
Natemelju6Ianka25.stavaka1.i2.Uredbeouredskomposlovanju(Narodnenovine
broj  75/21)  te  6lanka  2.  stavaka  1.  i  2. ..i  6lanka  14.  stavka  1.  Naputka  o  broj6anim
oznakamapismenatesadrzajuevidenciiauredskogposlovanja(Narodnenovinebroj
132/21)     i   6lanka   100.   Statuta  Trgova6ke   i   tekstilne   §kole   u.  Rijeci   ravnateljica
Trgova6ke i tekstilne §kole u Rijeci dana 12. sije6nja 2022. donosL

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA

6lanak 1.

Ovim    Planom    klasifikacijskih    oznaka    (u    daljnjem    tekstu:    Plan),    utvrduju    se
klasifikacijskeoznakeakatakojeproizlazeizradaTrgova6keitekstilne§koleuRijeci

(udaljnjemtekstu:Skola)premaupravnompodru5juilidjelatnosti,vremenu,oblikui
broju predmeta:

NAZIV UPRAVNOG
PODGRUPA

007

007-01
007-02
007-03
007-04
007-05
007-06
007-07

008

008-01
008-02
008-03

009

009-01

009-03

009-04

PODRU6JA Ill DJELATNOSTI
DOSJEAUNUTAR PODGRUPE I OZNAKA

USTANOVE (OPCENITO)

01  0snivanje, ustroj i djelatnost
01  lmenovanje i razrje§enje 6lanova Skolskog odbora
01  §kolski odbor
01  Skup radnika
01  Vije6e roditelja
01  Vije6e u6enika
01  Ostalo

lNFORMIRANJE

01  Pristup informacijama
01  Javno informiranje
01  Ostalo

ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

01  Pra6enje i provedba propisa o za§titi osobnih
podataka

01  lmenovanje sluzbenika za za§titu osobnih
podataka

01  Ostalo



011

011 -03

035

035-01

035-07

036

036-01

036-02
036-03

038

038-01

038-02

038-03

052

052-01

053

053-01

053-02

053-03

110

110-01

1 10-03
1 10-05

USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPIsl

01  Statut Skole
02 0p6i akti Skole

UREDSKO POSLOVANJE

01  Dono§enje plana klasifikacijskih i plana
broj6anih oznaka

01  Ostalo

UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

01  6uvanje, za§tita, obrada, vrednovanje, odabiranje,
pretvorba,   kori§tenje, izlu6ivanje dokumentarnog gradiva

01   Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
01  Ostalo

PE6ATl, ZIGOvl I STAMBILJl

01  Odobrenja za izradu pe6ata i Zigova s grbom
Republike Hrvatske
01  Upotreba, 6uvanje i uni§tavanje grbova, Zigova i

pe6ata
01  Ostalo

OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE

01  0stale predstavke i prituzbe

MOLBE I PRIJEDLOzl

01  Molbe i prijedlozi upu6eni Skoli -ravnatelju

01  Zamolbe za zasnivanje radnog odnosa

01  Zamolbe Nastavni6kom i Razrednom vije6u

ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

01  Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru
(op6enito)

01  Dostava dokumentacije o zaposlenju
01  Ostalo



112

112-01
1 12-02
112-03

1 1 2-04

113

113-03
113-03
1 13-04

114

114-01
1 14-04

115

115-01
1 1 5-04

121

121-02

130

130-01

150

150-01

370

370-01

372

372-02

ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA,
PRIJAM U SLUZBU I PRESTANAK SLUZBE,
UGOVOR 0  DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

01  Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijepre
01  Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme
01  Natje6aji za zasnivanje radnog odnosa i postupak

provedbe
01  Ugovor o djelu

RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTl, BOLOVANJA,
OBUSTAVE RADA I OSTALO

01  Godi§nji odmori
02 Nepla6eni dopust
01   Pla6eni dopust

RADNI SPOROvl

01  Radni sporovi
01  Ostalo

ZA§TITA NA RADU

01  Za§tita na radu
01  Ostalo

OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

01  Evidencija putnih naloga

TE6AJEvl, SAVJETOVANJA I STRU6NA PUTOVANJA

01  Te6ajevi, savjetovanja i seminari

SINDIKATl

01  Sindikat

STAMBENA POLITIKA

01  Stanovi za sluzbene potrebe

POSLOVNI PROSTOR

01  Zakup poslovnog prostora



400

400-01

401

401-02

401-03

402

402-06

402-08

406

406-01

406-07

602

602-01

FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTl

01  Ra6unovodstvo op6enito

RA6UNOVODSTVENO POSLOVANJE

01  Predra6uni i ponude

01  Ulazni  ra6uni

FINANCIRANJE

01  Financiranje Zupanija

01  Financiranje iz prora6una

UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

01  Ugovori loz ulje i elektri6na energija

01  Ostali ugovori

OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO

01  Skolstvo -obrazovanje (op6enito )

02 Svjedodzbe razredne

03 Svjedodzbe zavr§ne

04 Pedago§ke mjere

05 Potvrde o statusu redovitog u6enika

06 Natjecanja u6enika

07 Popravni ispiti

08 razredni ispiti

09  Razlikovni ispiti

10 Zavr§ni radovi u6enika

11  Duplikati svjedodzbi

12  lspisnice



620

620-02

620-03

620-07

740

740-07

740-12

740-15

953

953-01

SPORT (OPCENITO )

01  §kolsko sportsko dru§tvo Sprint

01  Sportska natjecanja

01  Ostalo

PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO)

01  Parni6ni postupak

01  Upis u sudski registar

01  Ostalo

STATISTIKA

01  Statistika op6enito

Clanak 3.

Broj6ane oznake po organizacijskim jedinicama Trgova6ke i tekstilne §kole u Rijeci

01  -ravnatelj

02 -Skolski odbor

6lanak 4.

Uredsko  poslovanje  u  Trgova6koj   i  tekstilnoj  §koli  u   Rijeci  obavlja  se  primjenom
Uredbe  o  uredskom  poslovanju  (NN  br.  75/21)    i  Naputka  o  broj6anim  oznakama
pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN br.132/21)

6lanak 5.

Pri  osnivanju  predmeta  odreduje  se  klasifikacijska  oznaka  koja  se  ozna6ava  kao
„KLASA" a sastoji od 6etiri grupe broj6anih oznaka prema
1.  upravnom podru6ju  ili djelatnosti   koja se odreduje prema sadrzaju prvog pismena
u predmetu
2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a ozna6ava se s posljednja dva
broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren
3. obliku koji ozna6ava broj6ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju
na uze cjeline
4.  rednom  broju  predmeta  koji  ozna6ava  redoslijed  predmeta  unutar klasifikacije,  a
ozna6ava se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.



6Ianak 6.

Klasifikacijske oznake odredene ovim  Planom  biti 6e unesene u  informacijski sustav
uredskog poslovanja.
U  slu6aju   potrebe  primjene  klasifikacijske  oznake  koja  nije  odredena  ovim  Planom
ravnateljicaTrgova6keitekstilne§koleuRijecinapravit6edopunuovogaPlana.

6lanak 7.

OvajPlanklasifikacijskihoznakaprimjenjujeseod12.sije6nja2022.godineastupa
na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo6i Skole.

U  roku  od  tri  dana  od  stupanja  na  snagu  ovaj  Plan  klasifikacijskih  oznaka  bit  6e
objavljen na mreznoj stranici Skole.

6lanak 8.

Stupanjem   na   snagu   ovoga   Plana   klasifikacijskih   oznaka   prestaje   vaziti   Plan
klasifikacijskih  i  broj6anih  oznaka  stvaratelja  i  primatelja  akata  KLASA:  053-02/20-
01/29   URBROJ: 2170-56-01-20-01  od dana 21. prosinca 2020. godine.

Ovaj  Plan  klasifikacijskih  oznaka  objavljen je  na  oglasnoj  plo6i Trgova6ke  i tekstilne
§kole  u  Rijeci dana  11.  sije6nja  2022.,  a  stupio je  na  snagu  dana  12.  sije6nja 2022.

godine

KLASA:  035-01/22-01/01

URBROJ: 2170-56-01-22-01

U  Rijeci,12. sije6nja 2022.


