Na temelju članka 18. stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju («Narodne novine» br. 7/09.), a u skladu s Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim i brojčanim oznakama stvaratelja i primatelja akata (Narodne novine broj 38/88.) i Rješenjem o brojčanim oznakama stvaratelja i primatelja akata na području Grada Zagreba (Službeni glasnik Grada Zagreba broj 1/01.) – pročišćeni tekst), na temelju članka 28 i 166. Statuta Hotelijersko-turističke škole donosi se
PLAN

klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata u poslovanju Hotelijersko-turističke škole u Zagrebu

Članak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka. stvaratelja i primatelja akata za 2020. godinu (u daljnjem tekstu: Plan) utvrđuju se klasifikacijske oznake sadržaja akata Hotelijersko-turističke škole u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Škola), brojčane oznake stvaratelja i primatelja akata, te vrijeme čuvanja upravnih i neupravnih predmeta. 

Članak 2. 

Planom se utvrđuju klasifikacije po sadržaju i broju dosjea, koji proizlaze iz djelokruga poslovanja Škole, a koristit će se u određivanju klasifikacijske oznake, kao i brojčane oznake predmeta, na pojedinim vlastitim i primljenim aktima u razdoblju od 1. siječnja do 31. prosinca 2020. godine, kako slijedi: 

	Oznaka
	Broj dosjea
	Opis djelatnosti unutar grupe

	
	
	

	
	
	

	003
	
	UPRAVNO POSLOVANJE

	003-05
	01
	Opći akti (pravilnici, poslovnici)

	
	02
	Statut

	003-06
	01
	Pozivi i zapisnici Školskog odbora

	
	02
	Odluke Školskog odbora

	003-07
	01
	Skup radnika

	003-08
	01
	Sjednice Nastavničkog vijeća (pozivi, izvodi iz zapisnika)

	
	02
	Sjednice Razrednog vijeća (pozivi, izvodi iz zapisnika)

	
	03
	Sjednice Vijeća roditelja (pozivi, izvodi iz zapisnika)

	
	04
	Sjednice Vijeća učenika (pozivi, izvodi iz zapisnika)

	
	
	

	006
	
	DRUŠTVENO-POLITIĈKE ORGANIZACIJE

	006-04
	01
	Sindikat (dopisi i obavijesti)

	
	
	

	008
	
	DRUŠTVENO INFORMIRANJE

	008-02
	01
	Javno informiranje

	
	
	

	011
	
	DONOŠENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA

	011-03
	01
	Objavljivanje propisa

	
	
	

	012
	
	

	012-03
	01
	STATUT

	
	
	

	023
	
	ORGANIZACIJA I RAD ORGANA UPRAVE


	023-03
	01
	Državni organi uprave (općenito)

	
	
	

	031
	01
	OZNAKE, PRIJEM, DEŽURNO-SIGURNOSNE SLUŽBE I OSTALO

	031-01
	01
	Općenito

	031-02
	01
	Natpisne i oglasne ploče

	031-06
	01
	Poštanske usluge

	031-07
	01
	Fizičko-tehnička zaštita

	
	
	

	034
	
	UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

	034-02
	01
	Opći upravni postupak – upravni predmeti

	034-04
	01
	Izdavanje potvrda učenicima

	
	02
	Izdavanje potvrda radnicima škole i ostalim građanima

	
	03
	Izdavanje potvrda na temelju javnih ovlasti – upravni predmeti

	034-08
	01
	Ostalo

	
	
	

	035
	
	UREDSKO POSLOVANJE

	035-01
	01
	Općenito

	035-02
	01
	Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi

	
	
	

	036
	
	ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA

	036-01
	01
	Općenito

	036-02
	01
	Postupak arhiviranja predmeta i akata

	036-03
	01
	Čuvanje registraturne građe

	036-04
	01
	Izlučivanje arhivske građe

	046-05
	01
	Ostalo – predaja arhivske građe nadležnom arhivu

	
	
	

	038
	
	PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI

	038-01
	01
	Pečati, žigovi i štambilji – općenito

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

	
	
	

	052
	
	PREDSTAVKE I PRITUŽBE

	052-02
	01
	Pritužbe učenika i polaznika škole - upravni predmeti

	
	02
	Pritužbe roditelja - upravni predmeti

	
	03
	Pritužbe građana - upravni predmeti

	
	04
	Ostalo

	
	
	

	053
	
	MOLBE I PRIJEDLOZI

	053-02
	01
	Učenika i polaznika škole

	
	02
	Roditelja

	
	03
	Radnika

	
	04
	Ostalo

	
	
	

	061
	
	JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

	061-01
	01
	Općenito

	
	02
	Učenicima

	
	03
	Radnicima

	061-06
	
	Ostalo

	
	
	

	080
	
	RUKOVODEĆI I DRUGI RADNICI

	080-08
	01
	Ovlaštenja o potpisivanju i zamjenjivanju

	
	
	

	110
	
	RADNI ODNOSI RADNIKA

	110-01
	01
	Uputnice za utvrđivanje radne sposobnosti radnika

	110-03
	01
	Prava i obveze radnika

	110-04
	01
	Ostalo

	
	
	

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

	112-01
	01
	Natječaji (prijave potreba, odluke o raspisivanju natjeĉaja, tekst natječaja, prijave na natječaj, odluke o imenovanju Povjerenstva za procjenu kandidata, zapisnici Povjerenstva, obavijesti o izboru kandidata po natjeĉaju, odluke o sklapanju ugovora o radu, otvorene zamolbe)

	
	02
	Zahtjevi i suglasnosti za popunu radnih mjesta

	
	03
	Natječaj i odluka o izboru i imenovanju ravnatelja

	112-02
	01
	Radni odnos na neodređeno vrijeme

	
	02
	Prestanak radnog odnosa na neodređeno vrijeme

	112-03
	01
	Radni odnos na određeno vrijeme

	
	02
	Prestanak radnog odnosa na određeno vrijeme

	112-04
	01
	Zaključivanje ugovora o djelu, autorskog djela

	112-05
	01
	Dopunski rad

	112-06
	01
	Zasnivanje i prestanak vježbeničkog staža (pripravnici)

	
	02
	Struĉno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa

	112-07
	01
	Rad vanjskih suradnika

	
	02
	Raspored na druge poslove

	112-08
	01
	Potvrde o trajanju radnog odnosa i statusu zaposlenika

	112-09
	
	Ostalo 

	
	
	

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

	113-01
	01
	Općenito iz radnog odnosa (prijave, evidencije, matične knjige i dr.)

	113-02
	01
	Radno vrijeme – rješenja o tjednom i god. zaduženju nastavnika i struĉnih suradnika

	
	02
	Rad iznad norme – pojedinačna rješenja

	113-03
	01
	Godišnji odmori (plan korištenja godišnjih odmora i pojedinačne odluke)

	113-04
	01
	Plaćeni i neplaćeni dopusti (zahtjevi i rješenja)

	113-05
	05
	Bolovanja

	113-06
	06
	Obustava rada - općenito

	
	
	

	114
	
	RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

	114-01
	01
	Općenito

	114-02
	01
	Radni sporovi

	114-03
	01
	Radna disciplina

	114-04
	01
	Disciplinska odgovornost i postupak

	114-05
	01
	Materijalna odgovornost

	114-06
	01
	Ostalo

	
	
	

	115
	
	ZAŠTITA NA RADU

	115-01
	01
	Općenito (procjene, obavijesti, planovi evakuacije i dr.)

	115-02
	01
	Pojedinačni predmeti zaštite na radu

	115-04
	01
	Nesreća na radu

	
	
	

	116
	
	INSPEKCIJA RADA

	116-01
	01
	Općenito

	116-01
	02
	Zapisnici, rješenja

	116-02
	01
	Inspekcija rada – pojedinačni predmeti

	
	
	

	117
	
	RADNI STAŽ

	117-01
	01
	Općenito

	117-04
	01
	Utvrđivanje radnog staža – potvrde

	
	
	

	120
	
	OSOBNI DOHOCI – STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA

	120-02
	01
	                Plaće (dopisi vezani uz isplatu plaća)

	
	
	

	121
	
	OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

	121-01
	01
	Općenito

	121-02
	01
	Dnevnice

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

	121-07
	01
	Regres za godišnji odmor

	121-08
	01
	Troškovi preseljenja

	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 druga zaštitna sredstva

	121-15
	01
	Ostala primanja po osnovi rada (mentorstvo pripravnicima, dar u prigodi Sv. Nikole, mentorstvo na obrani završnog rada, pomoć radniku nakon bolovanja dužeg od 90 dana, pomoć za rođenje djeteta)

	
	
	

	130
	
	TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA

	130-01
	01
	Općenito stručna putovanja

	130-03
	01
	Savjetovanja/seminari

	130-04
	01
	Stručna putovanja, ekskurzije)

	
	
	

	131
	
	SPECIJALIZACIJE I DRUGA STRUĈNA USAVRŠAVANJA

	131-01
	01
	Općenito- ocjenjivanje radnika

	131-04
	01
	Ostalo – napredovanje nastavnika

	
	
	

	132
	
	STRUČNA PRAKSA (STAŽISTI I DRUGI)

	132-01
	01
	Stručna praksa studenata i učenika

	
	
	

	133
	
	STRUČNI ISPITI

	133-02
	01
	Stručni ispiti

	
	
	

	134
	
	STRUČNA NATJECANJA

	134-01
	01
	Općenito

	134-02
	01
	Pojedinačni predmeti

	
	
	

	140
	
	MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE

	140-01
	01
	Općenito

	140-10
	01
	Pojedinačni predmeti

	
	
	

	214
	
	ZAŠTITA OD POŽARA I EKSPLOZIJA

	214-01
	01
	Općenito

	214-02
	01
	Mjere zaštite od požara i eksplozija

	214-03
	01
	Protupožarna inspekcija – zapisnici i nalazi

	
	
	

	215
	
	KRIMINALITET

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

	215-04
	01
	Pojedinačni predmeti

	
	
	

	351
	
	ZAŠTITA ĈOVJEKOVE OKOLINE

	351-01
	01
	Općenito

	351-02
	01
	Mjere zaštite čovjekove okoline

	
	
	

	361
	
	IZGRADNJA OBJEKATA

	361-01
	01
	Općenito

	361-02
	01
	Izgradnja objekta

	361-03
	01
	Građevinska dozvola

	361-04
	01
	Tehnički pregled objekta

	361-05
	01
	Dozvola za upotrebu objekta

	
	
	

	363
	
	KOMUNALNI POSLOVI

	363-03
	01
	Komunalna naknada

	
	
	

	372
	
	POSLOVNI PROSTOR

	372-01
	01
	Općenito

	372-03
	01
	Najam odnosno zakup prostora - ugovori

	
	
	

	400
	
	FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

	400-01
	01
	Općenito

	400-02
	01
	Financijski planovi

	400-03
	01
	Predračuni

	400-04
	01
	Periodični obračuni

	400-05
	01
	Završni račun

	400-07
	01
	Bilance

	
	
	

	401
	
	KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE

	401-01
	01
	Općenito – fiskalna odgovornost

	401-02
	01
	Knjigovodstvene evidencije

	401-03
	01
	Ulazni računi

	
	02
	Izlazni računi

	401-05
	01
	Knjigovodstveno poslovanje – općenito

	
	
	

	402
	
	FINANCIRANJE

	402-01
	01
	Općenito

	402-06
	01
	Refundacije (putnih troškova, dnevnica, troškova obrazovanja, troškova natjecanja učenika)

	402-07
	01
	Sufinanciranje

	402-08
	01
	Financiranje iz proračuna

	402-09
	01
	Fondovi

	402-10
	01
	Ostalo

	
	
	

	404
	
	INVESTICIJE

	404-01
	01
	Investicije – općenito

	404-04
	01
	Investicijsko održavanje

	
	
	

	406
	
	UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

	406-01
	
	Općenito

	406-08
	01
	Inventura (imenovanje popisnih povjerenstava, zapisnici i odluke)

	
	
	

	410
	
	POREZI

	410-03
	01
	Porezi iz plaća djelatnika (porezne kartice)

	
	
	

	431
	
	DOHODAK

	431-02
	01
	Ukupni prihodi od vlastite djelatnosti

	431-03
	01
	Materijalni troškovi

	
	
	

	440
	
	DEVIZNO POSLOVANJE

	440-01
	01
	Općenito

	
	
	

	450
	
	BANKARSTVO

	450-06
	01
	Krediti – administrativne zabrane

	450-10
	01
	Blagajnički zapisi

	450-11
	01
	Blagajničko poslovanje

	
	
	

	453
	
	POSLOVI OSIGURANJA

	453-01
	01
	Općenito

	453-02
	01
	Osiguranje radnika

	
	02
	Osiguranje učenika

	
	03
	Osiguranje imovine

	
	
	

	470
	
	KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

	470-01
	01
	Općenito

	470-03
	01
	Financijska revizija

	470-05
	01
	Financijska inspekcija

	
	
	

	501
	
	MJERE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE

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

	
	
	

	502
	
	PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

	502-01
	01
	Općenito

	502-03
	01
	Korištenje zdravstvene zaštite u slučaju nesreće na poslu i oboljenja od profesionalnih bolesti

	502-07
	01
	Utvrđivanje privremene nesposobnosti za rad

	
	
	

	540
	
	SANITARNA INSPEKCIJA

	540-01
	01
	Sanitarna inspekcija – općenito

	
	
	

	553
	
	IZVRŠENJE ODGOJNIH MJERA

	553-01
	01
	Općenito - Pozivi roditeljima u svezi učenika

	553-03
	01
	Pojačana briga i nadzor nad učenikom

	553-04
	01
	Upućivanje u odgojnu ustanovu

	553-05
	01
	Ostalo – dopisi vezani uz Centar za socijalnu skrb u svezi rješavanja problema uĉenika

	
	
	

	600
	
	PROSVJETA

	600-04
	01
	Prosvjetna inspekcija – upravni predmeti

	
	
	

	602
	
	ŠKOLSTVO

	602-01
	01
	Školstvo-općenito dopisi vezani za školstvo

	
	02
	Prijava nasilja među učenicima, podaci i mišljenja o učenicima

	602-03
	01
	Srednje obrazovanje

	
	02
	Ministarstvo znanosti i obrazovanja

	
	03
	Nastavni planovi i programi

	
	04
	Godišnji plan i program škole

	
	05
	Razredne svjedodžbe

	
	06
	Svjedodžbe o završnom ispitu i maturi

	
	07
	Izvješće o uspjehu učenika na kraju I. polugodišta

	
	08
	Izdavanje ispisnice za nastavak školovanja u drugoj školi

	
	09
	Izdavanja duplikata

	
	10
	Prijepis ocjena

	
	11
	Praktična nastava

	
	12
	Stručna praksa

	
	13
	Ugovor o obavljanju stručne prakse

	
	14
	Izricanje pedagoških mjera

	
	15
	Stručni aktivi

	
	16
	Ispitna povjerenstva

	
	17
	Rješenja o tjednom zaduženju nastavnika

	
	18
	Polaganje popravnih ispita

	
	19
	Polaganje razrednih i predmetnih ispita

	
	20
	Prijava završnog ispita i državne mature

	
	21
	Prijava, izrada i obrana završnog rada

	
	22
	Ispitno povjerenstvo za provedbu državne mature

	
	23
	Državna matura

	
	24
	Natječaj za upis učenika u prvi razred

	
	25
	Potvrde, uvjerenja

	
	26
	Slobodne aktivnosti učenika

	
	27
	Prijevoz učenika

	
	28
	Mentorstvo

	
	29
	Natjecanja učenika

	
	30
	Ostalo (rješenja o priznavanju istovrijednosti inozemne školske isprave radi nastavka školovanja, rješenja Nastavničkog vijeća o oslobađanju učenika u određenoj aktivnosti, odgovori na molbe učenika)

	
	31
	Učenička zadruga

	
	32
	Školsko sportsko društvo

	602-04
	
	SURADNJA S USTANOVAMA

	602-06
	01
	Nostrifikacija inozemnih svjedodžbi

	602-07
	01
	Obrazovanje odraslih

	
	02
	Natječaj

	
	03
	Prijave

	
	04
	Ugovori

	
	05
	Izdavanje uvjerenja

	602-09
	01
	Udžbenici – nabavka

	605
	
	SURADNJA S INOZEMSTVOM NA PODRUĈJU PROSVJETE

	605-01
	01
	Općenito

	605-04
	01
	Ostalo – Projekti za dobivanje bespovratnih sredstava

	
	
	

	610
	
	MANIFESTACIJE; KOMEMORACIJE I ŽALOSTI

	610-02
	01
	Kulturne manifestacije

	
	02
	Dan škole

	
	03
	Ostalo

	
	
	

	612
	
	KULTURNE DJELATNOSTI

	612-01
	01
	Kulturne djelatnosti općenito

	612-02
	01
	Izdavačko-novinska djelatnost

	612-04
	01
	Bibliotečna djelatnost

	
	
	

	620
	
	SPORT

	620-01
	01
	Općenito

	620-02
	01
	Sportske organizacije

	0620-03
	01
	Sportska natjecanja i preredbe

	
	
	

	65
	
	INFORMATIKA

	650-01
	01
	Općenito

	650-02
	01
	Informatička oprema (ponude, računi i dr.)

	650-03
	01
	Informacijski sustavi

	
	
	

	740
	
	PRAVOSUĐE

	740-01
	01
	Općenito – ovrhe

	740-13
	01
	Upis u sudski registar

	
	
	

	810
	
	CIVILNA ZAŠTITA

	810-03
	01
	Mjere zaštite i spašavanja

	
	
	

	816
	
	RADNA OBAVEZA

	816-01
	01
	Općenito

	
	
	

	910
	
	PRIJATELJSKA SURADNJA

	910-01
	
	Općenito

	
	
	

	950
	
	STATISTIKA

	950-01
	01
	Općenito

	
	
	

	953
	
	DRUŠTVENA STATISTIKA

	953-01
	01
	Općenito

	953-03
	01
	Statistika rada

	953-06
	01
	Statistika odgoja i obrazovanja

	
	
	

	957
	
	EKONOMSKA STATISTIKA

	957-03
	01
	Statistika financija i investicija


Članak 3.

Brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica (stvaraoca akata) su:
01 - ravnatelj

02 - tajništvo

03 - računovodstvo

04 - stručni suradnici

05 - administrativni referent

06 - školski odbor

07 - razredno vijeće
08 - nastavničko vijeće

09- vijeće roditelja
10 - vijeće učenika

11 - skup radnika

12 - razrednici

13 - Ispitna povjerenstva

14- Školsko ispitno povjerenstvo za organizaciju i provedbu državne mature

15 - Prosudbeni odbor za obranu završnog rada

16 - Povjerenstva za ibor najpovoljnijih ponuditelja za izvođenje radova, nabavu robe i usluga i stručnih ekskurzija učenika

       15/1 - Povjerensto za izbor ponuditelja za izvođenje radova, nabavu roba i usluga

       15/2 - Povjerenstvo za provedbu javnog poziva i odabir najpovoljnije ponude višdnevne izvanučionične nastave
17 - Povjerenstvo za procjenu kandidata za radna mjesta

18- Inventurno povjerenstvo
19- Povjerenstvo za kvalitetu

20 - Povjerenstvo za utvrđivanje štete na imovini Škole
21 - voditelj stručne prakse

22 - voditelj obrazovanja odraslih
23 - voditelj projekta

24 - učeničke zadruge
25 - školski sportski klub
Članak 4.

Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata stupa na snagu danom donošenja.

Ovaj Plan objavljen je na oglasnoj ploči i mrežnim stranicama Škole.

KLASA: 035-02/19-01-01
URBROJ: 251-346-01-19-12
Zagreb, ________, ______. godine
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