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ALGEBRA

Temeljem ¢&lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/2021) i u skladu s ¢lancima 2. i
14. stavak Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrfaju evidencija uredskog poslovanja (NN
132/2021), dekan Visokog utilista Algebra donosi

PLAN KLASIFIKACISKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA

STVARATELJA | PRIMATELIA AKATA

ZA 2023. GODINU VISOKOG UCILISTA ALGEBRA

Clanak 1.

Ovim Planom Kklasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata utvrduju se
klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Visokog utilista Algebra

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake akata prema njihovu sadrZaju i obliku:

UREDSKO POSLOVANIJE

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA VRSTA AKTA/POSTUPKA
GLAVNA GRUPA 0 DRUSTVO
GRUPA 03 UPRAVNO POSLOVANIE
Djelatnost unutar podgrupe
01- Dono3enje plana klasifikacijskih oznaka i plana brojéanih oznaka
Podgrupa 035 02 - postupanje s pismenima

03 - evidencije

04 - obrasci

05 - oblik, sadrzaj i nacin izrade pismena

06 - primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju
07 -ostalo

Podgrupa 036

GRADIVOM

Djelatnost unutar podgrupe

UPRAVLUANIJE DOKUMENTARNIM

01 - Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba,
koriStenje, izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva

02 - predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

03- ostalo

Podgrupa 037

OVIERE

Djelatnost unutar podgrupe

01 - Ovjere rukopisa, potpisa, prijepisa, preslika
02 - ovjere poslovnih knjiga
03 - ostalo

Podgrupa 038

PECATI, ZIGOVI | STAMBIUI

Djelatnost unutar podgrupe

01 - Odobrenja za izradu pecata i Zigova s grbom Republike Hrvatske,
02 - upotreba, €éuvanje i unistavanje

03 - izrada Stambilja

04 - ostalo
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GRUPA 06 Odlikovanja, javne nagrade i priznanja
Djelatnost unutar podgrupe
01 - Javne nagrade i priznanja za drustveno-politi¢ki rad
Podgrupa 061 02 - za znanstveno- istrazivaéki rad
03 - za rad u gospodarstvu
JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA 04 - za dostignuéa u kulturi, umjetnosti, sportu
05 - druge javne nagrade i priznanja
06 - ostalo
GRUPA 11 RADNI ODNOSI
Djelatnost unutar podgrupe
Podgrupa 112 01 - Radni odnos na odredeno ili neodredeno vrijeme
02 - prijam u sluzbu na odredeno ili neodredeno vrijeme
ZASNIVANJE | PRESTANAK 03 - prestanak sluzbe
RADNOG ODNOSA, PRIJAM U 04 - stavljanje na raspolaganje, premjestaji, napredovanja
SLUZBU | PRESTANAK SLUZBE, 05 - ugovor o djelu
UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI 06 - ugovor o autorskom djelu
RAD | OSTALO 07 - dopunski rad
08 - ostalo
GRUPA 12 PLACE
Djelatnost unutar podgrupe
Podgrupa 120 01 - Utvrdivanje place
02 - rasporedivanje i raspodjela placa
STJECANJE PLACE 03 - dodaci na placu
04 - ostalo
Djelatnost unutar podgrupe
01 - Dnevnica, terenski dodatak
02 - naknada za odvojeni Zivot od obitelji
03 - naknada za prijevoz na posao i s posla
Podgrupa 121 04 - naknada za topli obrok
05 - regres za godisnji odmor
OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI 06 - troskovi preseljenja
RADA 07 - pomo¢ u slucaju smrti
08- jubilarne nagrade
09 - otpremnina
10 - autorski honorari
11 - ostalo
GLAVNA GRUPA 4 FINANCIUE
GRUPA 40 Financije (opéenito)
Podgrupa 400 Djelatnost unutar podgrupe
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FINANCISKO-PLANSKI
DOKUMENTI

01 - Proracun

02 - financijski planovi
03 - periodi¢ni obracuni
04 - financijski izvjestaji
05 - drzavni proracun
06 - planovi nabave

07 -ostalo

Podgrupa 401

KNJIGOVODSTVENO-

Djelatnost unutar podgrupe

01 - Racuni
02 - racunski plan
03 - predracduni

RACUNOVODSTVENO on )

POSLOVANJE - ugovori o recesiji . .
05 - ostalo (opomene, izvodi...)

GLAVNA GRUPA 6 OBReZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT | RAZVOJ DIGITALNOG
DRUSTVA

GRUPA 60 OBRAZOVANIJE

Podgrupa 602 Osnovno, srednje i visoko Skolstvo

Djelatnost unutar podgrupe 602

Djelatnost unutar podgrupe 602-03

Visoko $kolsko obrazovanje

01 - Visokoskolsko obrazovanje opéenito

02 - studentske zamolbe i odluke

03 - uvjerenja i potvrde studentima

04 - diplome/Dopunske isprave diplomi/Diploma supplement

05 - odluke Stegovnog povjerenstva

602-03

06 - odluke Etickog povjerenstva

07 - diplome izdane studentima pripojene ustanove

08 - uvjerenja o izjednacavanju naziva

09 - potvrde o mikrokvalifikacijama
602-04 priznavanje inozemnih visokoSkolskih kvalifikacija i razdoblja studija
602-05 priznavanje inozemnih $kolskih kvalifikacija

Obrazovanje odraslih

Djelatnost unutar podgrupe 602-06

01 - Obrazovanje odraslih - certifikati

02 - obrazovanje odraslih - uvjerenja polaznicima

602-06 03 - obrazovanje odraslih - odgovori na zahtjeve polaznika
04 - obrazovanje odraslih - potvrde
05 - obrazovanje odraslih - opéenito
602-07 obrazovanje u inozemstvu
602-10 priznavanje inozemnih stru€nih kvalifikacija - regulirane profesije,
programi, kurikulumi
Djelatnost unutar podgrupe 602-11
Ostalo 01 - ostalo
602-11 02 - priznavanje i vrednovanje neformalnog i informalnog ucenja
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Podgrupa 604

STIPENDIRANIJE

Djelatnost unutar podgrupe

01 - Dodjela stipendija i kredita

02 - stipendiranje stranih drzavljana
03 - medunarodne stipendije

04 - ostalo

Podgrupa 605

SURADNIJA S INOZEMSTVOM O

Djelatnost unutar podgrupe

01 - Skolovanje u inozemstvu
02 - skolovanje stranaca u RH

PODRUCIU OBRAZOVANJA 03 - ostalo
GRUPA 64 ZNANOST
Djelatnost unutar podgrupe
Podgrupa 640 01 - znanstveno-istraZivacke organizacije

ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKI
STRUCNJACI

02 - znanstveno-istraZivacki stru¢njaci

03 - znanstveno-istraZivacka oprema

04 - samostalno obavljanje znanstveno- istrazivacke djelatnosti
05 - ostalo

Podgrupa 641

ZNANSTVENA ISTRAZIVANJA

Djelatnost unutar podgrupe

01 - Znanstvena istraZivanja po podrucjima
02 - poticanje znanstvenih istraZivanja
03 - ostalo

Podgrupa 642
PRIMJENA ZNANSTVENIH
DOSTIGNUCA

Djelatnost unutar podgrupe

01 - Projekti, aktivnosti i mjere u podru¢ju primjene znanstvenih
dostignuéa
02 - ostalo

€lanak 3.

Utvrduju se brojéane oznake stvaratelja i primatelja akata Visokog ucili$ta Algebra:

BROJCANA OZNAKA STVARATEL/PRIMATEL] AKTA
01 Dekan
02 Upravno vijece
03 Strucno vijece
04 Referada
05 Prodekanica za nastavu
06 Centar karijera
07 Rac¢unovodstvo
08 Marketing
09 Gospodarsko vijece
10 Stegovno povjerenstvo
11 Eticko povjerenstvo
12 Odbor za kvalitetu
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13 Prodekanica za kvalitetu i razvoj

14 Prodekanica za studentice i studente

15 Prodekan za medunarodnu suradnju

16 Povjerenstvo za akademsko priznavanje

17 Odjel za podrsku nastavi

18 Odjel za medunarodnu suradnju

19 Prijavni ured

20 Tajnistvo

21 Povjerenica za informiranje

22 Povjerenstvo za priznavanje i vrednovanje neformalnog i
informalnog ucenja

23 Prodekan za znanost i istrazivanje

24 Voditelj odjela za cjeloZivotno obrazovanje

25 Ravnatelj obrazovanja odraslih

Clanak 4.

Uredsko poslovanje na Visokom uciliStu Algebra obavlja se primjenom Uredbe o uredskom
poslovanju (Narodne novine broj 75/21) i Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadriaju
evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21).

Clanak 5.

U slu€aju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ¢elnik
ustanove napravit ¢e dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sije¢nja 2023. godine te se objavljuje na
sluzbenoj oglasnoj plo¢i odnosno stranici Visokog uilidta Algebra.

Clanak 7.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaZiti Plan klasifikacijskih i
brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata KLASA: 035-01/21-01/01 URBROJ: 251-321-21-01-01 od

dana 22. prosinca 2021. godine.

KLASA: 035-01/22-01/01
URBROIJ: 251-321-22-01-01
U Zagrebu, 28. prosinca 2022.
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