Sveucilidte u Zagrebu

Z g Fakultet politickih

Znanosti

KLASA: 003-08/20-06/05
URBROJ: 251-73/02-20-6
Zagreb, 14. prosinca 2020.

Temeljem ¢lanka 18. stavka 3. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine 66/19) i u skladu s
Pravilnikom o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca
akata (Narodne novine 38/88), dekan Fakulteta politickih znanosti Sveudiliéta u Zagrebu donosi

PLAN KLASIFIKACISKIH | BROJCANIH OZNAKA
STVARATELIJA | PRIMATELIA AKATA ZA 2021. GODINU

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih i broj¢anih oznaka utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu
pojaviti u poslovanju Fakulteta politickih znanosti Sveuéiliéta u Zagrebu. Sastavni dio ovog plana su
broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica u sastavy fakulteta.

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake prema sadrZaju akata i plan dosjea koji se mogu pojaviti u poslovanju Fakulteta
politickih znanosti nalaze se u prilogu ovog plana

Clanak 3.

Brojcane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Fakulteta politickih znanosti:
01 Dekan
02 Tajnistvo
03 Prodekan za nastavu i studente
04 Prodekan za znanost medunarodnu suradnju
05 Prodekan za studijske programe i cjeloZivotno obrazovanje
06 Studentska referada
07 Ra¢unovodstvo
08 Knjiznica
09 SluZba pomo¢nih i tehnickih poslova
10 Ured za istraZivanje i medunarodne projekte
11 Odsjek za hrvatsku politiku
12 Odsjek za komparativnu politiku
13 Odsjek za medunarodne odnose | sigurnosne studije
14 Odsjek za stratetko komuniciranje
15 Odsjek za medunarodnuy politiku i diplomaciju
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Sveucililte u Zagrebu

) Z g Fakultet politickih

Znanost

16 Odsjek za politicku i socijalnu teoriju
170dsjek za javne politike, menadZment i razvoj

18 Pododbor za znanost

19 ECTS koordinator

20 Radio student

21 Televizija student

22 Global

23 Odsjek za novinarstvo i medijsku produkciju

24 PDSS Sigurnosna politika RH

25 PDSS Vanjska politika i diplomacija

26 PDSS Odnosi s javnoscu

27 PDSS Prilagodba EU

28 PDSS Regionalne komparativne studije SJE

29 PDSS Lokalna demokracija i razvoj

30 Odsjek za strane jezike, pedagosku i kinezioloZku edukaciju
31 DS Komparativna politika

32 DS Politologija

33 Biblioteka Politi¢ka misao

34 Biblioteka Politi¢ke analize

35 Casopis Politicka misao

36 Casopis Polititke analize

37 Casopis Medijske studije

38 Casopis Politi¢ke perspektive

39 Casopis Anali

40 Centar za europske studije - CES

41 Centar za istraZivanje, eti¢nosti, drZavljanstva i migracije - CEDIM
42 Centar za cjelozivotno obrazovanje FPZG

43 Centar za medunarodne i sigurnosne studije - CeMSS
44 Centar za istraZivanje medija i komunikacija - CIM
45 Informaticki centar

46 Odbor za knjiznicu

47 Casopis Europske studije

48 Stari doktorski studiji

49 Menadiment sigurnosti

>0 Centar za empirijska politologka istraZivanja — CEPIS
51 Odsjek za medije i komunikaciju

52 Casopis Mali levijatan

Clanak 4.
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SveuciliSte u Zagrebu
Fakultet politickih
znanosti

Ovaj plan Klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvarat
donosenja, a primjenjuje se od l.sije¢nja 2021,
mreZnim stranicama fakulteta.

elja i primatelja akata stupa na snagu danom

godine do 31.prosinca 2021. godine te se objavljuje na

Dekan

Sveutiliste u Zagrebu, Fakulter politickih znanosti, Lepugiceva s, HR-10000 Zagreb
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Katalog dosjea

Klasifikacijska oznaka

Dosje j

001-03 Drustveno planiranje - Ostalo

003-05 Opéi akti $kole

01 Planovi rada i razvoja Fakulteta - STRATEGIIA
02 TzvjeSca o radu Fakulteta
03 Ostala izvjedca

003-07 Zborovi radnih ljudi

01 Statut FPZG-a
02 Pravilnici FPZG-a
03 Ostalo

01 Radnic¢ka udruzenja

003-08 Samoupravljanje i drustveno dogovaranje - Ostalo

006-04 Sindikati

01 Sjednice Fakultetskog vijeca
02 Odluke Fakultetskog vijeca
03 Razno, Fakultetsko vijede

04 Sastanak Dekanskog kolegija
05 Sastanci Fakultetskih QOdsjeka
06 Odluke Dekana

007-02 Drustvene organizacije

01 Odluke Podruznice Nezavisnog sindikata znanosti

008-02 Javno informiranje

01 Studentski zbor FPZG-a
02 Studentske udruge FPZG-a
03 Alumni FPZG-a

011-02 Postupak donoSenja propisa

01 Upiti i odgovori prema Zakonu o pravu na pristup informacijama -
zahtjevi
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01 Donogenje zakona, uredbi, propisa
02 Tumatenje zakona, uredbi, prapisa
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Katalog dosjea

E Klasifikacijska oznaka Dosje _l

038-02 Odobrenja za izradu pedata i Zigova sa grbom RH

01 Odobrenja za izradu pecata, Stambilja, ¥igova i faksimila

038-03 Upotreba, tuvanje i unistavanje

01 Odluka o uporabi, éuvaniju | uniStavanju pecata, &tambilja, Zigova i
faksimila

038-04 Petati, Zigovi i Stambilji - Ostalo

01 Evidencija pecata, Stambilja, Zigova i faksimila

041-02 Upravni nadzor nad zakonitogcéy rada - Pojedinaéni predmeti

01 Nadzor nad radom, zapisnici, nalazi kontrole

052-02 Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe - Pojedinacni predmeti predstavke i prituzbe

01 Prituzbe studenata (i odluke po prituzbama)
02 Prituzbe zaposlenika (i odluke po prituzbama)
03 Prituzbe suradnika (i odiuke po prituzbama)

053-02 Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe - Pojedinaéni predmeti molbe i prijedlozi

01 Molbe - Studenti
02 Molbe - Zaposlenici

061-03 Javne nagrade i priznanja za znanstveno - istrazivadki rad

01 Nagrade i priznanja za znanstveno-istrazivacki rad

061-06 Ostale javne nagrade i priznanja

01 Nagrade dekana zaposlenicima
02 Nagrade rektora zaposlenicima
03 Nagrade ostale

080-08 Ovlastenja o potpisivanju i zamjenjivanju

01 Odluke o imenovanju ovladtenika

100-01 Rad i radni odnosi

01 Suglasnosti za zaposljavanje nastavnog osoblja

02 Suglasnosti za zaposljavanje nenastavnog osoblja

103-04 Dokvalifikacija

01 Tecajevi zaposlenika

112-01 Zasnivanje i prestanak radnog osnosa, ugovor o djelu i dopunski rad

01 Potvrde iz radnog odnosa - zaposlenicima
02 Potvrde iz radnog odnosa - vanjskim suradnicima
03 Potvrde iz radnog odnosa - biviim zaposlenicima
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Katalog dosjea

Klasifikacijska oznaka

Dosje AI

113-05 Bolovanja

113-06 Obustave rada

01 Izvjeica o bolovanju

02 Ozljeda na radu

03 Rodiljni dopust

04 Naknada za bolovanje duze od 90dana
05 Ostalo

114-02 Radni sporovi

01 Strajk

114-03 Radna disciplina

01 Radni sporovi

114-04 Radna disciplina

01 Obavijesti, upozorenja, upute, odluke
02 Radna odgovornost zapaslenika

114-05 Materijalna odgovornost

01 Stegovna odgovornost STUDENATA
02 Stegovna odgovornost DIELATNIKA
03 Eticka odgovornost STUDENATA

04 Eticka odgovornost DIELATNIKA

05 Ostali disciplinski postupci

115-01 Zastita na radu - Opéenito

01 Naknada Stete (odluke, rjesenja)

115-02 Pojedinaéni predmeti zastite na radu

01 Mjere zastite na radu

115-04 Zastita na radu - Nesrede na radu

01 Pojedinaéni predmeti

115-05 Zastitna sredstva

01 Pojedinacni predmeti

116-02 Inspekcija rada - Pojedinacni predmeti

01 Nabava i koridtenje zaititne odjece | obuce
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01 Pojedinacni predmeti
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Katalog dosjea

Klasifikacijska oznaka Dosje —l

121-14 Radna odijela i druga zastitna sredstva

01 Nabava zadtitne odjece i obuce (odluke, nalozi)

121-15 Ostala primanja po osnovi rada - Ostalo

01 Dar za Svetog Nikolu
02 Bozic¢nica
03 Rodenje djeteta

132-02 Struéna praksa - Pojedinaéni predmeti

01 Praksa studenata novinarstva
02 Praksa studenata politologije

133-02 Strucni ispiti

01 Polaganje drzavnih i struénih ispita (sukladno zakonskim odredbama)

133-03 Pravosudni ispiti

01 Polaganje pravosudnih ispita

135-02 Struéni nazivi

01 Strucni nazivi

135-03 Akademske titule

01 Akademske titule

135-04 Podasni hazivi

01 Pocasni nazivi

140-02 Starosno osiguranje

01 Zahtjevi i rjegenja za mirovinu
02 Zamolnice za bivée djelatnike

140-08 Iznimne mirovine

01 Zahtjevi i rjegenja za prijevremenu mirovinu

140-09 Evidencije

01 Evidencije umirovljenika

140-10 Mirovinsko osiguranje - Ostalo

01 Planovi umirovijenja

141-02 Invalidska mirovina

01 Invalidska mirovina
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Katalog dosjea

Klasifikacijska oznaka Dosje ]

401-05 Knjigovodstveno-Raéunovodstveno poslovanje - Ostalo ratunovodstveno poslovanje

01 Prijenosi sredstava unutar FPZG-a
02 Ostali nalozi za isplatu
03 Povrat Skolarina studentima

04 Racunovodstvo, razno

402-06 Financiranje - Refundacije

01 Refundacije iz Drfavnog proraduna (korespondencija s UNIZG)
02 Refundacije iz Drzavnog proracuna (korespondencija s MZOS)

402-07 Sufinanciranje

01 Sufinanciranje - Financijske potpore UNIZG

02 Sufinanciranje - financijske potpore MZQS

03 Sufinanciranje kracih studijskih putovanja (FPZG)
04 Sufinanciranje - Ostalo

402-08 Financiranje - Financiranje iz proraéuna

01 Financiranje iz drfavnog proraéuna (korespondencija s UNIZG)
02 Financiranje iz drzavnog proraduna (korespondencija s MZ0S)
03 Financiranje iz drzavnog proracuna - Akademska mobilnost

403-01 Kreditiranje - Opéenito

01 Krediti

403-02 Zajmovi

01 Pozajmice

404-01 Investicije - Opéenito

01 Investicije - opéenito

404-04 Investicije - Investicije i investicijsko odrzavanje

01 Investicijsko odrzavanje

406-02 Ekonomsko poslovanje

01 Nabava do 200.000,00 kn (roba i usluge)
02 Nabava preko 200.000,00 kn (roba i usluge)

406-08 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine - Povjerenstvo za popis imovine

01 Inventure

421-02 Dotacije

01 Donacije (dobivene)
02 Donacije (date)
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Katalog dosjea

l Klasifikacijska oznaka

Dosje j

602-03 Srednje obrazovanje

602-04 Visokoskolsko obrazovanje

01 Srednje obrazovanje

602-05 Priznavanje diploma i svjedodzbi

01 Studenti - potvrde, uvjerenja, diplome
02 Studenti - upisi, ispisi, prijelazi

03 Studenti, ostala prava

04 Studenti - Provjere, ovjere

07 Sveudiliste u Zagrebu-razno

08 Ministarstvo znanosti-razno

09 Ostali pravni i opéi poslovi

10 Dopusnice za studije

11 Upisnik znanstvenika

12 Organizacija nastave

602-06 Nostrifikacija svjedodzbi

01 Priznavanje diploma i svjedodzbi

604-02 Stipendije i krediti

01 Nostrifikacija i ekvivalencija sviedodzbi

01 Stipendiranje MZ0S
02 Stipendiranje UNIZG
03 Stipendiranje, ostali

605-01 Suradnja sa inozemstvom na podrudju prosvjete - Opéenito

612-10 Izdavacko - novinska djelatnost

01 Erasmus studenti

02 Erasmus zaposlenici

03 Akademska mobilnost

04 Ceepus studenti

05 Kolegiji na stranom jeziku
06 Medusveuciliéna suradnja

07 Bilateralna suradnja
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01 Novine Global

02 Biblioteka i Casopis Politicka misag
03 Biblioteka i ¢asopis Politicke analize
04 Casopis Anali

05 (fasopls Medijske studije

06 Casupis Mali levijatan
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Katalog dosjea

Klasifikacijska oznaka

Dosje —!

702-01 Naknada Stete - Opéenito

740-01 Pravosudni organi ostalo - Opcenito

01 Naknada stete

740-02 Kriviéno pravo

01 Opéenito

740-04 Prekrsaji

01 Kazneni postupci

740-08 Parni¢ni postupak

01 Prekriajni postupci

740-11 Izvr$ni postupak

01 Parni¢ni postupci

01 Ovréni postupci

740-12 Uknjizenje nekretnina u drustvenom vlasnitvu

740-13 Pravosude

01 Uknjizenje nekretnina

740-15 Pravosude - Ostalo

01 Upis u sudski registar

816-02 Evidencija obaveznika radne obaveze

01 Ostalo

01 Djelatnici FPZG, obveznici radne obveze

910-04 Suradnja sa medunarodnim organizacijama

953-03 Statistika rada

01 Projekti sufinancirani iz fondova EU
02 Ostali medunarodni projekti

03 Ostale suradnje s medunarodnim organizacijama

01 Statistika rada

953-06 Statistika odgoja,obraz,kult. i znanst.rada
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01 Statistika djelatnosti FPZG
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