DJECH VRTIC PUPOLIAK OTOK
TrgkraljaTomislava 3

32 252 OTOK

0l8 67232380750

KLASA: 035-02/26-01/01

URBROJ: 2188-8-7-01-26-01
Otok, 02.01.2026. god.

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21), Elanka 2. Noputke ¢ brojcanim
oznakama pismena te sadriaju evidencijo uredskog poslovanjo (NN 1 32/21) i temeljern Obavijesti
Upravnag odjela za pravne i opce poslove Vukovarsko-srijemske Zupanjie o novo| brojéanoj oznaci zo
Djecji vrtic Pupoljok Otok od 14. 2.2022.god. ravnateljica Djedjeg vrtica Pupoifok Ctok, Katarina
Landeka, donosi sljeded

PLAN
KLASIFIKACISKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA
STVARATELIA | PRIMATELJA AKATA
DJECIEG VRTICA PUPOLIAK OTOK ZA 2026. GODINU

Clanak 1.
Qvim Planom Klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata utvrduju
se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Djejeg vrtica Pupoljak Otok.

Clanak 2.
Sastavni dio ovog Plana su | broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Djedjeg vrtica
Pupoljak Otok.

Clanak 3.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadr#aju i obliku utvrduju se na sljedeéi nacin:

023 ORGANIZACIA | RAD ORGANA UPRAVE
023-03/26-01/01 Zupanijski ured za prosvjetu
023-04/26-01/01 Upravni odjel za druitvene djelatnosti
023-05/26-01/01 Upravni odjel za financije
023-06/26-01/01 Ostalo

031 OZNAKE, PRIEM, DEZURNO-SIGURNOSNE SLUZBE | OSTALO
031-01/26-01/01 Opéenito
031-02/26-01/01 Natpisne i oglasne ploce
031-06/26-01/01 Postanske usluge
031-07/26-01/01 Fizicka i tehni¢ka zadtita

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR
034-01/26-01/01 Opéenito



034-02/26-01/01 Opdéi upravni postupak

034-03/26-01/01 Zahtjev za upis djece s dokumentacijom

034-04/26-01/01 lzdavanje potvrda i miljenja za djecu

034-06/26-01/01 Ispis djece s dokumentacijom

034-07/26-01/01 Upisivanje podataka o djejem vrticuu zajedniéki elektroniéki

upisnik

035

036

038

05
050

052

053

034-08/26-01/01 Ostalo

UREDSKO POSLOVANIE

035-01/26-01/01 Opéenito

035-02/26-01/01 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi
035-04/26-01/01 Evidencije | obrasci

035-05/26-01/01 Ostalo

ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA

036-01/26-01/01 Opéenito

036-02/26-01/ 01 Postupak arhiviranja predmeta i gradiva
036-03/26-01/01 Cuvanje registraturnog gradiva
036-04/26-01/01 IzluCivanje arhivske grade

PECATI, ZIGOVI | STAMBIUI

038-01/26-01/01 Opcenito

038-02/26-01/01 Odobrenje za izradu petata i Zigova s grbom RH
038-03/26-01/01 Uporaba, Euvanje i unistenje

038-04/26-01/01 Ostalo

UPRAVNI NADZOR
INSPEKCIISKI NADZOR
042-01/26-01/01 Opéenito
042-02/26-01/01 Sanitarna inspekcija
042-03/26-01/01 Prosvjetna inspekcija

PREDSTAVKE,MOLBE, PRUEDLOZI
PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD VRTICA
050-01/26-01/01 Opcenito

OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE
052-01/26-01/01 Opcenito

MOLBE | PRIJEDLOZI
053-01/26-01/01 Opcenito

RAD | RADNI ODNOS
RADNI ODNOSI



110 RADNI ODNOSI RADNIKA
110-01/26-01/01 Opcenito
110-03/26-01/01 Prava i obveze zaposlenika {upozorenjena obveze iz radnog odnosa

Zahtjevi za zaStitu prava)

110-04/26-01/01

Ostalo

112 ZASNIVANIE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU

| DOPUNSKI RAD
112-01/26-01/01
112-02/26-01/01
112-03/26-01/01

vrijeme

112-04/26-01/01

odnosa

112-05/26-01/01
112-06/26-01/01
112-07/26-01/01
112-08/26-01/01
112-09/26-01/01

Radni odnosi-natjeta)i
Ugovori o radu na odredenc vrijeme
Ugovori o radu na neodredeno

Ugovori o strucnom osposobljavanju bez zasnivanja radnog

Otkaz ugovora o radu

Obavijest kandidatima natjecaja.

Obavijest o isteku roka ugovora o radu
Odluka ravnatelja o zasnivanju radnog odnosa
Prilozi natjecaju

113 RADNO VRUEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA

113-01/26-01/01 Opcenito

113-02/26-01/01 Dopusti

113-03/26-01/01 Bolovanja

113-04/26-01/01 Radnovrijeme

113-05/26-01/01 Rjesenje o 40-satnom random tjednu

113-06/26-01/01 Kriteriji za odmore i dopuste

113-07/26-01/01 Plan godi3njih odmora

113-08/26-01/01 Obavijest o trajanju i razdoblju koristenja godidnjeg odmora za
zaposlenika

113-09/26-01/01

Ostalo

114  RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERUALNA |
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

115

116

114-01/26-01/01
114-02/26-01/01
114-04/26-01/01
114-05/26-01/01
114-06/26-01/01

ZASTITA NA RADU

115-01/26-01/01

Opdenito

Radni sporovi

Disciplinska odgovornost zaposlenika i postupak
Materijalna cdgovornost

Ostalo

Opcenito

115-02/26-01/01 Pravilnik o zastiti na radu

115-03/26-01/01
115-04/26-01/01

INSPEKCUA RADA

Posebna zastita Zena, maloljetnika i invalida (prof. nesp.)
Nesrece na radu



117

120

121

13
130

132

133

116-01/26-01/01 Opcenito
116-02/26-01/01 Pojedinaéni predmeti

RADNI STAZ
117-01/26-01/01 Opéenito
117-04/26-01/01 Utvrdivanje radnog staZa

OSOBNI DOHOCI

STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA

120-01/26-01/01 Op<enito

120-02/26-01/01 Stjecanje plae (utvrdivanje, rasporedivanie)

OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01/26-01/01 Opcenito

121-02/26-01/01 Dnevnice

121-03/26-01/01 Naknada 2a prijevoz na posao i s posla
121-04/26-01/01 Dar djeci

121-05/26-01/01 Regres za godi$nji odmor
121-06/26-01/01 Pomo¢ u sluéaju smrti
121-07/26-01/01 Jubilarne nagrade

121-08/26-01/01 Otpremnina

121-09/26-01/01 Botiénica

121-10/26-01/01 Radna odijela | druga zastitna sredstva
121-12/26-01/01 Ostalo

STRUCNO USAVRSAVANJA

TECAJEVI, SAVIETOVANIA | STRUENA PUTOVANJA
130-01/26-01/01 Optenito

130-02/26-01/01 Tecajevi

130-03/26-01/01 Savjetovanja (seminari)
130-04/26-01/01 Struéna putovanja
130-05/26-01/01 Kongresi i simpoziji
130-07/26-01/01 Ostalo

STRUCNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAZISTI | DRUGI)
132-01/26-01/01 Opcenito
132-02/26-01/01 Pojedinaéni predmeti

STRUCNI 1 ISPIT]
133-01/26-01/01 Opcenito
133-02/26-01/01 Struéni ispiti



14
140

141

21
214

215

35

351

36
361

B

MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE
MIROVINSKO OSIGURANIE
140-01/26-01/01 Opcenito
140-02/26-01/01 Starosna mirovina
140-03/26-01/01 Prijevremena mirovina
140-04/26-01/01 Ostalo

INVALIDSKO OSIGURANJE
141-01/26-01/01 Opcenito
141-02/26-01/01 Invalidska mirovina
141-03/26-01/01 Ostalo

UNUTRASNJI POSLOVI

JAVNA SIGURNOST

ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZUA

214-01/26-01/01 Opcenito

214-02/26-01/01 Mijere zastita od poiara i eksplozija
214-03/26-01/01 ProtupoZarna inspekcija
214-04/26-01/01 Ostalo

KRIMINALITET
215-02/26-01/01 Pojedinaéni predmeti (provalne krade)

GOSPODARSTVO
PROSTORNO UREDENJE | ZASTITA COVIEKOVE OKOLINE
ZASTITA COVIEKOVE OKOLINE

351-0/26-01/01 Opcenito

GRADEVINARSTVO | KOMUNALNI POSLOV!
IZGRADNJA OBJEKATA
361-01/26-01/01 Opcenito
361-02/26-01/01 Izgradnja objekata
361-03/26-01/01 Gradevinska dozvola
361-04/26-01/01 Tehni¢ki pregled objekta
361-05/26-01/01 Dozvola za upotrebu objekta
361-06/26-01/01 Rjesenje o uvjetima uredenje prostora
361-07/26-01/01 Ostalo

FINANCUE

FINANCISKO -PLANSKI DOKUMENTI
400-01/26-01/01 Opcenito
400-02/26-01/01 Financijski plan vrti¢a



400-03/26-01/01 Plan nabave
400-04/26-01/01  Periodiéni financijski obracun
400-05/26-01/01  Zavrini racun vrtiéa
400-07/26-01/01 Bilance

400-08/26-01/01 Proracun

400-09/26-01/01 Ostalo

401  KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01/26-01/01 Opcenito
401-02/26-01/01 Knjigovodstvene evidencije
401-03/26-01/01 Raéuni-narudibe
401-04/26-01/01 Kontni plan
401-05/26-01/01 Ostalo

402 FINANCIRANJE
402-01/26-01/01 Opcenito
402-06/26-01/01  Refundacije
402-07/26-01/01  Sufinanciranje
402-08/26-01/01  Financiranje iz proracuna
402-09/26-01/01  Fondovi
402-10/26-01/01  Ostalo

404 INVESTICUE
404-01/26-01/01 Opcenito
404-04/26-01/01 Investicijsko odrZavanje
404-05/26-01/01 Ostalo

406 UPRAVLIANJE IMOVINOM | NABAVLIANJE IMOVINE
406-01/26-01/01 Opcenito
406-03/26-01/01 Osnovna sredstva
406-04/26-01/01 Obrtna sredstva
406-06/26-01/01  Inventar
406-08/26-01/01 Inventure
406-09/26-01/01 Ostalo

410 POREZI
410-01/26-01/01 Opcenito

411 DOPRINOSI
411-01/26-01/01 Opcenito

412 TAKSE
412-01/26-01/01 Opcenito



42
420

453

470

SU’I

502

8g.

JAVNI RASHODI

REGRESI, PREMUE | KOMPENZACUE
420-01/26-01/01 Opéenito
420-01/26-01/01  Regresi
420-01/26-01/01 Kompenzacija
420-01/26-01/01 Ostalo

POSLOVI OSIGURANJA
453-01/26-01/01  Opéenito
453-02/26-01/01  Osiguranje (djeca, imovina, odgovornost)

DRZAVNA KONTROLA

470-01/26-01/01 Opéenito
470-03/26-01/01 Financijska revizija
470-04/26-01/01 BudZetska kontrola
470-01/26-01/01 Ostalo

ZDRAVSTVO | SOCUALNA ZASTITA
ZDRAVSTVENA ZASTITA | ZDRAVSTVENO OSIGUR
PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01/26-01/01 Opéenito

502-02/26-01/01  KoriStenje zdravstvene zastite u slutaju nesreée na poslu
1 oboljenja od profesionalnih bolesti

502-03/26-01/01  Naknada plaée za vrijeme bolovanja

502-06/26-01/01  Naknada place za vrijeme rodiljnog/roditeljskog dopusta

502-08/26-01/01  Nov&ano primanje po osnovi prava iz zdravstvenog osiguranja
502-10/26-01/01  Ostalo

PROSVIETA, KULTURA, ZNANOST | INFORMATIKA
PROSVIETA

PREDSKOSLKI ODGO)

601-02/25-01/01 Opcenitoraznidopisi
601-02/25-02/01 Opci akti (Statut, Pravilnici)
601-02/25-03/01 Upravna vijeca-pozivi
601-02/25-04/01 Zapisnici UV
601-02/25-05/01 QOdluke UV
601-02/25-06/01 Odgojiteljska vijeca-pozivi
601-02/26-07/01 Zapisnici OV
601-02/26-08/01 QOdluke OV
601-02/26-09/01 Godiénji plan i program
601-02/26-10/01 lzvjesca o realizaciji god. plana
601-02/26-11/01 Kurikulum
601-02/26-12/01 Verifikacija programa



Primjer

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

601-02/26-13/01
601-02/26-14/01
601-02/26-15/01
601-02/26-16/01
601-02/26-18/01
601-02/26-20/01
601-02/26-21/01
601-02/26-22/01
601-02/26-23/01
601-02/26-24/01
601-02/26-25/01
601-02/26-26/01
601-02/26-27/01
601-02/26-28/01

Ugovori s roditeljima za redovan program
Zapisnici s roditeljskih sastanaka

Odluke ravnatelja

Postupci javne nabave,dokumentacija i ugovori
l2zdavanje uvjerenja i potvrda-radnici
lzvjesce o ozljedi djeteta

Rad komisije za upis

Ugovori s roditeljima za krace programe
Suglasnost na program

Ostalo

Skup radnika — pozivi

Skup radnika - odluke

Skup radnika - zapisnici

Ugovori s roditeljima - opservacijski

HHX = XXX = XXX
1 2 3 4 S

1. 601 - PREDSKOLSKI ODGO)
2. 01 - USTANOVE PREDSKOSLKOG ODGOJA
3. 26 - GODINA OTVARANIA PREDMETA
4. 01 -opéenito

02 -opci akti

03 -odluke

04 -riesenja

BROJ DOSJEA UNUTAR KLASIFIKACIE PREOMETA

5. 01 SVAKI BROJ DOSJEA IMA REDNI BROJ OD 01 | REDOM DALJE

QVISNO O BROJU PREDMETA UNUTAR TOG DOSIEA
1. PRIMIER: 601 {PREDSKOLSKI ODGOJ) -01 (USTANOVE PREDSKOLSKOG ODGOJA)
-26 (godina) -01 (OPCENITO /DOPISI)/ 01(redni br.)

601-01/26-01/01 Opcenito - dopisi

2. PPRIMIER.

112-02/26-01/01 - UGCVOR O RADU NA NECDREDENC RADNO VRUEME
112-02/26-01/02 -drugi ugovor
/03 -tredi ugovor i take dalje



3. PRIMJER

400-05/26-01/01  -ZAVRSNI RACUN
UrudZbeni broj sastoji se od Eetiri grupe brojeva sa slijede¢om strukturom:
XXX = XXX —XX- XX - XX
r. % 3 %
1. BROJCANA OZNAKA VRTICA

2. OZNAKA UNUTARNIE ORGANIZACIJSKE JEDINICE
01- ravnatelj/ica
02- upravno vijece
03- radunovodstvo ( servis)
04 - odgojiteljsko vijece
05 - komisija za upis
06 - skup radnika

3. 26 POSLJEDNJA DVA BROJA GODINE U KQJO!
JE NASTAO PREDMET
4 3 e REDNI BROJ URUDZBENOG BROJA OD 1 NA

DALJE UNUTAR ISTOG PREDMETA
PRIMIER: 2188 — 8 — 7 {0oznaka vrtica) -01 (ravnatelj) — 26 (godina) -01 (redni broj)

Clanak 4.
Tijekom kalendarske godine klasifikacijske oznake se ne mogu mijenjati niti brisati, ali se mogu
dodavati nove. Dodavanje novih klasifikacijskih oznaka koje nisu utvrdene ovim Planom mogu
se iskljucivo pisanom dopunom ovog Plana.

Clanak 5.
Plan klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata primjenjivat ¢e se od
02.01.2026.godine.
Ova) plan ¢e se oglasiti na oglasnoj ploci i web stranici vrtica.

RAVNATEUICA

Katarina Landeka, mag.paed.




