Temeljem Clanka 18. Stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine”, br. 7/09),
odredbi Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama
stvaralaca 1 primalaca akata (“Narodne novine”, br. 38/88), RjeSenja o brojéanim oznakama
stvaralaca 1 primalaca akata na podru¢ju Grada Zagreba (SluZbeni glasnik Grada Zagreba
1/01-pro¢iSceni tekst) te Clanka 56. Statuta XII. gimnazije ravnateljica dana 31. prosinca
2019. godine donosi

PLAN
KLASIFIKACIJSKTH I BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA I
PRIMATELJA AKATA

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata (dalje u tekstu:
Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u poslovanju XII.
gimnazije te brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica XII. gimnazije.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake prema sadrzaju akata koji se mogu pojaviti u poslovanju XII.
gimnazije su:

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA VRSTA AKTA/POSTUPKA

003 Upravljanje

003-05/20-01 Op¢i akti XII. gimnazije

003-06/20-01 Sjednice Skolskog odbora (pozivi, zapisnici i
odluke donijete na sjednici)

003-06/20-02 Izbor, imenovanja i razrjeSenja Clanova
Skolskog odbora }

003-06/20-03 Isplata naknade ¢lanovima Skolskog odbora

003-07/20-01 Sjednice Nastavnickog vijeca (pozivi, zapisnici)

003-08/20-01 Sjednice Vijeéa roditelja

003-09/20-01 Sjednice Razrednih vijeéa

003-10/20-01 Sjednice Skupa radnika

003-11/20-01 Sjednice Vijeca ucenika

008 Informiranje

008-01/20-01 Opcéenito

008-02/20-01 Zahtjevi o pravu na pristup informacijama

011 Donosenje i objavljivanje propisa

011-01/20-01 Opéenito

011-02/20-01 Postupak donosenja propisa

011-03/20-01 Objavljivanje propisa

011-04/20-01 Ostalo



012
012-01/20-01
012-03/20-01

030

030-01/20-01
030-07/20-01
030-08/20-01

034

034-01/20-01
034-02/20-01
034-04/20-01

034-07/20-01
034-08/20-01

035

035-01/20-01
035-02/20-01
035-04/20-01
035-04/20-02
035-04/20-03
035-04/20-04
035-04/20-05

036

036-01/20-01
036-02/20-01
036-03/20-01
036-04/20-01

036-05/20-01

037
037-01/20-01
037-02/20-01

038
038-01/20-01
038-02/20-01

038-03/20-01
038-04/20-01

Ustavni propisi i statuti
Opéenito
Statut XII. gimnazije

Organizacija, metode i tehnike rada
Opéenito

Organizacija i oprema radnih prostorija
Ostalo

Upravni postupak i upravni spor
Opcenito

Op¢i upravni postupak

Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda
ucenici

Upravni spor

Ostalo

Uredsko poslovanje

Opcenito

Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi
UrudZzbeni zapisnik

Upisnik predmeta upravnog postupka
Interne dostavne knjige

Knjige otpremljene poste

Ostala pomoc¢na evidencija

Arhiviranje predmeta i akata
Arhiviranje predmeta i akata — opcenito
Postupak arhiviranja predmeta

Cuvanje registraturnog gradiva
IzluCivanje arhivskog gradiva (prijedlog,
popis gradiva)

Ostalo

Ovjere
Ovjere - opcenito
Ovjere rukopisa, potpisa i prijepisa

Pecati, zigovi i Stambilji

Pecati, zigovi i Stambilji — opCenito
Odobrenje za izradu pecata i Zigova s
grbom RH

Upotreba, ¢uvanje i uniStavanje
Ostalo



040
040-01/20-01
040-02/20-01

041
041-01/20-01
041-02/20-01

042
042-01/20-01

050
050-01/20-01
050-02/20-01

052
052-01/20-01

053
053-01/20-01

100

100-01/20-01
103-02/20-01
103-03/20-01
103-04/20-01
103-05/20-01
103-05/20-02
103-05/20-04

104-01/20-01
110

110-01/20-01
110-03/20-01

110-03/20-02
110-04/20-01

112

112-01/20-01

Upravni nadzor nad zakonitosé¢u akata
Opcenito
Pojedina¢ni predmeti

Upravni nadzor nad zakonito$éu rada
Opcenito
Pojedinaéni predmeti

Inspekceijski nadzor
Opéenito

Predstavke i prituZbe u svezi radom Skole
Opéenito

Prituzbe na pona$anje zaposlenika (neeti¢no
postupanje)

Ostale predstavke i prituzbe
Predstavke i prituzbe - opéenito

Molbe i prijedlozi
Molbe i prijedlozi — opcenito

Zaposljavanje

Opéenito o zapoSljavanju

Profesionalna orijentacija
Prekvalifikacija

Dokvalifikacija

Ostalo

Napredovanja

Potvrde 1 suglasnosti za Nacionalni centar
za vanjsko vrednovanje

Opcenito o zanimanjima

Radni odnosi

Radni odnosi-opéenito

Prava i obveze radnika (upozorenje na obveze
iz radnog odnosa)

Zahtjev za zaStitu prava iz radnog odnosa
Ostalo

Zasnivanje i prestanak radnog odnosa,
ugovor o djelu i dopunski rad

Opcenito (zahtjev za suglasnost na novo
zaposljavanje, prijava potrebe za radnikom,

e



natjecaji, prijave na natjecaj, obavijesti o
izboru kandidata po natjecaju, odluke o
sklapanju ugovora o radu)

112-01/20-02 Natjecaji za ravnatelja

112-02/20-01 Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

112-02/20-02 Prestanak ugovora o radu na neodredeno
vrijeme

112-03/20-01 Ugovor o radu na odredeno vrijeme

112-03/20-02 Prestanak ugovora o radu na odredeno
vrijeme

112-04/20-01 Ugovor o djelu

112-05/20-01 Dopunski i1 prekovremeni rad

112-06/20-01 Pripravnici

112-06/20-02 Stru¢no osposobljavanje za rad bez
zasnivanja radnog odnosa

112-07/20-01 Dostava tablica Ministarstvu znanosti i
obrazovanja

112-07/20-02 Ostalo (raspored na druge poslove,

pokusni rad)

113 Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja

113-01/20-01 Op¢enito

113-02/20-01 Radno vrijeme

113-03/20-01 Odmori (godisnji, tjedni, dnevni i sl.)

113-04/20-01 Dopusti (placeni i neplaceni)

113-05/20-01 Bolovanja

113-06/20-01 Obustave rada

113-07/20-01 Ostalo

114 Radni sporovi, radna disciplina, materijalna
i disciplinska odgovornost

114-01/20-01 Opcenito

114-02/20-01 Radni sporovi

114-04/20-01 Disciplinska odgovornost 1 postupak

114-05/20-01 Materijalna odgovornost i postupak

114-06/20-01 Ostalo

115 Zastita na radu

115-01/20-01 Opéenito

115-02/20-01 Pojedina¢ni predmeti zastite na radu

115-04/20-01 Nesrece na radu

115-05/20-01 Zastitna sredstva

115-06/20-01 Ostalo

116 Inspekcija rada

116-01/20-01 Opéenito

116-02/20-01 Pojedina¢ni predmeti



117
117-01/20-01
117-04/20-01

118

118-01/20-01

119

119-01/20-01
119-03/20-01

120

120-01/20-01
120-02/20-01
120-06/20-01
120-08/20-01

121

121-01/20-01
121-02/20-01
121-03/20-01
121-04/20-01
121-05/20-01
121-06/20-01
121-07/20-01
121-08/20-01
121-09/20-01
121-10/20-01
121-11/20-01
121-13/20-01
121-14/20-01
121-14/20-02
121-14/20-03
121-15/20-01

130

130-01/20-01
130-02/20-01
130-03/20-01
130-04/20-01
130-06/20-01

132
132-01/20-01

Radni staz
Opéenito
Utvrdivanje radnog staza

Strucna sprema, kvalifikacije, stru¢na
osposobljenost i priznavanje svojstava
Opéenito

Kadrovska politika i evidencije

Opéenito
Mati¢na knjiga radnika

Stjecanje place

Opcenito

Utvrdivanje, rasporedivanje, raspodjela
Isplatne liste 1 analiti¢ka evidencija pla¢a
Ostalo

Ostala primanja po osnovi rada
Opcenito

Dnevnica

Terenski dodatak

Naknada za odvojeni Zivot od obitelji
Naknada za prijevoz za posao i s posla
Naknada za topli obrok

Regres za godisnji odmor

Naknada za mentorstvo

Pomo¢ u slucaju smrti

Jubilarne nagrade

Otpremnine

Nagrade ucenicima 1 studentima
Ostalo

Dar za dijete

Jednokratna pomo¢ za rodenje djeteta
Ostalo

Struéno usavrs$avanje
Opcenito

Tecajevi

Seminari

Strucna putovanja (ekskurzije)
Ostalo

Stru¢na praksa
Op¢enito



133

133-01/20-01
133-02/20-01
133-04/20-01

140

140-01/20-01
141-01/20-01
143-01/20-01

214

214-01/20-01
214-02/20-01
214-05/20-01

360

360-01/20-01
360-02/20-02

372

372-01/20-01
372-03/20-01
372-04/20-01

400

400-01/20-01
400-02/20-01
400-02/20-02
400-03/20-01
400-04/20-01
400-05/20-01
400-07/20-01
400-09/20-01

401

401-01/20-01
401-02/20-01
401-02/20-02
401-02/20-03
401-02/20-04
401-02/20-05

Strucni i pravosudni ispiti
Opcenito

Strucni ispiti

Ostalo

Mirovinsko i invalidsko osiguranje

Opéenito o mirovinskom osiguranju
Opcenito o invalidskom osiguranju
Opcenito o doplatku za djecu

Zastita od pozara i eksplozija
Opcenito

Mjere zastite od poZara

Ostalo

Gradevinski poslovi

Opcenito
Pojedinacni predmeti

Poslovni prostor

Opcenito
Najam odnosno zakup
Evidencija

Financijsko - planski dokumenti

Opéenito

Financijski planovi

Planovi nabave-opéenito

Predracuni

Periodiéni obracuni

Zavrsni raduni, Godisnji financijski izvjestaji
Bilance

Ostalo

Knjigovodstveno - ratunovoedstveno
poslovanje

Opcenito

Glavna knjiga

Pomo¢ne knjige (analiticka evidencija)
Knjiga izlaznih rac¢una

Knjiga ulaznih racuna

Knjiga blagajni-kunska



401-02/20-06
401-03/20-01
401-03/20-02
401-03/20-03
401-03/20-04
401-03/20-05

401-03/20-06
401-04/20-01
401-05/20-01

402

402-01/20-01
402-03/20-01
402-06/20-01
402-07/20-01
402-08/20-01
402-10/20-01

403

403-01/20-01
403-02/20-01
403-03/20-01
403-07/20-01

404
404-01/20-01
404-04/20-01
404-05/20-01

406

406-01/20-01
406-03/20-01
406-05/20-01
406-06/20-01
406-06/20-02
406-07/20-01

406-08/20-01
406-09/20-01
410

410-01/20-01

411
411-01/20-01

Pomo¢ne evidencije-obrad¢uni

Racuni (ulazni i izlazni)

Nalozi za knjiZenje (temeljnice)
Isprave platnog prometa (izvodi)
Nalozi blagajni za isplatu i uplatu
Blagajnicka dokumentacija kao pokrice
gotovinskih troskova

Obracunski listovi

Kontni plan

NarudZbenice

Financiranje

Opcenito

Financiranje djelatnosti §kole
Refundacije

Sufinanciranje

Financiranje iz prorauna
Ostalo

Kreditiranje

Opéenito

Zajmovi, krediti, oroCenja
Jamstva

Ostalo

Investicije

Opéenito

Investicijsko odrzavanje
Ostalo

Upravljanje imovinom i nabava imovine

Opcenito
Osnovna sredstva
Sredstva opreme
Inventar

RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara

Obvezni odnosi (ugovori o nabavi robe 1
usluga)

Inventure, inventurne liste

Javna nabava

Porezi
Opéenito

Doprinosi
Opcenito



412
412-01/20-01

420

420-01/20-01
420-02/20-01
420-04/20-01

431
431-01/20-01

453
453-01/20-01
453-02/20-02
453-04/20-01

470

470-01/20-01
470-02/20-01
470-03/20-01
470-04/20-01
470-06/20-01

500
500-01/20-01

500-06/20-01

501
501-01/20-01
501-03/20-01

501-04/20-01
501-09/20-01

502
502-02/20-01

502-02/20-02
502-10/20-01

Takse
Opéenito

Regresi, premije i kompenzacije
Op¢enito

Regresi

Kompenzacije

Dohoci korisnika druStvenih sredstava
Opcenito

Poslovi osiguranja

Op¢enito

Osiguranje u€enika, radnika i imovine
Ostalo

Kontrola financijskog poslovanja

Opcenito

Financijska agencija
Financijska revizija
Financijska inspekcija
Ostalo

Zdravstvena zastita i zdravstveno
osiguranje

Opcenito

Zdravstvene evidencije

Mjere zdravstvene zastite

Opéenito

Zdravstvena zaStita radnika (sistematski
pregledi, sanitarni pregledi)
Zdravstvena zaStita utenika

Ostalo

Prava iz zdravstvenog osiguranja
Koristenje zdravstvene zastite

Rodiljni i roditeljski dopust
Ostalo



600

600-01/20-01
600-02/20-01
600-03/20-01
600-04/20-01

602

602-01/20-01
602-01/20-02

602-01/20-03

602-03/20-01
602-03/20-02
602-03/20-03
602-03/20-04
602-03/20-05
602-03/20-06
602-03/20-07
602-03/20-08

602-05/20-01
602-05/20-01/1
602-05/20-01/2
602-05/20-01/3
602-05/20-01/4
602-05/20-01/5
602-05/20-01/6
602-05/20-01/7
602-05/20-01/8
602-05/20-01/9
602-05/20-01/10
602-05/20-01/11
602-05/20-01/12
602-05/20-01/13
602-05/20-01/14
602-05/20-01/15
602-05/20-01/16
602-05/20-01/17
602-05/20-01/18
602-05/20-01/19
602-05/20-01/20

602-05/20-02
602-05/20-03
602-05/20-04

Prosvjeta i prosvjetne shuzbe
Opcenito

Prosvjetno — pedagogke sluzbe
Prosvjetni savjet Hrvatske
Prosvjetna inspekcija

Skolstvo

Opcenito o Skolstvu
Dopisi Ministarstva znanosti i obrazovanja
(opéenito o Skolstvu)
Dopisi Gradskog ureda za obrazovanje
(opcenito o $kolstvu)
Opéenito o srednjem Skolstvu
Godinji plan i program Skole
Skolski kurikulum
Uvjerenja o redovitom Skolovanju
Predmetni 1 razredni ispiti
Razlikovni ispiti
Pedagoske mjere
Procesi rada u nastavi

Svjedodzbe-razredne
la

b

ic

1d

le

2a

2b

20

2d

de

3a

3b

3¢

3d

4a

4b

4c

4d
Pohvalnice
Prijepisi ocjena (za prelazak u drugu $kolu)

Izdavanje duplikata svjedodZbi (ZUP)
Uvjerenja o zavrSenom $kolovanju (ZUP)

Potvrde o poloZenim razlikovnim ispitima
(ZUP)




602-06/20-01

602-07/20-01
602-07/20-02
602-07/20-03

602-11/20-01
602-11/20-02
602-11/20-03
602-11/20-04
602-11/20-05

602-11/20-06
602-11/20-07

604
604-01/20-01

650
650-01/20-01
650-02/20-01

740

740-11/20-01
740-12/20-01
740-13/20-01
740-15/20-01

910
910-01/20-01

95

953

953-01/20-01
953-03/20-01
953-06/20-01

Nostrifikacija svjedodzbi

Obrazovanje odraslih-opcenito
Diplome
Svjedodzbe

Ostalo o $kolstvu

Predstavke, molbe i prijedlozi

Zamolbe za prelazak u XII. gimnaziju
Zamolbe za ispis iz XII. gimnazije
Zahtjevi radi polaganja ispita pred
povjerenstvom, zahtjevi radi preispitivanja
ocjene iz vladanja

Odgovornost ucenika za pocinjenu $tetu
Putovanja i ekskurzije

Stipendiranje
Opcenito

Informatika
Informatika - opéenito
Informaticka oprema

Pravosude

Ovr3ni postupak
UknjiZzba nekretnina
Upis u sudski registar
Ostalo

Suradnja s inozemstvom
Opcenito

Statistika

DrusStvena statistika

Opéenito

Statistika rada

Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i
znanstvenog rada




Clanak 3.

Broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica $kole su:
BROJCANA OZNAKA: STVARATELJ/PRIMATELJ AKTA
(USTROJSTVENA JEDINICA)

-01 Ravnatel;

-02 Tajnistvo

-03 Racunovodstvo

- 04 Pedagoska sluzba

-05 Knjiznica

- 06 Skolski odbor

-07 Nastavnicko vijece

- 08 Razredno vijece

-09 Vijece roditelja

-10 Vijeée ucenika
Clanak 4.

Broj€anu oznaku XII. gimnazije utvrdila je Skupstina Grada Zagreba kao i brojéanu oznaku
za Grad Zagreb i to:

251- broj¢ana oznaka Grada Zagreba
297- broj¢ana oznaka XII. gimnazije

Clanak 3.

Ovaj Plan klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata stupa na snagu
1. sije€nja 2020. godine.
Ovaj Plan ¢e se oglasiti na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole.
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