravku  

602-02/23-14 01 Izleti, ekskurzije i druge odgojno obrazovne 

aktivnosti izvan škole 

602-02/23-15 01 Radnici – molbe, potvrde i ostalo 

602-02/23-16 01 Ovrha,krediti, ustege od plaće 

602-02/23-17 01 Pravilnik o radu 

602-02/23-18 01 Statut 

602-02/23-19  Razredne svjedodžbe za šk. god. 2022./2023. 

 01 1. a 

 02 1. b 

 03 2. a 



 

 

 04 2. b 

 05 3.a 

 06 3. b  

 07 4. a 

 08 4. b 

 09 5. a 

 10 5. b 

 11 5. c 

 12 6. a 

 13 6. b 

 14 6. c 

 15 7. a 

 16 7. b 

 17 7. c 

 18 8. a 

 19 8. b 

 20 8. c 

602-02/23-20  PŠ Stružec 

 01 Kombinacija 1 

 02 Kombinacija 2 

602-02/23-21  PŠ Potok 

 01 3. razred 

 02 4. razred 

 03 Kombinacija 1 

602-02/23-22  PŠ Gornja Jelenska 

 01 Kombinacija 1 

 02 Kombinacija 2 

602-02/23-25 01 Izvješće o radu za šk. god. 2022./2023. 

602-02/23-26 01 Godišnji plan i program za šk. god. 

2022./2023. 

602-02/23-27 01 Kurikulum za šk. god. 2022./2023. 

602-02/23-28 01 Učiteljsko vijeće 

602-02/23-29 01 Roditeljsko vijeće 

602-02/23-30 01 Učeničko vijeće 

602-02/23-31 01 Učenička zadruga 

602-02/23-32 01 Grad Popovača 

602-05/23-01 01 Priznavanje diploma i svjedodžbi (duplikati) 

940  EVIDENCIJE NEKRETNINA U 

VLASNIŠTVU 

940-01/23-01 01 Općenito  

602-02/23-33 01 Pedagoške mjere 

602-02/23-34 01 Upisi u školu 

602-02/23-34 02 Ispisi iz škole 

602-02/23-35 01 Vrednovanje i ocjenjivanje učenika, pravo na 

polaganje razrednih ili predmetnih ispita, 

zahtjev za preispitivanje ocjene 

602-02/23-36 01 Rješenja o tjednom zaduženju 

602-02/23-37 01 Oslobođenje od nastave tjelesne i zdravstvene 

kulture 



 

 

008  DRUŠTVENO INFORMIRANJE 

008-02/23-01 01 Javno informiranje 

008-02/23-01 02 Službenik za informiranje 

 

Članak 5. 

 

Klasifikacijske oznake određene ovim Planom biti će unesene u informacijski sustav 

uredskog poslovanja. 

U slučaju potrebne promjene klasifikacijske oznake koja nije određena ovim Planom, 

ravnatelj će napraviti nadopunu ovog Plana. 

 

Članak 6. 

 

Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. siječnja 2023. godine, a stupa na 

snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploči Osnovne škole Popovača. 

 

U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti će 

objavljen na mrežnoj stranici Osnovne škole Popovača. 

 

 

KLASA:   035-01/22-01/01 

URBROJ: 2176-32-22-1 

Popovača,  31.12.2022. godine. 

 

 

 

                       Ravnatelj 

         

         Dražen Mlakar 


