Na temelju ¢lanka 18. stavak 3. Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne Novine“ br. 7/09.)iu
skladu s Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaratelja
i primatelja akta (,Narodne Novine” br. 38/88.) i rje§enjem o brojéanim oznakama stvaratelja i
primatelja akta na podrutju Grada Zagreba (Sluzbeni glasnik Grada Zagreba broj 1/01.) Irena
Vajdovcic, prof., ravnateljica XVIIl. gimnazije, Zagreb, Mesi¢eva 35 (u daljem tekstu: Skola) dana
21. prosinca 2020. donosi

PLAN
klasifikacijskih i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akta
XVIil. GIMNAZIJE
ZA 2021. GODINU

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akta za 2021. godinu (u
daljem tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske i brojéane oznake stvaratelja i primatelja akata
koji se mogu pojaviti u radu Skole.

Sastavni dio ovoga Plana su i brojéane oznake unutradnjih organizacijskih jedinica Skole.

Clanak 2.
Planom se utvrduju klasifikacije po sadriaju i broju dosjea, a koristit ée se u odredivanju

klasifikacijske oznake, kao brojéane oznake predmeta, na pojedinim vlastitim i primljenim
aktima u razdoblju od 1. sije¢nja do 31. prosinca 2021. kako slijedi: -

Klasifikacijska | Plan
oznaka dosjea

UPRAVLIANIE

003-05/21-01/

Op¢i akti / odluke

003-06/21-01/

Sjednice Skolskog odbora

003-07/21-01/

Sjednice Skupa radnika

003-07/21-02/

Komisije i radna tijela Skolskog odbora

003-08/21-01/

Sjednice Nastavnickog vijeda

003-08/21-02/

Sjednice i sastanci Vijeéa roditelja

003-08/21-03/

Sjednice i sastanci Vije¢a ufenika

DONOSENIJE | OBJAVLIIVANJE OPCIH AKATA

011-02/21-01/

Postupak donosenja opcih akata

011-04/21-01/ Ostalo
USTAVNI PROPISI | STATUT
012-01/21-01/ Opéenito
012-03/21-01/ Statut
012-04/21-01/ Pravilnici

REFERENDUM | DRUGI OBLICI OSOBNOG IZJASNJAVANJA

014-02/21-01/

Osobno izjaSnjavanje (referendum i dr.)

014-03/21-01/

Izbor &lanova Skolskog odbora

UPRAVNO POSLOVANIJE

030-01/21-01/|

[Opc’enito




UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-02/21-01/

Opéi upravni postupak

034-03/21-01/

Zahtjevi roditelja i uCenika

01

Zamolbe za izostanak s nastave

02

Zamolbe za odgovaranje po dogovoru

03

Zamolbe za oslobodenje od tjelesne i zdravstvene kulture

04

Zamolbe za upis

05

Zamolbe za promjenu nastavnog predmeta

06

Zamolbe za status putnika

034-04/21-01/

lzdavanje uvjerenja i drugih potvrda (opéenito)

01

Potvrde uéenicima o redovnom $kolovanju

02

Potvrde ufenicima ostale

03

Potvrde radnicima o vrsti poslova

04

Potvrde radnicima o radnim odnosima

034-08/21-01/

Ostalo

UREDSKO POSLOVANIE

035-01/21-01/

Uredsko poslovanje, klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi,
postupak s aktima, oblik, sadrZaj i nacin izrade akata, punomodi i
ovlastenja

ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA

036-01/21-01/|

[Arhiviranje predmeta i akata, Cuvanje i izluCivanje arhivske grade

OVIERE

037-01/21-01/

Ovijere - opcenito

037-02/21-01/

Ovjera rukopisa, potpisa i prijepisa

ZIGOVI | STAMBILI

038-01/21-01/|

’2igovi i Stambilji, upotreba, Cuvanje i unidtavanje

UPRAVNI NADZOR

040-01/21-01/

Upravni nadzor nad zakonito3¢u akata

042-01/21-01/

Inspekcijski nadzor

PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI | PRITUZBE

052-02/21-01/

Pojedinacni predmeti predstavke i prituzbe

053-02/21-01/

Pojedinaéni predmeti molbe i prijedlozi

JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

061-01/21-01/|

[Javne nagrade i priznanja

VIERSKA PITANJA

070-01/21-01/|

leerska pitanja

RAD | RADNI ODNOSI

ZAPOSLIAVANIJE

100-01/21-01/

Opcenito o zaposljavanju - nova radna mjesta, prekovremeni sati,
organizacijski visak

01

Podaci o potrebama za zaposlenicima (Gradskom uredu)

100-02/21-01/

Zaposljavanje stranih drZavljana

103-02/21-01/

Profesionalna orijentacija, prekvalifikacija, dokvalifikacija i ostalo

RADN! ODNOSI

110-01/21-01/

Opcenito o radnim odnosima

110-03/21-01/

Opcenito o pravima i obvezama radnika

ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA,
UGOVOR O DIELU | DOPUNSKI RAD




112-01/21-01/

Op¢cenito

112-02/21-01/

Na neodredeno vrijeme (ugovor, raskid ugovora, aneks...)

01 |Ugovor
02 |Zahtjev za raskid, sporazum o raskidu
03 |Aneks

112-03/21-01/

Na odredeno vrijeme (ugovor, raskid ugovora, aneks...)

01 |Ugovor

02 |Zahtjev za raskid, sporazum o raskidu
03 |Aneks

04 |Obavijest o prestanku ugovora

112-04/21-01/

Ugovor o djelu

112-05/21-01/

Dopunski i prekovremeni rad

112-07/21-01/

Ostalo (natjecaji i ostalo)

RADNO VRUEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANIJA, OBUSTAVE RADA

113-01/21-01/

Opcenito

113-02/21-01/

Radno vrijeme (odluke o tjednom zaduZenju, ugovor o dopuni
radnog vremena i ostalo)

113-03/21-01/

Odmori (godisnji, dnevni...)

113-04/21-01/

Dopusti (placeni, neplaéeni...)

01 |Pladeni dopust

02 |Neplaéeni dopust
113-05/21-01/ Bolovanja
113-06/21-01/ Strajk, obustave rada
113-07/21-01/ Ostalo

RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA |
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

-

114-01/21-01/

Opéenito

114-02/21-01/

Radni sporovi

114-03/21-01/

Radna disciplina

114-04/21-01/

Disciplinska odgovornost i postupak

114-05/21-01/

Materijalna odgovornost

114-06/21-01/ Ostalo
ZASTITA NA RADU
115-01/21-01/ Opcenito
115-04/21-01/ Nesrece, povrede i profesionalna oboljenja na radu
INSPEKCIJA RADA
116-01/21-01/|  |Opéenito
RADNI STAZ
117-01/21-01/]  |Opéenito
‘ STRUCNA SPREMA

118-01/21-01/

Strucna sprema, kvalifikacije, struéna osposobljenost, priznavanje
svojstva, izbor mentora za praksu studentima

01 |Verifikacija / provjera vjerodostojnosti diploma/svjedodzbi
radnika

02 |Verifikacija / provjera vjerodostojnosti svjedodzbi bivéih u¢enika

03 |Mentorstvo studentima

KADROVSKA POLITIKA | EVIDENCUA

119-01/21-01/|

'Opc’enito




STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA

120-01/21-01/

Opéenito

120-02/21-01/

Utvrdivanje, rasporedivanje i raspodjela

OSTALA PRIMANIA PO OSNOVI RADA

121-01/21-01/

Ostala primanja po osnovi rada (dnevnice, naknada za prijevoz na
posao i s posla, naknada za topli obrok, regres za godi$nji odmor,
pomoc u slu€aju smrti, jubilarne nagrade, otpremnina, autorski
honorari i ostalo)

01

Prijevoz na posao i s posla

02

Prijevoz na posao i s posla - ZET

STRUCNO USAVRSAVANIE

130-01/21-01/

Strucno usavriavanje, teCajevi, savjetovanja i struéna putovanja,
struéna natjecanja

STRUCNI ISPITI

133-02/21-01/

Strucni ispiti (imenovanje povjerenstva za praéenje staZiranja,
program pripravniCkog staza, prijava staZiranja, prijava polaganja
struénog ispita, izvjeStaj povjerenstva)

01

Odluka o imenovanju povjerenstva

02

Operativni program staZiranja

03

Prijava staZiranja / Obavijest o prestanku staZiranja Agenciji za
odgoj i obrazovanje

STRUCNA NATIECANJA

134-01/21-01/

Opcenito (natjecanja ucenika)

01 |Natjecanje iz hrvatskog jezika
02 |Natjecanje drustvena grupa predmeta
03 |Natjecanje prirodna grupa predmeta

04

Natjecanje strani jezici

05

Natjecanja - ostalo

MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANIE, DJEC)I DOPLATAK

140-01/21-01/

Opcenito o mirovinskom osiguranju, rje$enje o mirovini

141-01/21-01/

Opcenito o invalidskom osiguranju

143-01/21-01/

Djecji doplatak

ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

214-01/21-01/|  |Opéenito
KRIMINALITET
215-01/21-01/]  |Opéenito
KRETANIJE | BORAVAK STRANACA
217-01/21-01/]  |Opéenito
OPSKRBA
333-01/21-01/]  |Opéenito

ZASTITA COVIEKOVOG OKOLISA

351-01/21-01/

]Za§tita okoli3a

GRADEVINSKI POSLOVI, IZGRADNJA OBJEKTA, KOMUNALNI POSLOVI

361-01/21-01/|

]Opc’enito

STAMBENI! ODNOSI, POSLOVNI PROSTOR

371-01/21-01/

Stambeni odnosi

372-01/21-01/

Poslovni prostor

372-03/21-01/

Iznajmljivanje / zakup poslovnog prostora

FINANCIE

4




400-01/21-01/

Opcenito o financijama

400-02/21-01/

Financijski plan

400-03/21-01/

Predracuni

400-04/21-01/

Periodicni obracuni

400-05/21-01/

Zavrsni raun i financijska izvje3éa

401-01/21-01/

Opcenito o knjigovodstveno-radunovodstvenom poslovaniju

401-03/21-01/ Ulazni racuni
401-03/21-02/ Izlazni raduni
402-01/21-01/ Opcenito o financiranju
402-06/21-01/ Refundacije

402-08/21-01/

Financiranje iz proracuna

01 |Fiskalna odgovornost

402-10/21-01/

Ostalo

01 |Naknade Skolski odbor

02 |KoriStenje sredstava

03 |Evidentiranje troskova

04 |Isplate lektorima stranih jezika

INVESTICUE

404-01/21-01/|

[Opc’enito

UPRAVLIANJE IMOVINOM | NABAVLIANIE IMOVINE

406-01/21-01/

Opéenito

406-03/21-01/

Osnovna sredstva

406-06/21-01/

Sitni inventar

406-08/21-01/ Inventure
POREZI | DOPRINOSI

410-01/21-01/ Porezi
411-01/21-01/ Doprinosi

TAKSE
412-01/21—01/[ IAdministrativne takse

CARINE
413-01/21-01/]  |carine

DOHOTCI KORISNIKA DRUSTVENIH SREDSTAVA

430-01/21-01/

Raspolaganje sredstvima iz proracuna

431-01/21-01/

Dohodak opéenito

BANKARSTVO

450-01/21-01/|

[Opc’enito

POSLOVI OSIGURANJA

453-01/21-01/|

[Opc’enito (osiguranje imovine, u¢enika, radnika)

KONTROLA FINANCHSKOG POSLOVANIA

470-01/21-01/

Opéenito o kontroli financijskog poslovanja (financijska revizija,
financijska inspekcija)

01

Dugovanja za dvojezi¢nu nastavu

ZDRAVSTVO | SOCIJALNA ZASTITA,
SANITARNA INSPEKCIJA, ZDRAVSTVENI NADZOR

500-01/21-01/

Opéenito

540-01/21-01/

Sanitarna inspekcija

PROSVIETA, KULTURA, ZNANOST | INFORMATIKA

Prosvjeta i prosvjetne sluzbe




600-01/21-01/

Opcenito o prosvijeti i prosvjetnim slubama

600-02/21-01/

Stru€no-pedagoski nadzor

600-04/21-01/

Prosvjetna inspekcija

600-05/21-01/

Ostalo

Skolstvo

602-01/21-01/

Opcenito

602-03/21-01/

Srednje obrazovanje

01

Dvojezi¢na nastava

602-03/21-02/

Organizacija nastave, planovi i programi

01

Pripremna nastava iz hrvatskog jezika

02

Skolovanje uéenika sa zdravstvenim poteSkodama

03

Pomocnici u nastavi

602-03/21-03/

Podaci o skoli, nastavi, u¢enicima

01

Podaci o skoli

02

Obavijest policiji 0 ekskurzijama, maturalnim putovanjima

03

Prijevoz uéenika

602-03/21-04/

Upisi

602-03/21-05/

Popravni, predmetni, razredni, diferencijalni ispiti i ispit pred
povjerenstvom

01

Predmetni ispiti

02

Razredni ispiti

03

Diferencijalni ispiti

04

Ispiti pred povjerenstvom

05

Popravni ispiti

602-03/21-06/

Matura

01

Drzavna matura

02

Odjava ispita na drzavnoj maturi

602-03/21-07/

Pedagoske mjere

602-03/21-08/

Izleti, ekskurzije, maturalna putovanja i ostala izvanskolska
nastava

602-05/21-01/

01

Svijedodzbe 1. razreda

02 |Svjedodibe 2. razreda
03 |Svjedodzbe 3. razreda
04 |SvjedodZbe 4. razreda

602-05/21-02/

01

Svjedodzbe o maturi

602-05/21-03/

Duplikati svjedodzbi

602-05/21-04/

Prijepis ocjena

602-06/21-01/

Nostrifikacija svjedodZbi

602-09/21-01/

Udzbenici

602-11/21-01/

01

Ostalo

02

Aktivnosti u Skoli

Javna predavanja i tribine

603-01/21-01/|

]Javna predavanja i tribine

Stipendiranje

604-01/21-01/

lOpc’enito

Suradnja s inozemstvom na podruéju prosvjete

605-01/21-01/|

’Suradnja s inozemstvom

Kultura

6




612-01/21-01/

Opcenito (likovna, glazbeno-scenska, muzejsko-galerijska,
izdavacko-novinska djelatnost, kinematografija, radio i televizija)

612-04/21-01/

Bibliote¢na djelatnost

612-06/21-01/

Arhivska djelatnost

Sport i rekreacija

620-01/21-01/

Opéenito o sportu

620-03/21-01/

Sportska natjecanja i priredbe

621-01/21-01/

Opcenito o rekreaciji

Tehnicka kultura

630-01/21-01/|

lTehniEka kultura

Informatika
650-01/21-01/ Opéenito
650-02/21-01/ Informaticka oprema
PRAVOSUDE

700-01/21-01/

Op¢éenito (o pravosudu, odvjetnistvo, pravna pomo¢, naknada
Stete, upis u sudski registar i ostalo)

NARODNA OBRANA | CIVILNA ZASTITA

804-01/21-01/

Sigurnosni poslovi i zastita, civilna zastita, pripreme za izvanredne
prilike, radne obveza, fizicka i tehni¢ka zastita i ostalo

GEODETSKI | KATASTARSKI POSLOVI

930-01/21-01/]

lGeodetski i katastarski poslovi

STATISTIKA

953-03/21-01/

Statistika rada

953-06/21-01/

Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i znanstvenog rada

957-03/21-01/

Ekonomska statistika

958-01/21-01/

Opéenito

Clanak 3.

Broj¢ane oznake unutra$njih organizacijskih jedinica u Skoli su:

Broj¢ana oznaka | Subjekti
01 Ravnatelj
02 Tajnistvo
03 Racunovodstvo
04 Psiholog
05 Pedagog
06 Skolski odbor
07 Nastavnicko vijece
08 KnjiZnica
00 Ostali subjekti

Clanak 4.

Brojéanu oznaku za Grad Zagreb i brojéanu oznaku za XVHI. gimnaziju utvrdila je SkupStina
Grada Zagreba i to:
Broj¢ana oznaka Grada Zagreba - 251



Brojcana oznaka XVIII. gimnazije -291

Clanak 5.
Ovaj Plan stupa na snagu 1. sije¢nja 2021. godine.
Ovaj Plan ¢e biti objavljen oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Skole.

KLASA:  035-01/20-01/01

URBROJ: 251-291-01-20-1

Zagreb, 21. prosinca 2020.
ravnateljica:
S

Irena Vajdoycic, prof.



