Na temelju Clanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine”,
broj: 75/2021), a u skladu s ¢lankom 2. Naputka o brojéanim oznakama pismena te
sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/2021) i RjeSenja o broj¢anim
oznakama stvaratelja i primatelja akata na podrucju rada Opcine Tovarnik,
ravnateljica Djecjeg vrtica PalCi¢ Tovarnik, dana 22. prosinca 2025. godine donosi:

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA |
PRIMATELJA AKATA ZA 2026. GODINU na dalje do izmjena

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata
(u daljnjem tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti
u radu ustanove (u daljnjem tekstu: Vrtic).
Sastavni dio ovog Plana su i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica
ustanove.

Clanak 2.
Klasifikacijska predmeta prema glavnoj grupi, grupi i podgrupi odreduje se prema
klasifikacijskom okviru iz Naputka, a Klasifikaciju predmeta prema djelatnosti unutar
podgrupe i klasifikaciju prema obliku, te oznake dosjea odreduju se na slijedeci nacin:

GLAVNA GRUPA, GRUPA | PODRUGA / NAZIV UPRAVNOG PODRUCJA ILI
DJELATNOSTI/ UNUTAR PODRUPE | OZNAKA DOSJEA

0 DR?AVA | DRUSTVO, USTROJSTVO OZNAKA DOSJEA
DRZAVNE VLASTI | UPRAVA

00 GRUPA DRZAVA | DRUSTVO
PODGRUPE
007 USTANOVE (OPGENITO)

007-01/26-01/ Osnivanje, ustroj i djelatnost
007-02/26-01/ Imenovanje ¢lanova Upravnog vije¢a
-02/ RazrjeSenje ¢lanova Upravnog vijeca
007-03/26-01/ Davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja (natjeCajni postupak i
postupak imenovanja)
-02/ RazrjeSenje ravnatelja
007-04/26-01/ Upravno vijece
007-04/26-02/ Odgojiteljsko vijece



007-04/26-03/ Skup/zbor radnika
007-04/26-04/ Vijece roditelja
007-04/26-05/ Ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01/26-01/ Pristup informacijama
01

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009-01/26-01/ Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
011 USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI

011-03/26-01/ Statut

011-03/26-02/ Ostali opci akti

011-03/26-03/ Opce odluke, procedure i ostalo
011-04/26-01/ Postupak njihovog donosenja
011-05/26-01/ Objavljivanje

011-06/26-01/ Ostalo

034 UPRAVNO POSLOVANJE

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01/26-01/ Opéi upravni postupak

034-02/26-01/ Upis djece u redovni program s prate¢om dokumentacijom
034-03/26-01/ Ispis djece iz redovnog programa s pratecom dokumentacijom
034-04/26-01/ Upis i ispis djece u program predskole

034-05/26-01/ Upis i ispis djece u program ucenja engleskog jezika
034-06/26-01/ Posebni upravni postupci

034-07/26-01/ 1zdavanje uvjerenja i drugih potvrda ( opcenito)

034-08/26-01 Zahtjevi za upis djece

034-09/26-01/ Upravni spor

035 UREDSKO POSLOVANJE

035- 01/26-01/ DonoSenje plana klasifikacijskih i plana broj¢anih oznaka

035- 06/26-01/ Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju



036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01/26-01/ Arhiviranje predmeta i akata - opcenito
036-02/26-01/ Izlu€ivanje dokumentarnog gradiva
036-03/26-01/ Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
036-04/26-01/ Ostalo

04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI | DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVNIM TIJELIMA

040-01/ NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
041-01/26-01/ Nadzor nad zakonito$¢u rada sluzbenika javnopravnih tijela

044 OSTALI NADZORI

044-01/26-01/ Razni inspekcijski nadzori

05 PREDSTAVKE, MOLBE PRIJEDLOZI | PRITUZBE
053 MOLBE | PRIJEDLOZI

053-01/26-01/ Molbe i prijedlozi upuéeni ustanovi

1 RAD | RADNI ODNOSI
11 RADNI ODNOS

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU |
PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI RAD |
OSTALO
112-01/26-01/ Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme
112-02/26-01/ Zasnivanje i prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme
112-03/26-01/ Prijava na natjeCaj

-02 Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe
112-04/26-01/ Napredovanja
112-05/26-01/ Ugovor o djelu
112-06/26-01/ Prekovremeni rad
112-07/26-01 Dopunski rad
112-08/26-01/ Ostalo (uvjerenja, potvrde)
112-09/26-01/ Provjera vjerodostojnosti isprava

112-10/26-01/ Izdavanje uvjerenja i potvrda za radnike



113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA | OSTALO

113-01/26-01/ Radno vrijeme (tjedna i godiSnja zaduzenja)
113-02/26-01/ Odmori, placeni/neplaceni dopusti
113-03/26-01/ Bolovanja

113-04/26-01/ Godisnji odmori

113-05/26-01/ Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01/26-01/ Radni sporovi
114-02/26-01/ Disciplinska odgovornost
114-03/26-01/ Materijalna odgovornost

115 ZASTITA NA RADU

115-01/26-01/ Zastita na radu
115-02/26-01/ Zastitna sredstva
115-03/26-01/ Ozljede na radu

117 RADNI STAZ

117-01/26-01/ Radni staz — opcenito
117-02/26-01/ Utvrdivanje radnog staza
12 PLACE

120 Stjecanje place

120-01/26-01/ Stjecanje place - opcenito
120-02/26-01/ Rasporedivanije i raspodjela placa
120-03/26-01/ Dodaci na plaéu

120-04/26-01/ Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01/26-01/ Dnevnica

121-02/26-01/ Terenski dodatak

121-03/26-01/ Naknada za odvojeni zivot od obitelji
121-04/26-01/ Naknada za prijevoz



121-05/26-01/ Regres za godisSnji odmor
121-06/26-01/ Pomoc u slu€aju smrti
121-07/26-01/ Jubilarne nagrade

121-08/26-01/ Otpremnina

121-09/26-01/ Autorski honorari

121-10/26-01/ Ostalo (dar za dijete, boZicnica i dr.)

13 STRUCNO USAVRSAVANJE | OSPOSOBLJAVANJE
130 Tecajevi, savjetovanja i struéna putovanja

130-01/26-01/ Tecajevi
130-02/26-01/ Savjetovanja i seminari
130-03/26-01/ Stru¢na putovanja
130-04/26-01/ Kongresi i simpoziji

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI | STRUCNA PRAKSA
132-02/26-01/ Pripravnici

133 STRUCNI ISPITI

133-03/26-01/ Struéni ispiti

14 MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE

140-01/26-01/ Mirovinsko osiguranje — opc¢enito
140-02/26-01/ Mirovine po osnovi godina zivota i radnog staza
140-03/26-01/ Ostalo

141-01/26-01/ Invalidsko osiguranje

141-02/26-01/ Invalidska mirovina

141-03/26-01/ Invalidnina

141-04/26-01/ Rehabilitacija

141-05/26-01/ Evidencije

141-06/26-01/ Ostalo

142 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI MIROVINSKOG OSIGURANJA

142-01/26-01/ Naknada po osnovni tjelesnog ostecenja
142-02/26-01/ Drugi dodaci na mirovinu



142-03/26-01/ Ostalo
15 SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA | KOLEKTIVNI UGOVORI

150 SINDIKATI

150-01/26-01/ Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

24 SUSTAV CIVILNE ZASTITE

245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

245-01/26-01/ Preventivne i operativhe mjere zastite od poZara i eksplozija
35 PROSTORNO UREDENJE, ZASTITA OKOLISA | PRIRODE

351 ZASTITA OKOLISA

351-04/26-01/ Gospodarenje otpadom

37 STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE | STAMBENI
ODNOSI

372 POSLOVNI PROSTOR

372-01/26-01/ Zakup poslovnog prostora

372-02/26-01/ Natjecaiji

4 FINANCIJE

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-01/26-01/ Financijski planovi
400-02/26-01/ Periodi¢ni obracuni
400-03/26-01/ Financijski izvjestaji
400-04/26-01/ Planovi nabave
400-05/26-01/ Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01/26-01/ Raduni — ulazni

-02/ Racuni — izlazni
401-02/26-01/ 1zvjeSce o energentima
401-03/26-01/ Ostalo



402 FINANCIRANJE

402-01/26-01/ Refundacije
402-02/26-01/ Povrat
402-03/26-01/ Sufinanciranje
402-04/26-01/ Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM | NABAVLJANJE IMOVINE

406-01/26-01/ Sitni inventar
406-02/26-01/ Osnovna sredstva
406-03/26-01/ Javna nabava
406-04/26-01/ Inventure
406-05/26-01/ Obvezni odnosi

421 DONACIJE, SUBVENCIJE | HUMANITARNA POMOC
421-01/26-01/ Donacije

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01/26-01/ Osiguranje zaposlenika
-02/ Osiguranje korisnika usluga

-03/ Osiguranje imovine

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01/26-01/ Financijska revizija
470-02/26-01/ Proracunski nadzor
470-03/26-01/ Fiskalna odgovornost
470-04/26-01/ Financijska inspekcija
470-05/26-01/ Ostalo

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01/26-01/ Ozljeda na radu i profesionalna bolest



OBRAZOVANJE, ODGOJ, ZNANOST, KULTURA, SPORT | RAZVOJ
DIGITALNOG DRUSTVA

60 OBRAZOVANJE
601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01/26-01/ Opcenito

601-02/26-01/ Opéenito — razni dopisi

601-03/26-01/ Godisnji plan i program rada, lzvjeS¢e o godiSnjem planu, Kurikulum
601-04/26-01/ Ugovori s korisnicima usluga

601-05/26-01/ Verifikacije programa

601-06/26-01/ RjeSenje o godiSnjem zaduzeniju i strukturi satnice

601-07/26-01/ Izdavanje uvjerenja i potvrda ( radnici )

601-08/26-01/ Odluke ravnateljice

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)
740-12/26-01/ Upis u sudski registar
740-13/26-01/ Ostalo

970 EUROPSKA UNIJA

970-02/26-01/ Projekti

Clanak 3.
Uredsko poslovanje u DjeCjem vrti¢u Palci¢ Tovarnik 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 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se ozna¢ava kao
.KLASA® a sastoji od Cetiri grupe broj¢anih oznaka prema:

1. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena
u predmetu

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznaCava se s posljednja
dva broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznaava broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju
na uze cjeline



4. rednom broju predmeta koji oznagava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a
oznacava se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak 5.

U slu€aju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom
ravnateljica ée napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sije€nja 2026. godine.
Clanak 7.

Primjenom ovog plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaziti Plan klasifikacijskih i
brojCanih oznaka stvaratelja i primatelja akata Dje&jeg vrti¢a Palci¢ Tovarnik
UR.BROJ: 2196-28-2-22-01 od dana 20. prosinca 2022. godine.

Clanak 8.
Brojcane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica (stvaraoca akata) su:

2196-28-1 - 01 — Ravnateljica
2196-28-9- 02 — Upravno vijece
03 — Struéni tim
04 - Odgojiteljsko vijece
05 - Knjigovodstvo

Ravnateljica:
Gordana Markanovic

KLASA: 035-01/25-01/01 [ ws Y\ Gordone dtorlonow
URBROJ: 2196-28-2/25-01 |

Tovarnik, 22. prosinca 2025.



