DJECJI VRTIC PETAR PAN
ZAGREB, gpanovic’eva 18
KLASA: 035-02/23-01/01
URBROJ: 251-586/100-23-01
Zagreb, 31.12.2023.

Na temelju ¢lanka 25. i ¢lanka 27. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21) i ¢lanka 2.
Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN
132/21), ravnateljica Dje¢jeg vrtica Petar Pan Anamarija Neki¢ dana 31.12.2023. donosi

sljedeci:

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA
STVARATELJA I PRIMATELJA AKATA
DJECJEG VRTICA PETAR PAN ZA 2024. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata
utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Dje¢jeg vrtiéa Petar Pan.

Clanak 2.
Sastavni dio ovog Plana su i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Dje¢jeg vrtica.
Clanak 3.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrZaju i obliku utvrduju se na sljede¢i nagin:
003 UPRAVLJANJE I DRUSTVENO DOGOVARANJE Broj dosjea
003-01 Opcenito 01
003-05 Op¢i akti (opcenito) 01
003-06 Radnicko vijece ( sindikalni povjerenik) 01
003-07 Skup zaposlenika 01
003-08 Ostalo 01
006 DRUSTVENO-POLITICKE ORGANIZACIJE
006-04 Sindikat 01
007 DRUSTVENE ORGANIZACIJE
006-01 Opcenito (suradnja s lokalnom zajednicom) 01
008 DRUSTVENO INFORMIRANJE
008-01 Opcenito 01
008-02 Javno informiranje 01

011 DONOSENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA (OPCENITO)

011-01 Opcenito 01
011-02 Postupak dono$enja propisa 01
011-03 Objavljivanje propisa 01
011-04 Ostalo 01



012 USTAVNI PROPISI I STATUTI

012-01 Opcenito 01
012-02 Postupak dono$enja propisa 01
012-03 Statuti 01
012-04 Ostalo 01

021 ORGANIZACIJA I RAD SKUPSTINA DPZ
021-05 Gradsko Poglavarstvo
021-05/19-01/01 Gradonacelnik
021-05/19-02/01 Skupstina Grada Zagreba

023 ORGANIZACIJA 1 RAD ORGANA UPRAVE
023-05 Organi uprave Grada
023-05/19-01/01 Gradski ured za obrazovanje kulturu i sport
023-05/19-02/01 Gradski ured za financije
023-05/19-03/01 Ostali gradski uredi

023-07 Mjesni odbori 01
030 ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE RADA
030-01 Opcenito 01
030-02 Organizacija rada i radni postupci
030-03 Informaticka djelatnost, ra¢.oprema, ra¢.sistemi 01
030-04 Telekomunikacijska oprema 01
030-06 Uredska pomagala 1 strojevi 01
030-07 Organizacija 1 oprema radnih prostorija 01
030-08 Ostalo 01
031 OZNAKE, PRIJEM, DEZURNO-SIGURNOSNE SLUZBE I OSTALO
031-01 Op¢enito 01
031-02 Natpisne i oglasne ploce 01
031-06 Postanske usluge 01
031-07 Fizicka i tehnicka zastita 01
034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01 Opcenito 01
034-02 Op¢i upravni postupak 01

034-02/19-01 Upis djece i dokumentacija za upis
034-02/19-02 Ispis djece 1 dokumentacija za ispis
034-02/19-03 Izdavanje potvrda i misljenja
034-02/19-04 Upisivanje podataka o dje¢jem vrticu u
zajednicki elektronicki upisnik

034-06 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari 01

034-07 Upravni spor 01
035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 Opéenito 01

035-02 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi 01

035-04 Evidencije i obrasci 01



036 ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA

036-01 Opcenito 01
036-02 Postupak arhiviranja predmeta i gradiva 01
036-03 Cuvanje registraturnog gradiva 01
036-04 Izlucivanje arhivske grade 01
038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01 Opcenito 01
038-02 Odobrenje za izradu pecata i Zigova s grbom RH 01
038-03 Uporaba, ¢uvanje i uniStenje 01
038-04 Ostalo 01

042 INSPEKCIJSKI NADZOR
042-01 Opcenito
042-01/19-01/01 Opéenito
042-01/19-02/01 Prosvjetna inspekcija

110 RADNI ODNOSI RADNIKA
110-03 Prava i obveze zaposlenika
110-03-01 Upozorenja na obveze iz radnog odnosa
110-03-02 Zahtjevi za zastitu prava

112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU I
DOPUNSKI RAD
112-01 Opcenito
112-01/19-01 Natjecaj za zasnivanje radnog odnosa s natje¢ajnom
dokumentacijom
112-01/19-02 Uvjerenja temeljem ¢1.25 Zakona o predSkolskom
odgoju i obrazovanju
112-01/19-03 Obavijest kandidatima sudionicima natjeCaja
112-01/19-04 Odluka ravnatelja o zasnivanju radnog odnosa

112-02 Ugovor o radu na neodredeno vrijeme 01
112-03 Ugovor o radu na odredeno vrijeme 01
112-04 Ugovor o djelu 01
112-05 Ugovor o autorskom honoraru 01
112-06 Ugovor o osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa 01
112-07 Ugovor o volontiranju 01
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01 Dopusti, bolovanja 1 radno vrijeme - Opcenito 01
113-03 Godisnji odmori zaposlenika 01
113-04 Dopusti 01

114 RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST
114-01 Opcenito 01
114-02 Radni sporovi 01
114-04 Disciplinska odgovornost zaposlenika i postupak 01



114-05 Materijalna odgovornost 01

114-06 Ostalo 01
115 ZASTITA NA RADU

115-01 Opcenito 01

115-02 Pojedinaéni predmeti zastite na radu (posebni uvjeti rada) 01

115-03 Posebna zastita Zena, maloljetnika 1 invalida (prof.nesp.) 01

115-04 Nesrece na radu 01

115-05 Odbor zastite na radu 01
116 INSPEKCIJA RADA

116-01 Opcenito 01

116-02 Pojedinacni predmeti 01
117 RADNI STAZ

117-01 Opcenito 01

118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE, STRUCNA OSPOSOBLJENOST I
PRIZNAVANJE SVOJSTVA

118-01 Opcenito 01

118-02 Stru¢na sprema 01
119 KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJA

119-01 Opcenito 01

119-03 Kadrovske evidencije 01

120 STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA
120-01 Opécenito 01

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01 Opécenito

121-05 Naknada za prijevoz na posao i s posla (ZET, HZ, ostalo) 01
121-07 Regres za godisnji odmor 01
121-09 Pomoc¢ u slucaju smrti 01
121-10 Jubilarne nagrade 01
121-11 Otpremnina 01
121-12 Autorski honorari 01
121-15 Ostalo 01
130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01 Opéenito 01
130-03 Savjetovanja (seminari) 01

132 STRUCNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAZISTI I DRUGI)
132-01 Opéenito 01
132-02 Pojedina¢ni predmeti 01

133 STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01 Opéenito 01



133-02 Strucni ispiti

140 MIROVINSKO OSIGURANJE
140-01 Opéenito

141 INVALIDSKO OSIGURANJE
141-01 Opéenito

200 DRZAVNA SIGURNOST
200-01 Opcenito

210 JAVNI RED I MIR
210-01 Opcenito

211 POSLOVI PROMETA
211-01 Opéenito

214 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
214-01 Opcenito
214-03 Protupozama inspekcija

215 KRIMINALITET
215-02 Pojedina¢ni predmeti (Provalne krade, razbojstva)

351 ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE
351-01 Opcenito

361 IZGRADNJA OBJEKATA
361-01 Opcenito
361-02 Izgradnja objekata
361-03 Gradevinska dozvola
361-04 Tehnicki pregled objekta
361-05 Dozvola za upotrebu objekta

363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01 Opcenito
363-02 Komunalne djelatnosti

372 POSLOVNI PROSTOR
372-01 Opéenito
372-03 Najam odnosno zakup

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI
400-01 Opcenito
400-02 Financijski planovi
400-03 Predracuni
400-04 Periodi¢ni obrac¢un
400-05 Zavrsni racun
400-06 Prorac¢un
400-07 Bilance
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400-08 Procjene
400-09 Ostalo
400-10 Plan nabave

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 Opcenito
401-02 Knjigovodstvene evidencije
401-03 Racuni-narudzbe
401-04 Kontni plan

402 FINANCIRANJE
402-01 Opcenito
402-06 Refundacije
402-07 Sufinanciranje
402-08 Financiranje iz proratuna
402-09 Fondovi

403 KREDITIRANJE
403-05 Potrazivanja

404 INVESTICIJE
404-01 Opcenito
404-04 Investicijsko odrzavanje

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 Opcenito
406-02 Ekonomsko poslovanje
406-03 Osnovna sredstva
406-04 Obrtna sredstva
406-05 Sredstva opreme
406-06 Inventar
406-07 Obvezni odnosi
406-08 Inventure
406-09 Ostalo

410 POREZI
410-01 Opcenito

411 DOPRINOSI
411-01 Opcenito

412 TAKSE
412-01 Opcenito

415 NAPLACIVANJE POREZA DOPRINOSA I DRUGIH OBVEZA
415-01 Opcenito

431 DOHODAK
431-01 Opcenito
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01

01

01
01
01
01

01
01
01
01
01

01

01
01

01
01
01
01
01
01
01
01
01

01

01

01

01

01



453-01 Opcenito 01

453-02 Osiguranje 01
470 DRZAVNA KONTROLA
470-03 Financijska revizija 01

500 ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE OPCENITO

500-01 Opéenito 01

500-05 Standardi 1 normativi u pojedinim djelatnostima zdravstvene zast. 01

500-06 Zdravstvene evidencije 01
501 MJERE ZDRAVSTVENE ZASTITE

501-01 Opcenito 01

501-05 Zastita od zaraznih bolesti 01
502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01 Opéenito 01

502-03 Koristenje zdravstvene zastite u slu¢aju nesrece na poslu 01

1 oboljenja od profesionalnih bolesti
502-04 Naknada osobnog dohotka za vrijeme privremene

nesposobnosti za rad 01
502-05 Naknada osobnog dohotka za vrijeme sprijeCenosti za

rad zbog njega ¢lana obitelji 01
502-06 Naknada place za vrijeme rodiljnog/roditeljskog dopusta 01
502-07 Utvrdivanje privremene nesposobnosti za rad 01

540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01 Opcenito 01
540-02 Pojedinacni predmeti 01

550 SOCIJALNA ZASTITA OPCENITO
550-01 Opcenito 01

552 OBLICI OBITELJSKO PRAVNE ZASTITE
552-04 Odnosi roditelja i djece 01

601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01 Opcenito 01

601-02 Ustanove predskolskog odgoja
601-02/19-01 Opéenito dopisi
601-02/19-02 Opc¢i akti
601-02/19-03 Godisnji plan i program rada
601-02/19-04 Kurikulum djecjeg vrti¢a
601-02/19-05 Izvjesc¢e o realizaciji God.plana i programa rada
601-02/19-06 Rjesenje o godisnjem zaduZenju i strukturi satnice
601-02/19-07 Odgojiteljska vijeca
601-02/19-08 Upravna vijeca — pozivi, zapisnici i odluke
601-02/19-09 Izdavanje uvjerenja i potvrda (zaposlenici)
601-02/19-10 Izdavanje uvjerenja i potvrda (djeca)
601-02/19-11 Hitne intervencije



601-02/19-12 Postupci javne nabave, dokumentacija i ugovori
601-02/19-13 Postupci bagatelne nabave, dokumentacija i ugovori
601-02/19-14 Verifikacija programa

601-02/19-15 Upisi djece 1 dokumentacija za upis

612 KULTURNE DJELATNOSTI

612-01 Opcenito 01

612-08 Zastita spomenika kulture 01
621 REKREACIJA

621-01 Opcenito 01

621-02 Odmor djece 1 omladine 01
650 INFORMATIKA OPCENITO

650-01 Opcenito 01
740 PRAVOSUDE - OPCENITO

740-01 Opcenito 01

740-12 Uknjizba nekretnina 01

740-13 Upis u sudski registar 01

740-15 Ostalo 01
814 OBRAMBENE PRIPREME GOSPODARSKIH I DRUSTVENIH DJELATNOSTI

814-01 Opcenito 01

814-03 Pripreme drustvenih djelatnosti 01

814-04 Plan za izvanredne prilike 01
953 DRUSTVENA STATISTIKA

953-01 Opcenito 01

953-03 Statistika rada 01

953-06 Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i znanstvenog rada 01

953-08 Ostalo 01
957 EKONOMSKA STATISTIKA

957-01 Opcenito 01

957-02 Statistika drustvenog dohotka 01

957-03 Statistika financija i investicija 01

Clanak 4.

Djecjem vrticu Petar Pan dodijeljena je brojéana oznaka stvaratelja i primatelja akta 586.
Broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica su:

251 =586 - 0l Ravnatelj
02 Tajnistvo
03 Racunovodstvo
04 Upravno vijece
05 Struéni suradnik
06 Komisija za upis djece



Clanak 5.
Plan klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata primjenjivat ée se od

1.1.2024. godine.
Ovaj plan ¢e se oglasiti na oglasnoj plo¢i vrtica i web stranici vrtica.

_—— RAVNATELJ{CA

-~~~ Anémarija Neki¢




