OSNOVNA ŠKOLA TONE PERUŠKA PULA
ŠKOLSKI ODBOR

KLASA: 035-02/14-01/01
URBROJ: 2186-19-14-01
U Puli, 11.12.2014.
Na temelju čl. 18 st. 3 Uredbe o uredskom poslovanju (NN 7/09) i Pravilnika o jedinstvenim   klasifikacijskim  oznakama  i  brojčanim  oznakama  stvaralaca  i  primalaca akata(NN38/88), Školski odbor OŠ Tone Peruška Pula donosi

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJČANIH OZNAKA STVARALACA I PRIMALACA  AKATA OŠ TONE PERUŠKA PULA ZA  2015. GODINU
Članak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koje se mogu pojaviti u radu OŠ Tone Peruška Pula.
Sastavni dio ovog Plana su brojčane oznake unutrašnjih jedinica.
to:

Članak 2.
Klasifikacijske oznake prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se planom dosjea i

Glavna grupa, podgrupa i
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djelatnost unutar podgrupe
Plan dosjea
	001-01
	
	OSNIVANJE, DJELATNOST I PRAVNI STATUS

	001-01
	01
	Osnivanje, djelatnost i pravni status
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	002-01
	
	NORMATIVNI AKTI

	002-01
	01
	Statut

	
	02
	Pravilnici i poslovnici

	
	03
	Ostali akti školskog odbora
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	003
	
	UPRAVLJANJE

	003-04
	01
	Sporazumi

	003-05
	01
	Općenito – opći akt

	003-06
	01
	Sjednice Školskog odbora


	003-07
	01
	Sjednice Vijeća učitelja

	003-08
	01
	Sjednice Vijeća roditelja

	003-09
	01
	Sjednice Skupa radnika
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	011
	
	DONOŠENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA

	011-01
	01
	Općenito

	011-02
	01
	Postupak donošenja propisa

	011-03
	01
	Objavljivanje propisa

	011-04
	01
	Ostalo
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	012
	
	USTAVNI PROPISI I STATUTI

	012-01
	01
	Općenito

	012-03
	01
	Statut

	012-04
	01
	Ostalo (punomoći)
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	013
	
	IZBORNI SISTEM

	013-01
	01
	Općenito (izbori)
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	014
	
	REFERENDUM I DRUGI OBLICI OSOBNO IZJAŠNJAVANJA

	014-02
	01
	Referendum
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	017
	
	GRBOVI, AMBLEMI I ZASTAVE

	017-02
	01
	Grb
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	023

023-03
	01
	ORGANIZACIJA I RAD TIJELA DRŽAVNE UPRAVE, LOKALNE I PODRUČNE SAMOUPRAVE

Republička tijela državne uprave

	023-04
	01
	Upravna tijela županije

	023-05
	01
	Upravna tijela grada i općine

	023-07
	01
	Mjesni uredi

	030

030-03
	01
	UPRAVNO POSLOVANJE

Informatička djelatnost, računarstvo, oprema

	
	02
	Informatičko usavršavanje, tečajevi

	030-08
	01
	Uredska oprema
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	031
	
	OZNAKE, PRIJAM, DEŽURNO-SIGURNOSNE SLUŽBE

	031-02
	01
	Oglasna ploča

	031-07
	01
	Fizičko-tehnička zaštita
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	032
	
	INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA SLUŽBA

	032-05
	01
	Stručni časopisi
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	033
	
	ŠTAMPANJE I UMNOŽAVANJE MATERIJALA

	033-03
	01
	Tisak, umnožavanje, reprodukcija

	033-04
	01
	Uvezivanje i distribucija

	033-05
	01
	Ostalo


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	034
	
	UPRAVNI POSTUPAK  I UPRAVNI SPOR

	034-02
	01
	Opći upravni postupak (pedagoške mjere i sl)

	034-04
	01
	Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda

	034-06
	01
	Izvješća o rješavanju predmeta

	034-07
	01
	Upravni spor
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	035
	
	UREDSKO POSLOVANJE

	035-01
	01
	Općenito (punomoći i ovlaštenja…)

	035-02
	01
	Plan klasifikacijskih oznaka

	035-06
	01
	Primjena sredstava automatske obrade dokumenata
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	036
	
	ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA

	036-01
	01
	Općenito

	036-03
	01
	Čuvanje arhivskog i registraturnog gradiva

	
	02
	Primopredaja arhivskog gradiva nadležnom arhivu

	036-04
	01
	Izlučivanje registraturnog gradiva

	
	02
	Odabiranje arhivskog gradiva
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	037
	
	OVJERE

	037-01
	01
	Općenito

	037-02
	01
	Ovjera rukopisa, potpisa, prijepisa

	037-04
	01
	Ostalo
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	038
	
	PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI

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

	038-03
	01
	Upotreba, čuvanje i uništavanje pečata i žigova

	038-04
	01
	Ostalo
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	042
	
	INSPEKCIJSKI NADZOR

	042-01
	01
	Općenito
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	050
	
	PREDSTAVKE I PRITUŽBE NA RAD ORGANA UPRAVE

	050-02
	01
	Predstavke i pritužbe - općenito


[image: image18.png]



	052
	
	OSTALE PREDSTAVKE I PRITUŽBE

	052-01
	01
	Općenito
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	053
	
	MOLBE I PRIJEDLOZI

	053-01
	01
	Općenito

	053-02
	02
	Pojedinačni predmeti
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	061
	
	JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

	061-01
	01
	Općenito
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	103
	
	USMJERAVANJE U ZANIMANJA

	103-01
	01
	Općenito

	103-02
	01
	Profesionalna orijentacija
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	112
	
	ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR

	
	
	O DJELU I PREKOVREMENI RAD

	112-01
	01
	Općenito (Propisi)

	112-02
	01
	Zasnivanje radnog odnosa na neodreñeno vrijeme

	
	02
	Prestanak radnog odnosa na neodreñeno vrijeme

	
	03
	Natječaj

	
	04
	Rješenja

	
	05
	Sporazumi

	112-03
	01
	Zasnivanje radnog odnosa na odreñeno vrijeme

	
	02
	Prestanak radnog odnosa na odreñeno vrijeme

	
	03
	Natječaji

	
	04
	Rješenja

	
	05
	Sporazumi
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	113
	
	RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA,

	
	
	OBUSTAVE RADA

	113-02
	01
	Radno vrijeme (odluke…)

	113-03
	01
	Odmori (plan - godišnji odmori, dnevni odmor i sl.)

	
	02
	Rješenja

	113-04
	01
	Dopusti (plaćeni dopusti, slobodni dani)

	
	02
	Neplaćeni dopust

	113-05
	01
	Bolovanja

	113-06
	01
	Obustave rada (učenika, učitelja)
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	114
	
	RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I

	
	
	DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

	114-01
	01
	Općenito (izvještaji, propisi, Pravilnici)

	114-02
	01
	Radni sporovi

	114-03
	01
	Radna disciplina

	114-04
	01
	Odgovornost i postupak

	114-05
	01
	Materijalna odgovornost

	114-06
	01
	Ostalo – Radničko vijeće


[image: image25.png]



	115
	
	ZAŠTITA NA RADU

	115-01
	01
	Općenito-ugovori, pravilnici

	115-04
	01
	Ozljede na radu

	115-04
	01
	Zaštitna sredstva

	115-06
	01
	Ostalo (o zaštiti na radu)
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	116
	
	INSPEKCIJA RADA

	116-01
	01
	Općenito o inspekciji (zapisnici,rješenja…., )
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	117
	
	RADNI STAŽ

	117-01
	01
	Općenito

	117-04
	01
	Utvrñivanje radnog staža(minuli, posebni, dokup)

	117-07
	01
	Ostalo
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	119
	
	KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE

	119-02
	01
	Kadrovska politika

	119-03
	01
	Kadrovske evidencije

	119-04
	01
	Ostalo (ev. članova sindikata)
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	120
	
	STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA

	120-01
	01
	Općenito (Pravilnik, izvještaji, odluke, prijedlozi)

	120-02
	01
	Utvrñivanje, rasporeñivanje, raspodjela

	120-08
	01
	Ostalo
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	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

	121-06
	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
	Otpremnina

	121-14
	01
	Radna odijela i druga zaštitna sredstva

	121-15
	01
	Ostalo
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	130
	
	TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA

	130-01
	01
	Općenito

	130-03
	01
	Savjetovanja, seminari

	130-04
	01
	Stručna putovanja, ekskurzije
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132
STRUČNA PRAKSA
  ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

132-01
01
Pripravnici  općenito
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	133
	
	STRUČNI ISPIT

	133-02
	01
	Stručni ispiti
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	134
	
	STRUČNA TAKMIČENJA

	134-01
	01
	Općenito
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	214
	
	ZAŠTITA OD POŽARA

	214-01
	01
	Općenito

	214-02
	01
	Mjere zaštite od požara i eksplozija
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	215
	
	KRIMINALITET

	215-02
	01
	Pojedinačni predmeti (krañe, štete nastale od učenika i radnika

	
	
	škole i izvan škole)

	215-04
	01
	Ostalo
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	310
	
	INDUSTRIJA

	310-02
	01
	Elektroprivreda

	325-01
	01
	Vodoprivreda
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	333
	
	OPSKRBA

	333-06
	01
	Robne rezerve (nabava robe za potrebe škole i dodjela od

	
	
	odreñenih organa)

	344-03
	01
	Telefonski promet
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	361
	
	IZGRADNJA OBJEKTA

	361-02
	01
	Izgradnja objekta

	361-03
	01
	Grañevinska dozvola

	361-04
	01
	Tehnički pregled objekta

	361-05
	01
	Dozvola za upotrebu objekta

	361-06
	01
	Rješenja o uvjetima ureñenja prostora

	361-07
	01
	Procjena štete od elementarnih nepogoda
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	363
	
	KOMUNALNI POSLOVI

	363-02
	01
	Komunalne djelatnosti

	363-03
	01
	Komunalna naknada
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	370
	
	STAMBENA POLITIKA

	370-01
	01
	Općenito
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	372
	
	POSLOVNI PROSTORI

	372-03
	01
	Zakup poslovnog prostora
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	400
	
	FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

	400-02
	01
	Financijski plan

	400-04
	01
	Periodični obračuni

	400-05
	01
	Završni računi
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	401
	
	KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO

	
	
	POSLOVANJE

	401-01
	01
	Općenito

	401-03
	01
	Računi

	
	02
	Računi (reklamacije računa, opomene)

	401-05
	01
	Ostalo
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	402
	
	FINANCIRANJE

	402-06
	01
	Refundacije

	402-07
	01
	Sufinnaciranje

	402-08
	01
	Financiranje iz proračuna
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	403
	
	KREDITIRANJE

	403-07
	01
	Krediti
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	404
	
	INVESTICIJE

	404-04
	01
	Investicijsko održavanje (ugovori, ponude i dok. o postupku

	
	
	izbora)

	
	02
	Popravci (instalacija)
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	406
	
	UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

	406-01
	01
	Općenito

	406-03
	01
	Osnovna sredstva

	406-08
	01
	Inventure

	406-09
	01
	Ostalo
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	450
	
	BANKARSTVO

	450-02
	01
	Banke

	450-05
	01
	Krediti, zajmovi

	450-11
	01
	Blagajničko poslovanje

	450-14
	01
	Kamate
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453
POSLOVI OSIGURANJA
	453-02
	01
	Osiguranje imovine

	
	02
	Osiguranje učenika

	
	03
	Osiguranje radnika
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	470
	
	DRŽAVNA KONTROLA

	470-02
	01
	Financijska agencija

	470-03
	01
	Financijska revizija

	470-04
	01
	Proračunska kontrola

	470-06
	01
	Javna nabava
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	501
	
	MJERE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE

	501-01
	01
	Općenito

	501-05
	01
	Zaštita od zaraznih bolesti
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	502
	
	PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

	502-01
	01
	Općenito

	502-03
	01
	Ozljeda na radu

	502-06
	01
	Naknada za vrijeme rodiljnog dopusta
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	540
	
	SANITARNA INSPEKCIJA

	540-01
	01
	Općenito

	540-02
	01
	Pojedinačni predmeti
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	541
	
	ZDRAVSTVENI NADZOR

	541-01
	01
	Općenito (Zavod za javno zdravstvo….)
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	550
	
	SOCIJALNA ZAŠTITA - OPĆENITO

	550-02
	01
	Planiranje potreba u oblasti socijalne zaštite

	550-05
	01
	Crveni križ Hrvatske

	550-06
	01
	Ostalo
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	551
	
	SOCIJALNA SKRB

	551-01
	01
	Općenito
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	553
	
	IZVRŠAVANJE ODGOJNIH MJERA

	553-03
	01
	Provoñenje produženog pedagoškog tretmana

	
	02
	Pojačana skrb i nadzor
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	600
	
	PROSVJETA I PROSVJETNE SLUŽBE

	600-01
	01
	Općenito

	600-02
	01
	Agencija za odgoj i obrazovanje


----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	600-03
	01
	Prosvjetni savjetnici

	600-04
	01
	Prosvjetna inspekcija

	
	02
	Zapisnici o radu škole

	600-05
	01
	Centar za nacionalno vrednovanje
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	601
	
	PREDŠKOLSKI ODGOJ

	601-01
	01
	Općenito

	601-02
	01
	Ustanove predškolskog odgoja

	601-03
	01
	Odgojno-zaštitni zavodi

	601-04
	01
	Ostalo
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	602
	
	ŠKOLSTVO

	602-01
	01
	Općenito - školstvo

	602-02
	01
	Osnovno obrazovanje – godišnji planovi i programi škole

	
	02
	Proces rada u nastavi i razni podaci o nastavi u školi – MZOŠ,

	
	
	Županija, Grad

	
	03
	Poteškoće u učenju

	
	04
	Rješenja o tjednom zaduženju učitelja

	
	05
	Statistika

	
	06
	Uvjerenja o redovnom školovanju

	
	07
	Obavijesti o učenicima

	
	08
	Ugovori

	
	09
	Ostalo

	602-03
	01
	Srednje obrazovanje

	602-05
	01
	Svjedodžbe

	
	05
	Razredni i predmetni ispiti

	
	06
	priznanje diploma i svjedožbi

	602-06
	01
	Nostrifikacija

	602-08
	01
	Obrazovanje djece naših grañana u inozemstvu

	602-09                  01              Udžbenici

	602-10

           01

      Školske marende- Ugovori

602-10

           02

      Školske marende- Raskidi ugovora 

602-10

           03

      Dugovanja

602-11

           01

            Produženi boravak- ugovori

602-11

           02

            Produženi boravak- raskidi ugovora

602-11

           03

            Dugovanja

   602-12                 01                Ostalo
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	610
	
	MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE, ŽALOSTI

	610-01
	01
	Općenito

	610-02
	01
	         Kulturne manifestacije

	610-03
	01
	 Komemoracije i žalosti
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	612
	
	KULTURNE DJELATNOSTI

	
	01
	Općenito

	612-04
	01
	Knjižnična djelatnost

	612-05
	01
	Muzejsko-galerijska djelatnost

	612-06
	01
	Arhivska djelatnost

	612-07
	01
	Zaštita prirode

	612-08
	01
	Zaštita spomenika kulture

	612-10
	01
	Izdavačko- novinarska djelatnost

	612-11
	01
	Kinematografija


  612-12
01
Radio i televizija
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620
FIZIČKA KULTURA - ŠPORT

620-02
01 Športske organizacije u školi

620-03
01 Športska natjecanja i priredbe

620-08
01 Ostalo
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	621
	
	REKREACIJA

	621-02
	01
	Odmor djece
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	701
	
	ODVJETNIŠTVO I PRAVNA POMOĆ

	701-02
	01
	Odvjetništvo - općenito


	712
	
	DRŽAVNO ODVJETNIŠTVO RH

	712-02
	01
	Državno odvjetništvo
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	740
	
	PRAVOSUĐE  OPĆENITO

	740-11
	01
	Ovršni postupak

	740-13
	01
	Upis u sudski registar

	740-15
	01
	Ostalo
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	830
	
	OSNOVNA PRAVA RADNIH LJUDI I GRAĐANA

	
	01
	Općenito (Sindikat)
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	932
	
	GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI

	932-01
	01
	Općenito


[image: image71.png]



	940
	
	IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI

	940-01
	01
	Općenito
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	953
	
	DRUŠTVENA STATISTIKA

	953-06
	01
	Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i znanstvenog rada
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957
EKONOMSKA STATISTIKA

01
Statistika financija i investicija
Članak 3.
Brojčane oznake unutrašnjih organizacionih jedinica su:

-
01 ravnatelj

-
02 tajništvo

-
03 pedagog

-
04 psiholog
-
05 razrednici

-
06 računovodstvo

-
07 knjižnica

-
08 ostali

Članak 4.
Brojčane se oznake tijekom kalendarske godine ne smiju mijenjati ni brisati, ali se mogu dodavati nove, ako to zahtijevaju promjene nastale u vezi ustrojstva i djelokruga tijela.

Dodavanje novih brojčanih koje nisu utvrñene ovim planom moguće je samo pisanom dopunom (aneksom).

Članak 5.
Plan   klasifikacijskih   oznaka   i   brojčanih   oznaka   stvaralaca   i   primalaca   akata primjenjuje se  od  01.01.2015. i stavlja se van snage Plan klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca  i  primalaca akata KLASA: 035-02/13-01/01, URBROJ: 2168-19-13-01 od  20. prosinca 2013. godine.
                                                                                                    PREDSJEDNIK ŠKOLSKOG  ODBORA

        







Romana Nićiforović-Kliček, prof
�
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