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Na temelju članka 25. stavak 1. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine” br.
75/21) i članka 2. stavak 1. Naputka o brojčanim oznakama pismena te sadržaju
evidencije uredskog poslovanja (“Narodne novine” br.132/21), ravnateljica Dječjeg
vrtića Velika dana 02. siječnja 2026. godine donosi:

P L A N

Klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata Dječjeg

vrtića Velika za 2026. godinu

Članak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata
utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Dječjeg vrtića
Velika.

Članak 2.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se na sljedeći
način:

004 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE

004-01 Suzbijanje diskriminacije
004-02 Zaštita prava i interesa djece
004-03 Ravnopravnost spolova
004-04 Zaštita prava i interesa osoba s invaliditetom
004-05 Ostalo

007 USTANOVA

007-01 Osnivanje, ustroj i djelatnost vrtića
007-02 Postupak imenovanja i razrješenja članova Upravnog vijeća
007-03 Postupak imenovanja i razrješenja ravnatelja
007-04 Ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01 Općenito
008-02 Pristup informacijama
008-03 Javno informiranje
008-04 Ostalo



009 ZAŠTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 Općenito
009-02 Praćenje i provedba propisa o zaštiti osobnih podataka
009-03 Imenovanje službenika za zaštitu osobnih podataka
009-04 Ostalo

011 DONOŠENJE OPĆIH AKATA

011-01 Donošenje općih akata vrtića
011-02 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01 Općenito
034-02 Evidencija (podaci o dječjem vrtiću u zajednički elektronski upisnik)
034-03 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi
035-02 Evidencije djece
035-03 Zahtjevi za sufinanciranje djece
035-04 Ostalo

038 PEČATI, ŽIGOVI, ŠTAMBILJI

038-01 Općenito

044 OSTALI NADZORI

044-01 Općenito
044-02 Prosvjetna inspekcija
044-03 Pedagoška inspekcija

050 PREDSTAVKE I PRITUŽBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01 Predstavke i pritužbe na rad Dječjeg vrtića Velika

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 Molbe i prijedlozi upućeni vrtićkoj ustanovi

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SKETORU

110-01 Prava i obveze zaposlenika
110-02 Upozorenja na obveze iz radnog odnosa
110-03 Zahtjevi za zaštitu prava
110-04 Evidencije zaposlenih
110-05 Ostalo



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

112-01 Općenito (dopisi, obavijesti...)
112-02 Natječaj za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe
112-03 Zasnivanje radnog odnosa po odluci ravnatelja
112-04 Ugovor o radu na određeno vrijeme
112-05 Ugovor o radu na neodređeno vrijeme
112-06 Ugovor pripravnici
112-07 Aneksi ugovora o radu
112-08 Ugovor o djelu, autorski ugovor, ugovori i sporazumi o poslovnoj suradnji
112-09 Obavijest kandidatima sudionicima natječaja
112-10 Dopunski rad
112-11 Prekovremeni rad
112-12 Prestanak radnog odnosa (sporazumni, izvanredni...)

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

113-01 Općenito
113-02 Radno vrijeme
113-03 Godišnji odmori
113-04 Dopusti
113-05 Bolovanja
113-06 Obustave rada
113-07 Ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01 Općenito
114-02 Radni sporovi
114-03 Disciplinska odgovornost i postupak
114-04 Materijalna odgovornost
114-05 Ostalo

115 ZAŠTITA NA RADU

115-01 Zaštita na radu
115-02 Posebna zaštita žena, djece i osoba s invaliditetom
115-03 Ozljede na radu
115-04 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 Općenito
121-02 Naknada za prijevoz na posao i s posla
121-03 Naknada za topli obrok
121-04 Regres za godišnji odmor
121-05 Pomoć u slučaju smrti
121-06 Jubilarne nagrade



121-07 Otpremnina
121-08 Autorski honorari
121-09 Ostalo (dar za dijete, dar za Božić, Uskrs i dr.)

130 TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA

130-01 Tečajevi, savjetovanja i seminari
130-02 Stručna putovanja, kongresi, simpoziji
130-03 Ostalo

132 VJEŽBENICI, PRIPRAVNICI I STRUČNA PRAKSA

132-01 Općenito
132-02 Pripravnici i pripravnički staž
132-03 Stručno osposobljavanje
132-04 Stručna praksa
132-05 Ostalo

133 DRŽAVNI, STRUČNI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-01 Stručni ispiti
133-02 Ostalo

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 Općenito
140-02 Prijve i odjave kod HZMO-a

150 SINDIKATI

150-01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata
150-02 Ostalo

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI

400-01 Općenito
400-02 Financijski planovi
400-03 Periodični obračuni
400-04 Financijski izvještaji
400-05 Planovi nabave
400-06 Ostalo

402 FINANCIRANJE

402-01 Općenito
402-02 Obračun plaće
402-03 Sufinanciranje
402-04 Financiranje iz proračuna
402-05 Ostalo



406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVA IMOVINE

406-01 Općenito
406-02 Postupci javne nabave, dokumentacija i ugovori
406-03 Postupci jednostavne nabave, dokumentacija i ugovori
406-04 Sitni inventar
406-05 Osnovna sredstva
406-06 Inventura
406-07 Obvezni odnosi
406-08 Ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE I HUMANITARNA POMOĆ

421-01 Donacije, subvencije, humanitarna pomoć
421-02 Ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01 Općenito
453-02 Osiguranje zaposlenika
453-03 Osiguranje djece
453-03 Osiguranje imovine

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 Općenito
470-02 Financijska revizija
470-03 Financijska inspekcija
470-04 Fiskalna odgovornost
470-05 Ostalo

501 MJERE I VRSTE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE

510-02 Općenito
510-01 Uvjerenja o drravstvenoj sposobnosti radnika
501-03 Ostalo

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01 Općenito
502-02 Pravo na zdravstvenu zaštitu
502-03 Pravo na novčanu naknadu
502-04 Ozljeda na radu i profesionalna bolest
502-05 Ostalo

504 INCIDENTNA I KRIZNA ZDRAVSTVENA STANJA

504-01 Mjere i preporuke za suzbijanje epidemija, pandemija
504-02 Ostalo



540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 Općenito
540-02 Pojedinačni predmeti

550 SOCIJALNA SKRB (OPĆENITO)

550-01 Općenito
550-02 Pojedinačni predmeti

601 PREDŠKOLSKI ODGOJ

601-01/ 01 Općenito
601-01/ 02 Ustanove predškolskog odgoja - općenito, dopisi

601-02/ 01 Opći akti (pravilnici, procedure...)
601-02/ 02 Godišnji plan i program rada
602-02/ 03 Izvješće o realizaciji Godišnjeg plana i programa
602-02/ 04 Kurikulum
602-02/ 05 Odluke o godišnjem zaduženju i strukturi satnice
602-02/ 06 Odluke i izvješća ravnateljice
602-02/ 07 Izdavanje potvrda - zaposlenici
602-02/ 08 Izdavanje potvrda i mišljenja - djeca/korisnici usluga
602-02/ 09 Odgojiteljska vijeća (pozivi, zapisnici, odluke)
602-02/ 10 Upravno vijeće (pozivi, zapisnici, odluke)
602-02/ 11 Upis djece i dokumentacija za upis
602-02/ 12 Ispis djece i dokumentacija za upis
602-02/ 13 Povjerenstvo za provedbu upisa
602-02/ 14 Verifikacija programa
602-02/ 15 Ugovori o korištenju usluga u predškolskoj ustanovi
602-02/ 16 Opomene(korisnici usluga vrtića
602-02/ 17 Zapisnici sa individualnih i roditeljskih sastanaka

740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPĆENITO)

740-01 Upis u sudski registar
740-02 Ostalo

951 OPĆI STATISTIČKI PREDMETI

951-01 Općenito
951-02 Statistika rada
951-03 Statistika odgoja, obrazovanja i znanstvenog rada
951-04 Ostalo

970 EUROPSKA UNIJA

970-01 Projekti
970-02 Projektno financiranje
970-03 Ostalo



Članak 3.
Dječjem vrtiću Velika dodjeljena je brojčana oznaka stvaralaca i primalaca akata

2177-8-08

Brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica (stvarala akata) su:

2177-8-08- 1 - Ravnatelj
2 - Upravno vijeće
3 - Stručni suradnik
4 - Odgojiteljsko vijeće
5 - Povjerentsvo za provedbu upisa
6 - Povjerenstvo za provedbu natječaja

Članak 4.
U slučaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije određena ovim Planom,
ravnateljica će napraviti dopunu ovog Plana.
Ovaj Plan primjenjuje se od siječnja 2026. godine.

Članak 5.
Danom primjene ovog Plana prestaje primjena klasifikacijskih oznaka i brojčanih
oznaka stvaratelja i primatelja akata Dječjeg vrtića Velika za 2025. godinu.

Članak 6.
Ovaj Plan će se objaviti na oglasnoj ploči i web stranici Dječjeg vrtića Velika.

RAVNATELJICA
Antonija Kosina,

univ.mag.praesc.educ


