Temeljem članka 18. Stavka  3. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine”, br. 7/09) i u skladu s odredbama Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (“Narodne novine”, br. 38/88, 75/93), ravnatelj Srednje škole Hvar Saša Paduan, prof., dana 21. prosinca 2020.g. donosi

PLAN 
KLASIFIKACIJSKIH I BROJČANIH OZNAKA STVARATELJA I

PRIMATELJA AKATA

Članak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih i brojčanih oznaka za 2021.g. utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u poslovanju Srednje škole Hvar te brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Srednje škole Hvar.
Članak 2.

Klasifikacijske oznake prema sadržaju akata koji se mogu pojaviti u poslovanju  Srednje škole Hvar su:

KLASIFIKACIJSKA              VRSTA AKTA/PLAN DOSJEA
OZNAKA                                                              

003                                              UPRAVLJANJE
003-05                                         01 Opći akti Škole (osim Statuta) –pravilnici i sl.                                                                       
003-06                                         01 Školski odbor (pozivi, zapisnici, odluke)                                                                  
003-07                                         01 Skup radnika
003-08                                         01 Nastavničko vijeće 

                                                    02 Odluke ravnatelja 
                                                    03 Razredno vijeće
                                                    04 Vijeće roditelja

                                                    05 Ostala kolegijalna tijela u školi (Vijeće učenika i ostali)
006                                              DRUŠTVENO-POLITIČKE ORGANIZACIJE 

006-04                                         01 Sindikati 

                                                    02 Sindikat Škole
008                                              DRUŠTVENO INFORMIRANJE
008-02                                         01 Javno informiranje
012                                               USTAVNI PROPISI I STATUTI
012-03                                          01 Statut Škole 
031                                               OZNAKE,PRIJEM,DEŽURN0-
                                                     SIGURNOSNE SLUŽBE I OSTALO
031-06                                          01 Poštanske usluge
031-07                                          01 Fizičko-tehnička zaštitta
034                                               UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-02                                          01 Opći upravni postupci-upravni predmeti
034-04                                          01 Potvrde učenicima

                                                     02 Potvrde radnicima Škole i ostalim građanima
035                                               UREDSKO POSLOVANJE
035-02                                          01 Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi
036                                               ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA
036-03                                          01 Arhiviranje predmeta i akata
038                                               PEČATI, ŽIGOVI,ŠTAMBILJI
038-01                                          01 Općenito
038-02                                          01 odobrenje za izradu pečata i žigova s grbom RH

040                                               UPRAVNI NADZOR NAD ZAKONITOŠĆU

                                                     AKATA 

040-01                                          01 Nadzor nad zakonitošću akata-općenito

042                                               INSPEKCIJSKI NADZOR

042-01                                          01 Inspekcijski nadzor- općenito
052                                               PREDSTAVKE, PRITUŽBE
052-02                                          01 Pritužbe učenika i polaznika Škole
                                                     02 Pritužbe roditelja                     

                                                     03 Pritužbe građana
053                                               MOLBE I PRIJEDLOZI 
053-02                                          01 Molbe - općenito
                                                     02 Molbe za oslobođenje od nastave TZK - upravni

                                                     03 Molbe i prijedlozi radnika
061                                               JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
061-01                                          01 Javne nagrade i priznanja-općenito

080                                               RUKOVODEĆI I DRUGI RADNICI
080-08                                          01 Punomoći za potpisivanje i zamjenjivanje
110                                               RADNI ODNOSI RADNIKA
110-01                                          01 Uputnice za utvrđivanje radne sposobnosti radnika

110-03                                          01 Prava i obveze radnika

112                                               ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, 
                                                     UGOVOR O DJELU I DOPUNSKI RAD
112-01                                         01 Natječaji                                                    
                                                    03 Natječaj za imenovanje ravnatelja

112-02                                         01 Zasnivanje radnih odnosa na neodređeno vrijeme

                                                    02 Prestanak radnih odnosa na neodređeno vrijeme                                                        

112-03                                         01 Zasnivanje radnih odnosa na određeno vrijeme

                                                    02 Prestanak radnih odnosa na određeno vrijeme                                                        

112-04                                         01 Ugovori o djelu

                                                    02 Ugovori o autorskom djelu

112-06                                         01 Stručno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog 

                                                         odnosa

112-07                                         01 Sporazum između škola za radnike 

113                                              RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, 

                                                    BOLOVANJA I DR. 
113-02                                         01 Radno vrijeme; rješenja o tjednom i godišnjem zaduženju 

                                                         nastavnika i stručnih suradnika

                                                    02 Rad iznad norme (pojedinačna rješenja)

113-03                                         01 Godišnji odmor

                                                    02 Naknada za neiskorišteni godišnji odmor

113-04                                         01 Plaćeni i neplaćeni dopust

113-06                                         01 Obustava rada  

114 
     RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, 

                                                    MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST       
114-01                                         01  Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost 
115                                              ZAŠTITA NA RADU
115-01                                         01 Općenito                                                     
115-04                                         01 Nesreće na radu
116                                              INSPEKCIJA RADA 
116-01                                         01 Općenito

116-02                                         01Pojedinačni predmeti
117                                              RADNI STAŽ

117-04                                         01 Utvrđivanje radnog staža-potvrde 
118                                             STRUČNA SPREMA, KVALIFIKACIJE, STRUČNA 
                                                   OSPOSBLJENOST I PRIZNAVANJE SVOJSTVA
118-01                                        01 Općenito
118-02                                        01 Stručna sprema 

120                                             OSOBNI DOHOCI-STJECANJE OSOBNOG 
                                                   DOHOTKA
120-02                                        01 Plaće 
121                                             OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA 

121-05                                        01 Naknada za prijevoz na posao i s posla 

121-06                                        01 Naknada za topli obrok

121-07                                        01 regres za godišnji odmor

121-09                                        01 Pomoć u slučaju smrti

121-10                                        01 Jubilarne nagrade

121-11                                        01 Otpremnine

121-13                                        01 Nagrade učenicima

121-14                                        01 Radna odijela i dr.zaštitna sredstva

121-15                                        01 Ostale pomoći sukladno kolektivnom ugovoru 
                                                   02 Mentorstvo                                                     
130                                              TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA
                                                    PUTOVANJA

130-03                                        01 Savjetovanja (seminari)
130-04                                        01 Stručna putovanja (izleti i ekskurzije)
131                                             SPECIJALIZACIJE I DRUGA STRUČNA
                                                   USAVRŠAVANJA

131-01                                        04 Stručno usavršavanje (napredovanje u zvanje, licencije)      
132                                             STRUČNA PRAKSA                                                     

132-01                                        01 Stručna praksa općenito
133                                             STRUČNI ISPITI 

133-02                                        01 Stručni ispiti 
134                                             STRUČNA TAKMIČENJA

134-01                                        01 Natjecanja učenika općenito
140                                             MIROVINSKO OSIGURANJE
140-01                                        01 Općenito (potvrde za HZMO)
140-02                                        01 Starosna mirovina

140-09                                        01 Razne evidencije 
214                                              ZAŠTITA OD POŽARA I EKSPLOZIJA              

214-02                                         01 Mjere zaštite od požara i eksplozija
214-03                                         01 Protupožarna inspekcija

215                                              KRIMINALITET

215-01                                         01 Kriminalitet-općenito ( krađe, štete u školi i izvan nje)

220                                              GRAĐANSKA STANJA
220-01                                         01 Općenito     

220-05                                         01 Ostalo (zaštita osobnih podataka)
334                                              TURIZAM
334-01                                         01 Općenito
351                                              ZAŠTITA ČOVJEKOVE OKOLINE                  

351-02                                         01 Mjere zaštite čovjekove okoline
351-03                                         01 Studija utjecaja na okolinu

372                                              POSLOVNI PROSTOR 

372-03                                         01 Najam odnosno zakup prostora (ugovori)

400                                              FINANCIJE-FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI          
400-01                                         01 Ponude i financijski ugovori-općenito
400-02                                         01 Financijski planovi

400-04                                         01 Periodični obračuni

400-05                                         01 Godišnji obračun 
400-09                                         01 Financijsko-planski dokumenti
401                                              KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO 
                                                    POSLOVANJE

401-01                                         01 Općenito fiskalna odgovornost

401-02                                         01 Knjigovodstvene evidencije

401-03                                         01 Računi

401-04                                         01 Kontni plan

402                                              FINANCIRANJE 

402-01                                         01 Općenito (zahtjevi za financiranje, ugovori o donaciji)
402-06                                         01 Refundacije

402-07                                         01 Sufinanciranje

402-08                                         01 Financiranje iz proračuna
402-10                                         01 Ostalo; naknada štete na imovini škole
404                                              INVESTICIJE                      
404-01                                         01  Općenito

406                                              UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE

                                                    IMOVINE 

406-01                                         01 Općenito

406-08                                         01  Inventure
406-09                                         01 Javna nabava
410                                              POREZI 

410-03                                         01 Porezi iz plaća  

431                                              DOHODAK 

431-02                                         01 Ukupni prihodi od vlastite djelatnosti

431-03                                         01  Materijalni troškovi  

450                                              BANKARSTVO 
450-06                                         01 Krediti –administrativne zabrane
453                                              POSLOVI OSIGURANJA

453-01                                         01 Općenito( osiguranje imovine, učenika i radnika)
501                                              ZDRAVSTVENA ZAŠTITA

501-03                                         01 Specifična zdravstvena zaštita radnika (medicina rada) 

502                                              PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01                                         01 Općenito

502-07                                         01 Utvrđivanje privremene nesposobnosti za rad

540                                              SANITARNA INSPEKCIJA

540-01                                         01 Sanitarna inspekcija (općenito)

600                                              PROSVJETA
600-04                                         01 Prosvjetna inspekcija-upravni predmeti 
602                                              ŠKOLSTVO

602-01                                         01 Školstvo općenito (npr.provjere vjerodostojnosti diploma)                                                    
602-03                                         SREDNJE OBRAZOVANJE 
                                                    01 Srednje obrazovanje općenito (dopisi i ostalo)
02 Ministarstvo znanosti i obrazovanja (suglasnosti za                    zapošljavanje i ostalo)
                                                    03 Splitsko-dalmatinska županija (prijave potreba i ostalo)
                                                    04 Školski kurikulum
                                                    05 Planovi i programi škole (GPP i ostalo)

                                                    06 Razredne Svjedodžbe

                                                    07 Svjedodžbe o završnom radu

                                                    08 Izdavanje duplikata i prijepisa svjedodžbi

                                                    09 Ugovori (o suradnji, projekti i ostalo)

                                                    10 Upisi učenika u 1. razred

                                                    11 Promjena škole ili upisanog programa

                                                    12 Razredni, predmetni, razlikovni i dopunski ispiti

                                                    13 Stručni aktivi

                                                    14 Državna matura

                                                    15 Praktična nastava

                                                    16 Izrada i obrana završnog rada

                                                    17 Polaganje dopunskog nastavnog rada i popravnih ispita

                                                    18 Pedagoška mjera opomene
                                                    19 Pedagoška mjera ukora
                                                    20 Pedagoška mjera opomene pred isključenje

     21 Rješenje ravnatelja o privremenom udaljenju učenika 

     22 Pedagoška mjera isključenja iz škole (UP/I)
     23 Nastavak obrazovanja   
602-06                                         NOSTRIFIKACIJA SVJEDODŽBI
                                                    01 Općenito
602-07                                         OBRAZOVANJE ODRASLIH                                                       
                                                    01 Općenito 

                                                    02 Natječaj za upis
                                                    03 Ugovori

                                                    04 Razredne Svjedodžbe

                                                    05 Svjedodžbe o završnom radu

602-09                                         01 Udžbenici 

604                                             STIPENDIRANJE 

604-01                                        01 Općenito 
605                                             SURADNJA S INOZEMSTVOM NA PODRUČJU 

                                                   PROSVJETE

605-01                                        01 Općenito
612                                             KULTURNE DJELATNOSTI

612-01                                        01 Kulturne djelatnosti općenito

620                                             SPORT
620-01                                        01 Općenito
620-02                                        01 Sportske organizacije (ŠSD i dr.)

620-03                                        01 Sportska natjecanja i priredbe
650                                             INFORMATIKA 

650-01                                        01 Informatika - općenito

740                                             PRAVOSUĐE

740-01                                        01 Općenito 
740-12                                        01 Uknjižba vlasništva nad nekretninama u društvenom

                                                        vlasništvu
740-13                                        01 Upis u sudski registar
810                                             CIVILNA ZAŠTITA

810-03                                        01 Mjere i zaštita spašavanja

816                                             RADNA OBVEZA

816-01                                        01 Radna obveza radnika

953                                             DRUŠTVENA STATISTIKA

953-01                                        01 Općenito
953-06                                        01 Statistika odgoja i obrazovanja

Članak 3.

Brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica  Srednje škole Hvar su:

2128-30 
BROJČANA OZNAKA:                                           STVARATELJ/PRIMATELJ AKTA

                                                                                      (USTROJSTVENA JEDINICA)
                 01                                                           Ravnatelj
                 02                                                           Tajništvo

                 03                                                           Školski odbor 

                 04                                                           Pedagoška služba škole
                 05                                                           Voditeljica izdvojene lokacije u Jelsi 
                 06                                                           Računovodstvo
                 07 
                                                         Razredno vijeće

                 08                                                           Nastavničko vijeće

                 09                                                           Vijeće roditelja

                 10                                                           Vijeće učenika

                 11                                                           Skup radnika 

                 12                                                           Razrednici 

                 13                                                           Etičko povjerenstvo Škole
                 14                                                           Povjerenstvo za obranu završnog rada

                 15                                                           Ispitna povjerenstva

                 16                                                           Povjerenstva za ekskurzije

                 17                                                           Inventurna povjerenstva

                 18                                                           Povjerenstva za utvrđivanje štete 

                 19                                                           Voditelj/ica praktične nastave

                 20                                                           Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje   

                                                                                kandidata za zapošljavanje   

Posebne oznake kao dodatak ustrojstvenih jedinica (npr.razredna vijeća i dr.) označavaju se : I.-Hvar, II.-Jelsa
Članak 4.

Ako se tijekom poslovanja   u 2021. godini pojavi predmet za koji ovim Planom nije utvrđena klasifikacijska oznaka, primijenit će se klasifikacijska oznaka iz temeljenog Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN 38/88.

Članak 5.

Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje važiti Plan klasifikacijskih oznaka Klasa: 035-02/19-01/01, Urbroj: 2128-30-19-01-1 od 20. prosinca 2019. godine.
Članak 6.
Ovaj Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata stupa na snagu

1. siječnja 2021. godine.
Ovaj Plan će se oglasiti na web stranici Škole.










Ravnatelj









______________________
Saša Paduan, prof.                                                              

KLASA: 035-02/20-01/01
URBROJ: 2128-30-20-01-1

Hvar, 21. prosinca 2020.g.
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