R I T } Croatia

Temeljem ¢lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/2021) i u skladu s ¢lancima 2. i
14, stavak Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN
132/2021), dekanica veleu¢ilista RIT Croatia dr. sc. Irena Guszak donosi

PLAN KLASIFIKACIISKIH OZNAKA | BROJCANIH OZNAKA
STVARATELJA | PRIMATELIA AKATA
ZA 2025. GODINU VELEUCILISTA RIT CROATIA

Clanak 1.

Ovim Planom Kklasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata utvrduju se
klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu veleudilista RIT Croatia.

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake akate prema njihovu sadrzaju i obliku:

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA VRSTA AKTA/POSTUPKA UP/1, UP/II, NP
GLAVNA GRUPA 0 DRUSTVO
GRUPA 01 DRZAVNO UREDENIJE
Podgrupa 011-01 Djelatnost unutar podgrupe
01 —statuti i drugi propisi
USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI | 02 —ostalo
GRUPA 03 UPRAVNO POSLOVANIE
Podgrupa 032-01 Djelatnost unutar podgrupe
INFORMACISKO-
DOKUMENTACHSKO 01 — struéna biblioteka
POSLOVANIJE 02 —ostalo
Djelatnost unutar podgrupe
01 — donosenje plana klasifikacijskih oznaka i
plana brojé¢anih oznaka
02 — postupanje s pismenima
Podgrupa 035-01 03 - evidendije
04 — obrasci
UREDSKO POSLOVANJE . o .
05 — oblik, sadrzaj i nacin izrade pismena
06 — primjena informacijske tehnologije u
uredskom poslovanju
07 —ostalo
Djelatnost unutar podgrupe
Podgrupa 036-01 01 — ¢uvanje, zastita, obrada, vrednovanje,
odabiranje, pretvorba, koristenje, izlu€ivanja
UPRAVUANIJE dokumentarnog gradiva
DOKUMENTARNIM GRADIVOM 02 — predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
03 - ostalo
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Podgrupa 037-01

OVIERE

Djelatnost unutar podgrupe

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

Podgrupa 038-01

PECATI, ZIGOVI | STAMBILI

Djelatnost unutar podgrupe

01 - odobrenja za izradu petata i zigova s grbom
Republike Hrvatske

02 — uporaba, Cuvanje i unidtavanje

03 —izrada $tambilja

04 — ostalo

GRUPA 06

ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

Podgrupa 061-01

JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

Djelatnost unutar podgrupe

01 - javne nagrade i priznanja za drustveno-
politicki rad

02 — za znanstveno-istraZivacki rad

03 — za rad u gospodarstvu

04 - za dostignuca u kulturi, umjetnosti, sportu
05 —druge javne nagrade i priznanja

RADNI SPOROVI, MATERIJALNA |
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

osoblje)

03 — stegovna odgovornost i postupak
(nenastavno osoblje)

04 - materijalna odgovornost

06 — ostalo
GRUPA 11 RADNI ODNOSI
Djelatnost unutar podgrupe
01 —radni odnos na odredeno ili neodredeno 02 - UP/1, UP/II
vrijeme i NP
02 - postupak izbora na nastavno radno mjesto 03 — UP/1, UP/1I
03 — postupak reizbora na nastavno radno i NP
mjesto 05— UP/I, UP/II
04 — stavljanje na raspolaganje, premjestaji, i NP
Podgrupa 112-01 napredovanja _ . 99 —UP/I, UP/II
05 — postupak izbora naslovnog nastavnika i NP
ZASNIVANJE | PRESTANAK 06 —vanjski suradnici - ugoyoro djelu .10—UP/L UP/Il
RADNOG ODNOSA, PRUAM U 07 - ugovor.o autorskom djelu i NP
SLUZBU | PRESTANAK sLUZBE, | 08 —dodatnirad _ |, BE
UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI 09 - odluk_e o zahtjevu nastavnika za mirovanje i NP
RAD | OSTALO rokova za izbor . .
10 — odluke vezane za prava radnika i radni
odnos
11 — postupak zastite dostojanstva radnika,
postupak zastite od diskriminacije, postupak
pred eti¢kim povjerenstvom
12 — ostali ugovori o djelu
13- prestanak radnog odnosa
14 - gstalo
Podgrupa 114-01 01 — radni sporovi | _OZ—UP/I, UP/Il
02 — stegovna odgovornost i postupak (nastavno | i NP
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05 —ostalo
GLAVNA GRUPA 4 FINANCUE
GRUPA 40 FINANCUE (OPCENITO)

Podgrupa 400-01

FINANCIJSKO-PLANSKI
DOKUMENTI

Djelatnost unutar podgrupe

01 - financijski planovi
02 — financijski izvjestaji
03 - ostalo

Podgrupa 401-01

KNJIGOVODSTVENO-
RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE

Djelatnost unutar podgrupe

01 —racuni

02 —racunski plan
03 — predracuni

04 — ugovor o cesiji
05 — ostalo

Podgrupa 402-01

FINANCIRANJE

Djelatnost unutar podgrupe

01 — povrat

02 - sufinanciranje

03 —financiranje iz proracuna
04 —fondovi

05 — ostalo

Podgrupa 404-01

Djelatnost unutar podgrupe

01 - investicijsko odrzavanje

02 - ostalo
INVESTICIE
OBRAZOVANIE, ZNANOST, KULTURA, SPORT |
GLAVNA GRUPA 6 RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA
GRUPA 60 OBRAZOVANIE

Podgrupa 602

Osnovno, srednje i visoko skolstvo

Djelatnost unutar podgrupe 602

Djelatnost unutar podgrupe 602-03

05— UP/I, UP/II
i NP
06 — UP/I, UP/II
i NP
09 — UP/I, UP/II
01 —visoko3kolsko obrazovanje opcenito i NP
Podgrupa 602-03 02 — studentske zamolbe i odluke 10— UP/I, UP/II
03 —uvjerenja i potvrde studentima i NP
Visoko skolsko obrazovanje 04 — diplome i dopunske isprave diplomi / 11— UP/I, UP/II
diploma supplement i NP
05 — stegovna odgovornost i postupak (studenti)
06 —odluke Etickog povjerenstva
07 —diplome izdane studentima pripojene
ustanove
Don Frana Buliéa 6 Damira Tomijanoviéa Gavrana 15 OIB: 24958681731 Raiffeisenbank Austria d.d.
20 000 Dubrovnik, Croatia 10 000 Zagreb, Croatia MB: 01307908 Magazinska cesta 69, 10000 Zagreb
T. +385 (0) 20 433 000 T. +385 (0) 1 643 9100 ritcroatia@croatia.rit.edu IBAN: HR2724840081135102302
F. +385 (0) 20 433 001 F. +385 (0) 1 643 9103 www.croatia.rit.edu SWIFT: RZBHHR2X




rOuniE

I T I Croatia

08 — uvjerenja o ujednaavanju naziva

09 — odluke o studiranju prema prilagodenim
uvjetima pohadanja studija

10 — odluka o zahtjevu za mirovanje prava i
obveza studenta

11 - prijelazi i prekid studija

12 — ugovori

13 - ostalo

Podgrupa 602-04

01 - priznavanje inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija i razdoblja studija
02 - ostalo

Podgrupa 602-05

01 — priznavanje inozemnih skolskih kvalifikacija
02 - ostalo

Podgrupa 602-06

Djelatnost unutar podgrupe 602-06

01 — certifikati
02 — uvjerenja

03 — potvrde
CjeloZivotno uéenje 04 —ostalo

01 — obrazovanje u inozemstvu
Podgrupa 602-07 02 - ostalo

Podgrupa 602-08

01 - priznavanje inozemnih struénih kvalifikacija
- regulirane profesije, kurikulumi, program
02 - ostalo

Podgrupa 602-09

Ostalo

01 —ostalo

Podgrupa 604-01

STIPENDIRANJE

Djelatnost unutar podgrupe 604

01 - dodjela stipendija i financijske pomoci
02 - stipendiranje stranih drzavljana

03 — medunarodne stipendije

04 — ostalo

Podgrupa 605-01

SURADNJA S INOZEMSTVOM U
PODRUCJU OBRAZOVANJA

Djelatnost unutar podgrupe 605

01 - 3kolovanje u inozemstvu
02 — Zkolovanje stranaca u RH
03 —ostalo

GRUPA 64

ZNANOST

Podgrupa 640-01

ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKI
STRUCNJACI

Djelatnost unutar podgrupe

01 - znanstveno-istrazivacke organizacije
02 - znanstveno-istrazivacki strucnjaci
03 — znanstveno-istraZivatka oprema

04 — samostalno obavljanje znanstveno-
istraZivacke djelatnosti

05 — ostalo

Podgrupa 641-01

Djelatnost unutar podgrupe

01 - znanstvena istraZivanja po podrucjima
02 — poticanje znanstvenih istraZivanja
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ZNANSTVENA ISTRAZIVANJA

03 —ostalo

Podgrupa 642-01

PRIMIENA ZNANSTVENIH

Djelatnost unutar podgrupe

01 — projekti, aktivnosti i mjere u podrudju
primjene znanstvenih dostignuca

- 02 — ostalo
DOSTIGNUCA
GRUPA 97 EUROPSKA UNILIA
01 - projekti
Podgrupa 970-01 02 — ostalo
GRUPA 99 OSTALO

Podgrupa 990-01

01 — ostalo (djelatnosti koje se prema sadrzaju
ne mogu uvrstiti u druge podgrupe)

Clanak 3.

Utvrduju se brojcane oznake stvaratelja i primatelja akata veleugili$ta RIT Croatia:

BROJCANA OZNAKA STVARATELJ/PRIMATELJ AKTA
2117-50-01 Dekan
2117-50-02 Upravno vijece
2117-50-03 Vijece veleucilista
2117-50-05 Prodekan
2117-50-06 Stegovni postupak
2117-50-07 Eticko povjerenstvo
2117-50-08 Odjel za regrutiranje i upise
2117-50-09 Odjel za akademska pitanja i studentska referada
2117-50-10 Odjel za razvoj ka!rijerﬁ, odnose s diplomantima, programe
razmjene i medunarodne studente
2117-50-11 Odjel ljudskih resursa
2117-50-12 Odjel za vanjska vrednovanja,.pravne poslove i osiguravanje
kvalitete
2117-50-13 Odjel marketinga i komunikacija
2117-50-14 Odjel racunovodstva i financija
2117-50-15 Odjel informaticke sluzbe i odrZavanja objekata
2117-50-16 Studentski pravobranitelj i koordinator sluzbi akademske podrske
2117-50-17 Voditelj Erasmusa i specijalist za medunarodne studente
2117-50-18 Voditelj studijskog programa Medunarodno poslovanje
2117-50-19 Voditelj podrucja engleskog i stranih jezika
2117-50-20 Voditelj studijskog programa Service Management
2117-50-21 Voditelj studijskog programa Dizajn novih medija
2117-50-22 Voditelj studijskog programa Informacijske tehnologije
2117-50-23 Voditelj podrucja humanisti¢kih, prirodnih i drustvenih znanosti
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BROJCANA OZNAKA STVARATELJ/PRIMATELJ AKTA

2117-50-24 Povjerenstvo za unutarnju periodi¢nu prosudbu sustava
osiguravanja kvalitete

2117-50-25 Studentski zbor

2117-50-26 Povjerenstvo za osiguravanje kvalitete

2117-50-27 Odbor za uinkovito poducavanje

2117-50-28 Odbor za istrazivanje

2117-50-29 Odbor za studentska pitanja

2117-50-30 Odbor za nastavnicka pitanja

2117-50-31 Odbor za akademsku politiku

Clanak 4.

Uredsko poslovanje na veleudilistu RIT Croatia obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju
(NN broj 75/21) i Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja

(NN broj 132/21).

Clanak 5.

U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom &elnik ustanove

napraviti ¢e dopunu ovog Plana.

Clanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 01. sije¢nja 2025. godine te se objavljuje na oglasnoj

ploéi veleudilista RIT Croatia.

KLASA: 035-01/25-01/1
URBROIJ: 2117-50-12-25-1

U Zagrebu, 01. sije¢nja 2025.
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