Na temelju članka članka 18. stavak 3. Uredbe o uredskom poslovanju (N.N. br. 7/09),  i odredbi članka 33. stavak 1. Pravilnika o uredskom poslovanju (Klasa:   035-02-01/18-01/01, Urbroj: 2117-122-12-18- 01 od 21. prosinca 2018.) u Ženskom đačkom domu  i u skladu s Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata („Narodne novine“  br. 38/88.), ravnateljica, v.d. ravnateljice Doma, Marica Pendo, prof., donosi:

P L A N
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJČANIH OZNAKA STVARALACA I PRIMALACA AKATA  ZA 2019. GODINU

Članak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata ( u daljnjem tekstu: Plan), utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu u Ženskom đačkom domu Dubrovnik   (u daljnjem tekstu: Dom).
Sastavni dio ovog plana su i brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica Doma.
Članak 2.
Klasifikacijske oznake utvrđuju se planom dosjea i to:

	KLASIFIKACIJSKA OZNAKA 
	Brojčana oznaka unutar Doma
	BROJ 
DOSJEA 
	OPIS DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE

	003   UPRAVNO POSLOVANJE

	003 - 01
	
	01
	Općenito

	003 - 05
	
	02
	Opći akti 

	003 - 05
	01
	03
	Domski odbor  /sjednice/

	003 - 05
	02
	04
	Vijeće roditelja /sjednice/

	003 - 05
	03
	05
	Vijeće učenika  /sjednice-razno/

	003 - 05
	04
	06
	Odgajateljsko vijeće /sjednice/

	003 - 07
	05
	07
	Zborovi radnih ljudi /Zbor radnika/

	003 - 08
	
	01
	Ostalo





	006                                   DRUŠTVENO – POLITIČKE ORGANIZACIJE

	006 – 01
	
	01
	Općenito

	006 – 04
	
	01
	Sindikat



	008                                                            INFORMIRANJE

	008 – 01
	
	01
	Općenito

	008 – 02
	
	01
	Javno informiranje

	008-04
	
	01
	Ostalo



	012                                                USTAVNI PROPISI I STATUTI

	012-01
	
	01
	Općenito

	012-03
	
	01
	Statuti



	014                              REFERENDUM I DRUGI OBLICI OSOBNOG IZJAŠNJAVANJA

	014-01
	
	01
	Općenito

	014-02
	
	01
	Referendum



	016                                                        NARODNOSTI

	016-01
	
	01
	Općenito

	016-03 
	
	01
	Ostalo



	017                                         GRBOVI AMBLEMI ZASTAVE I HIMNE

	017-01
	
	01
	Općenito

	017-02
	
	01
	Grbovi i amblemi



	030                                   ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE RADA

	030-01
	
	01
	Općenito

	030-02
	
	01
	Organizacija rada i radni postupci

	030-07
	
	01
	Organizacija i oprema radnih prostorija

	030-08
	
	01
	Ostalo






	031                        OZNAKE. PRIJEM. DEŽURNO – SIGURNOSNE SLUŽBE I OSTALO

	031-01
	
	01
	Općenito

	031-02
	
	02
	Natpisne i oglasne ploče

	031-03
	
	03
	Prijemne službe, pisarnica

	031-06
	
	03
	Poštanske usluge

	031-07
	
	04
	Fizičko-tehnička zaštita

	031-09
	
	05
	Ugostiteljske usluge

	031-12
	
	01
	Ostalo



	032                                  INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA SLUŽBA

	032-01
	
	01
	Općenito

	032-02
	
	01
	Organizacija i poslovanje

	032-04
	
	01
	Stručna biblioteka

	032-06
	
	01
	Ostalo



	033                                    ŠTAMPANJE I UMNOŽAVANJE MATERIJALA

	033-01
	
	01
	Općenito

	033-02
	
	01
	Uredništvo, lektorski korektorski poslovi

	033-03
	
	01
	Štampanje, umnožavanje i reprodukcija

	033-05
	
	01
	Ostalo



	034                                       UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

	034-01
	
	01
	Općenito

	034-02
	
	01
	Opći upravni postupak

	034-04
	
	01
	Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda (općenito)

	034-06
	
	01
	Izvještaji o stanju rješavanja upravnih stvari 

	034-07
	
	01
	Upravni spor

	034-08
	
	01
	Ostalo



	035                                                     UREDSKO POSLOVANJE

	035-01
	
	01
	Općenito

	035-02
	
	01
	Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi

	035-07
	
	01
	Ostalo





	036                                          ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA

	036-01
	
	01
	Općenito

	036-02
	
	01
	Postupak arhiviranja predmeta i akata

	036-02
	
	01
	Postupak arhiviranja predmeta i akata

	036-04
	
	01
	Izlučivanje arhivske grade



	037                                                                     OVJERE

	037-01
	
	01
	Općenito

	037-03
	
	01
	Ovjere poslovnih knjiga

	037-04
	
	01
	Ostalo



	038                                               PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI

	038-01
	
	01
	Općenito

	038-02
	
	01
	Odobrenja za izradu pečata i žigova s grbom RH

	038-03
	
	01
	Upotreba, čuvanje i uništavanje



	040                               UPRAVNI NADZOR  NAD ZAKONITOŠĆU AKATA

	040-01
	
	01
	Općenito

	040-02
	
	01
	Pojedinačni predmeti



	041                                UPRAVNI NADZOR NAD ZAKONITOŠĆU RADA

	041-01
	
	01
	Općenito

	041-02
	
	01
	Pojedinačni predmeti



	042                                                     INSPEKCIJSKI NADZOR

	042-01
	
	01
	Općenito



	052                                 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUŽBE

	052-01
	
	01
	Općenito

	052-02
	
	01
	Pojedinačni predmeti



	060                              ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA  

	060-01
	
	01
	Općenito



	061                                              JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

	061-01
	
	01
	Općenito



	100                                                       RAD I RADNI ODNOSI

	100-01
	
	01
	Općenito

	100-03
	
	01
	Zapošljavanje slijepih i invalida rada



	104                                                                ZANIMANJA

	104-01
	
	01
	Općenito

	104-03
	
	01
	Klasifikacija



	110                                                             RADNI ODNOSI

	110-01
	
	
	Općenito / Pravilnici i dr./

	110-03 
	
	
	Prava i obaveze radnika (općenito)



	112          ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU I DOPUNSKI RAD

	112-01
	
	01
	Općenito

	112-02
	
	02
	Zasnivanje/prestanak radnog odnosa na neodređeno vrijeme

	112-03
	01
	02
	Zasnivanje/prestanak radnog odnosa na određeno vrijeme

	112-03
	02
	03
	Natječaj i rješenje radni odnos - ravnatelj

	112-04
	
	04
	Ugovor o djelu

	112-07
	
	01
	Ostalo



	113                    RADNO VRIJEME. ODMORI. DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA

	113-01
	
	01
	Općenito

	113-01
	
	02
	Odmori

	113-04
	
	02
	Dopusti

	113-05
	
	03
	Bolovanja

	113-06
	
	04
	Obustave rada

	113-07
	
	04
	Ostalo





	114            RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

	114-01
	
	01
	Općenito

	114-02
	
	02
	Radni sporovi

	114-03
	
	02
	Radna disciplina

	114-04
	
	02
	Disciplinska odgovornost i postupak

	114-05
	
	02
	Materijalna odgovornost

	114-06
	
	01
	Ostalo




	115                                                         ZAŠTITA NA RADU

	115-01
	
	01
	Općenito

	115-02
	
	01
	Pojedinačni predmeti zaštite na radu

	115-04
	
	02
	Nesreće na radu

	115-06
	
	01
	Ostalo




	116                                                         INSPEKCIJA RADA

	116-01
	
	01
	Općenito

	116-02
	
	01
	Pojedinačni predmeti




	117                                                               RADNI STAŽ

	117-01
	
	01
	Općenito

	117-04 
	
	01
	Utvrđivanje radnog staža



	118    STRUČNA SPREMA, KVALIFIKACIJE. STRUČNA OSPOSOBLJENOST I PRIZNAVANJE SVOJSTVA

	118-01
	
	01
	Općenito

	118-02
	
	01
	Stručna sprema




	119                                         KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE

	119-01
	
	01
	Općenito

	119-03
	
	01
	Kadrovske evidencije




	120                             OSOBNI DOHOCI  STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA

	120-01
	
	01
	Općenito

	120-02
	
	01
	Utvrđivanje, raspoređivanje, raspodjela





	121                                        OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

	121-01
	
	01
	Općenito

	121-02
	
	02
	Dnevnica

	121-05
	
	03
	Naknada za prijevoz na posao i s posla

	121-07
	
	04
	Regres za godišnji odmor

	121-09
	
	04
	Pomoć u slučaju smrti

	121-10
	
	04
	Jubilarne nagrade

	121-11
	
	04
	Otpremnina

	121-12
	
	05
	Autorski honorari

	121-13
	
	01
	Nagrade učenicima i studentima

	121-14
	
	06
	Radna odijela i druga zaštitna sredstva

	121-15
	
	01
	Ostalo



	130              STRUČNO USAVRŠAVANJE  TEČAJEVI. SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA

	130-01
	
	01
	Općenito

	130-02
	
	02
	Tečajevi

	130-03
	
	02
	Savjetovanja (seminari)

	130-06
	
	01
	Ostalo



	132                            STRUČNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAŽISTI I DRUGI)

	132-01
	
	01
	Općenito



	133                                               STRUČNI I PRAVOSUDNI ISPITI

	133-01
	
	01
	Općenito

	133-02
	
	01
	Stručni ispiti

	133-04
	
	01
	Ostalo



	140                                                  MIROVINSKO OSIGURANJE

	140-01
	
	01
	Općenito

	14O-02
	
	01
	Starosno



	141                                                    INVALIDSKO OSIGURANJE

	141-01
	
	01
	Općenito

	14l-02
	
	01
	Invalidska mirovina

	141-06
	
	01
	Ostalo



	142                         OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI MIROVINSKOG OSIGURANJA

	142-01
	
	01
	Općenito



	214                                           ZAŠTITA OD POŽARA I EKSPLOZIJA

	214-01
	
	01
	Općenito

	214-02
	
	01
	Mjere zaštite od požara i eksplozija



	217                                            KRETANJE I BORAVAK STRANACA

	217-01
	
	01
	Općenito

	217-02
	
	01
	Pojedinačni predmeti /prijava-odjava/



	220                    GRAĐANSKA STANJA  PREBIVALIŠTE I BORAVIŠTE GRAĐANA

	220-01
	
	01
	Općenito

	220-03
	
	01
	Boravište



	   325                                                   VODOPRIVREDA                                                 

	325-01 
	
	01
	Općenito

	325-03 
	
	01
	Korištenje voda 

	325-08 
	
	01
	Vodoprivredni doprinosi i naknade 

	325-11 
	
	
	Ostalo



	 333                                            OPSKRBA  -  JAVNA NABAVA                                        

	333-01
	
	01
	Općenito

	333-02 
	
	01
	Poljoprivredno-prehrambenim proizvodima 

	333-04 
	
	01
	Industrijskom robom široke potrošnje

	333-07 
	
	
	Ostalo



	334                                                            TURIZAM

	334-01
	
	01
	Općenito

	334-08
	
	01
	Turistička djelatnost



	350                                               PROSTORNO PLANIRANJE

	350-01
	
	01
	Općenito

	350-02
	
	01
	Prostorni planovi

	350-07
	
	01
	Ostalo



	351                                               ZAŠTITA ČOVJEKOVE OKOLINE

	351-01
	
	01
	Općenito

	351-02
	
	01
	Mjere zaštite čovjekove okoline



	361                                                      IZGRADNJA OBJEKATA

	361-01
	
	01
	Općenito

	381-02
	
	01
	Izgradnja objekata

	361-03
	
	01
	Građevinska dozvola

	361-07
	
	02
	Procjena šteta od elementarnih nepogoda

	361-08
	
	01
	Ostalo



	363                                                      KOMUNALNI POSLOVI

	363-01
	
	01
	Općenito

	363-03
	
	01
	Komunalna naknada



	400                                         FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

	400-01
	
	01
	Općenito

	400-02
	
	01
	Financijski planovi 

	400-04
	
	01
	Periodični obračuni

	400-05
	
	01
	Završni računi

	400-09
	
	01
	Ostalo





	402                                                            FINANCIRANJE

	402-01
	
	01
	Općenito

	402-06
	
	01
	Refundacije

	402-07
	
	01
	Sufinanciranje

	402-08
	
	01
	Financiranje iz proračuna

	402-10
	
	01
	Ostalo



	403                                                              KREDITIRANJE

	403-01
	
	01
	Općenito

	403-02
	
	01
	Zajmovi

	403-07
	
	01
	Ostalo



	404                                                           INVESTICIJE

	404-01
	
	01
	Općenito

	404-04
	
	01
	Investicijsko održavanje

	404-05
	
	01
	Ostalo



	406                           UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

	406-01
	
	01
	Općenito

	406-06
	
	01
	Inventar

	400-06
	
	01
	Inventure

	406-09
	
	01
	Ostalo




	410                                                                     POREZI

	410-01
	
	01
	Općenito

	410-19
	
	01
	Porez na promet proizvoda i usluga

	410-23
	
	01
	Ostalo



	412                                                                      TAKSE

	412-01
	
	01
	Općenito

	412-03
	
	01
	Sudske

	412-04
	
	01
	Turističke

	412-07
	
	01
	Komunalne

	412-08
	
	01
	Ostalo



	420                                       REGRESI, PREMIJE I KOMPENZACIJE

	420-01
	
	01
	Općenito

	420-02
	
	01
	Regresi

	420-05
	
	01
	Ostalo




	470                                      KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

	470-01
	
	01
	Općenito

	470-03
	
	01
	Financijska revizija

	470-06
	
	01
	Ostalo




	501                                                MJERE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE

	501-01
	
	01
	Općenito

	501-02
	
	01
	Primarna zdravstvena zaštita

	501-05
	
	01
	Zaštita od zaraznih bolesti

	501-09
	
	01
	Ostalo




	540 SANITARNI I ZDRAVSTVENI  NADZOR - SANITARNA INSPEKCIJA

	540-01
	
	01
	Općenito




	600                                        PROSVJETA I PROSVJETNE SLUŽBE

	600-01
	
	01
	Općenito

	600-02
	
	01
	Prosvjetno - pedagoške službe

	600-04
	
	01
	Prosvjetna inspekcija

	600-05
	
	01
	Ostalo






	602                                                             ŠKOLSTVO

	602-01
	
	01
	Općenito (potvrde/uvjerenja)

	602-03
	
	
	Srednje obrazovanje

	602-03
	01
	01
	Razni akti (MZOS/županija/grad/Dom/ostalo)

	602-03
	02
	02
	Prijem u Dom (ugovori-natječaji-prijave)

	602-03
	03
	02
	Pedagoške mjere 

	602-03
	04
	03
	Planovi i programi  (Odgojno obrazovni rad)

	602-03
	05
	04
	Slobodne aktivnosti (kultura/sport i dr.)

	602-03
	06
	01
	Statistika

	602-03
	07
	03
	Rješenja o zaduženjima odgajatelja

	602-03
	08
	02
	Dosjei (učenice/studenti/odgajatelji-osim radnih dosijea)

	602-11
	09
	01
	Ostalo



	620                                                                      SPORT

	620-01
	
	01
	Općenito

	620-03
	
	01
	Sportska natjecanja i priredbe



	701                                            ODVJETNIŠTVO I PRAVNA POMOĆ

	701-01
	
	01
	Općenito

	701-02
	
	01
	Odvjetništvo



	740                                                                 PRAVOSUĐE

	740-01
	
	01
	Općenito

	740-13
	
	01
	Upis u sudski registar

	740-15
	
	01
	Ostalo



	813                                                              OBUKA I VJEŽBE

	813-01
	
	01
	Općenito

	813-03
	
	01
	Obuka radnih ljudi i građana

	813-07
	
	01
	Ostalo



	830                                    OSNOVNA PRAVA RADNIH LJUDI I GRAĐANA 

	830-01
	
	01
	Općenito - Sindikat




	953                                                    DRUŠTVENA STATISTIKA

	953-01
	
	01
	Općenito

	953-03
	
	01
	Statistika rada

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

	953-08
	
	01
	Ostalo



	957                                                  EKONOMSKA STATISTIKA

	957-01
	
	01
	Općenito

	957-03
	
	01
	Statistika financija i investicija



	944                                                  GRAĐEVINSKO ZEMLJIŠTE

	944-01
	
	01
	Općenito

	944-16
	
	01
	Legaliziranje bespravno sagrađenih objekata

	944-18
	
	01
	Ostalo


















Članak 3.
Brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica: 
· 01   ravnatelj
· 02   tajništvo
· 03   psihologinja 
· 04   Domski odbor
· 05   Odgajateljsko vijeće
· 06   računovodstvo
· 07   Sindikat
· 08   Vijeće roditelja
· 09   Vijeće učenika
· 10   v.d. ravnatelja

Članak 4.
Brojčana urudžbena oznaka Doma glasi:

2117  –  122  –     01 do 10    –  19       -     01
                    Br. županije         Br. ozn. Doma                Ozn. u Domu                      Godina             Br. akta u predmetu
Članak 5.
Ovaj Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata stupa na snagu danom donošenja. 

Ovaj Plan objaviti će se   na oglasnoj ploči i mrežnim stranicama Doma. 

Klasa:  035-02-01/18-01/01
Urbroj: 2117-122-12-18- 01
Dubrovnik, 21. prosinca 2018.
                                                                                                   Ravnateljica
                                                                                                 v.d. ravnateljice
                                                                                              Marica Pendo, prof.v.r.


