HRVATSKA PSTHOLOSKA KOMORA

KLASA: 035-02/19-01/01
URBROJ: 251-375/01-03-19-1
Zagreb, 20. prosinca 2019.

Temeljem ¢lanka 18. st. 3. Uredbe o uredskom poslovanju (NN br. 7/09.) i &lanka 5. Pravilnika
o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca i primalaca akata (NN
br. 38/88 1 75/93), predsjednik Hrvatske psiholoske komore donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA I
PRIMATELJA PISMENA
HRVATSKE PSTHOLOSKE KOMORE ZA 2020. GODINU

Clanak 1.
Ovim Planom Klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja Hrvatske
psihologke komore za 2020. godinu (u nastavku teksta: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake i
broj¢ane oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Hrvatske psihologke komore.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake prema njihovu sadrZaju i obliku utvrduju se na sljedeéi nadin:

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA OZNAKA DOSJEA
0 DRUSTVO, DRZAVNO UREPENJE I UPRAVA
00 DRUSTVO
001 DRUSTVENO PLANIRANJE
001-02 | DRUSTVENI PLANOVI 01 Plan rada HPK
Planovi rada pojedinih tijela, povjerenstava i
02 stru¢nih razreda
03 Izvje$¢e o radu HPK
IzvjeSc¢a o radu pojedinih tijela, povjerenstava i
04 stru¢nih razreda




003 SAMOUPRAVLJANJE I DRUSTVENO DOGOVARANJE

003-08 | OSTALO 01 Skupstina Komore
02 Predsjednik Komore
03 Upravni odbor Komore
04 Nadzorni odbor
05 Eti¢ki odbor
06 Sudovi ¢asti Komore
07 Povjerenstva Komore
08 Stru¢ni razredi Komore
09 Tajnidtvo Komore
10 Radne skupine

008 DRUSTVENO INFORMIRANJE

008-01 | OPCENITO 01 Skupstina Komore
02 Predsjednik Komore
03 Upravni odbor
04 Nadzorni odbor
05 Eti¢ki odbor
06 Sudovi ¢asti Komore
07 Povjerenstva Komore
08 Stru¢ni razredi Komore
09 Tajnistvo Komore
10 SluZbenik za informiranje
11 SluZbenik za za3titu osobnih podataka




008-02 | JAVNO INFORMIRAN]JE 01 Pristup informacijama
Prijave organizatora stru¢nog usavr$avanja bez
008-04 | OSTALO 01 kotizacije
Prijave organizatora stru¢nog usavrsavanja s
02 kotizacijom
03 Pojedina¢ne prijave stru¢nog usavr§avanja
01 DRZAVNO UREPENJE
011 DONOSENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA
POSTUPAK DONOSENJA
011-02 | PROPISA 01 Pravilnici, poslovnici i sl.
02 Standardi rada psihologa
03 Ostali propisi
013 DELEGATSKI SISTEM
Odluke o raspisivanju izbora za ¢lanove tijela
013-03 | IZBORII OPOZIV 01 Komore
Odluke o imenovanju ¢lanova Izbornog
02 povjerenstva
03 Odluke o imenovanju ¢lanova tijela Komore
04 Odluke o pokretanju opoziva ¢lanova tijela Komore
05 Odluke o imenovanju Povjerenstva za opoziv
06 Odluke o opozivu ¢lanova tijela Komore
Odluka o raspisivanju natje¢aja za ¢lanove stru¢nih
013-05 | OSTALO 01 razreda Komore
Odluke o imenovanju i razrije$enju ¢lanova struénih
02 razreda Komore
Odluke o imenovanju i razrje$enju ¢lanova Liste
03 stru¢njaka
Odluke o imenovanju i razrijelenju ¢lanova
04 Povjerenstava
Odluke o raspisivanju natje¢aja za ¢lanove
05 Povjerenstava




03

UPRAVNO POSLOVANJE

030 ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE RADA
ORGANIZACIJA RADA I
030-02 | RADNI POSTUPCI 01 Organizacija rada - odluke i obavijesti
034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
POSEBNI UPRAVNI
034-03 | POSTUPAK 01 Uclanjenje i upis u Registar ¢lanova Komore
02 Iz¢lanjenje i ispis iz Registra ¢lanova Komore
07 Izdavanje osnovne dopusnice
08 Obnavljanje osnovne dopusnice
09 Oduzimanje osnovne dopusnice
11 Izdavanje posebne dopusnice
12 Obnavljanje posebne dopusnice
13 Oduzimanje posebne dopusnice
14 Odobrenje obavljanja privatne psihologke prakse
Privremena obustava poslovanja privatne
15 psihologke prakse
Trajna obustava poslovanja privatne psihologke
16 prakse
17 Odobrenje obavljanja grupne psiholoske prakse
Privremena obustava poslovanja grupne psihologke
18 prakse
Trajna obustava poslovanja grupne psihologke
19 prakse
22 Kategorizacija psihodijagnosti¢kih sredstava
23 Pohrana psihodijagnosti¢kih sredstava
27 Priznavanje statusa , klini¢ki psiholog”
Priznavanje inozemnih formalnih obrazovnih
28 kvalifikacija
29 Pristup informacijama




30

Inozemni staZ

RjeSenje o brisanju psihologa vjeZbenika iz Imenika

31 psihologa vjeZbenika
32 Reguliranje obveze stjecanja osnovne dopusnice
33 Postupci zamjene i izdavanja duplikata dopusnice
34 Upis u imenik psihologa vjeZbenika
Priznavanje prava na obavljanje psiholoske
35 djelatnosti ¢l. 49 Postupci po sluZbenoj duZnosti
Priznavanje prava na obavljanje psiholoske
36 djelatnosti ¢l. 49 Postupci na zahtjev stranke
Priznavanje prava na obavljanje psiholoske
37 djelatnosti ¢l. 8
035 UREDSKO POSLOVANJE
KLASIFIKACIJSKE
OZNAKE I URUDZBENI
035-02 | BROJEVI 01 Plan klasifikacijskih oznaka HPK
Interna uputstva i odluke za postupanje s
035-03 | POSTUPAK S AKTIMA 01 dokumentacijom
036 ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA
POSTUPAK ARHIVIRANJA
036-02 | PREDMETA I AKATA 01 Interna uputstva i odluke za arhiviranje
CUVANJE
REGISTRATURNOG Pohrana, zatita, rokovi ¢uvanja dokumentarnog
036-03 | GRADIVA 01 gradiva (uputstva, pravilnici, ...)
IZLUCIVANJE
036-04 | ARHIVSKOG GRADIVA 01 Izluc¢ivanje arhivskoga gradiva HPK
038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
ODOBRENJA ZA IZRADU
PECATAIZIGOVAS
038-02 | GRBOM 01 Izrada pecata i Zigova s grbom RH
UPOTREBA, CUVANJE I
038-03 | UNISTAVANJE 01 Evidencija pecata, Zigova i tambilja
Odluke o uporabi i ¢uvanju pecata, Zigova i
02 Stambilja
04 UPRAVNINADZOR




040 UPRAVNINADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
UPRAVNINADZOR NAD
ZAKONITOSCU AKATA-
040-01 | OPCENITO 01 Upravni nadzor nad zakonito§¢u akata- Opcenito
UPRAVNINADZOR NAD
ZAKONITOSCU AKATA- Upravni nadzor nad zakonito§¢u akata- Pojedina¢ni
040-02 | POJEDINACNI PREDMETI | 01 predmeti
05 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE
052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE
OSTALE PREDSTAVKE I
052-02 | PRITUZBE 01 Pojedina¢ni predmeti
053 MOLBE I PRIJEDLOZI
053-02 | MOLBE I PRIJEDLOZI 01 Pojedinaé¢ni predmeti
06 ODLIKOVANTJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
061 JAVNE NAGRADE [ PRIZNANJA
OSTALE JAVNE
061-06 | NAGRADE I PRIZNANJA 01 Nagrada "Snjezana Biga-Friganovi¢"
02 Zahvalnica HPK
1 RAD I RADNI ODNOSI
11 RADNI ODNOSI
110 RADNI ODNOSI RADNIKA
PRAVA 1OBVEZE
110-02 | POSLODAVCA 01 Op¢enito o pravima i obvezama poslodavca
PRAVATOBVEZE
110-03 | ZAPOSLENIKA 01 Op¢éenito o pravima i obvezama zaposlenika
02 Molbe, predstavke i prituZbe zaposlenika
112 ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU I DOPUNSKI RAD
NA NEODREDENO
112-02 | VRIJEME 01 Ugovori na neodredeno vrijeme




112-03 | NA ODREDENO VRIJEME | 01 Ugovori na odredeno vrijeme

112-04 | UGOVORI O DJELU 01 Ugovori o djelu
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-02 | RADNO VRIJEME 01 Radno vrijeme

02 Prekovremeni rad

03 Preraspodjela radnog vremena
113-03 | ODMORI 01 Godisnji odmor
113-04 | DOPUSTI 01 Pla¢eni dopust

02 Neplaéeni dopust

03 Slobodni dani
113-05 | BOLOVANJA 01 Bolovanja

RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA
114 ODGOVORNOST

114-02 | RADNI SPOROVI 01 Radni sporovi
02 Postupak mirenja
114-03 | RADNA DISCIPLINA 01 Obavijesti i upozorenja
DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST I Odgovornost i postupak za lake povrede sluZbene
114-04 | POSTUPAK 01 duZnosti
Odgovornost i postupak za teZe povrede sluZbene
02 duZnosti
MATERIJALNA
114-05 | ODGOVORNOST 01 Naknada Stete

115 ZASTITA NA RADU

115-01 | OPCENITO 01 Zastita na radu opéenito

115-04 | NESRECE NA RADU 01 Nesrec¢e na radu

116 INSPEKCIJA RADA




’116-01 ‘ OPCENITO ‘ 01 |Inspekci]'a rada u HPK

119 KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE

119-02 | KADROVSKA POLITIKA 01 Kadrovska politika u HPK

119-03 | KADROVSKE EVIDENCIJE | 01 Evidencija zaposlenika (Mati¢na knjiga radnika)

02 Evidencija radnog vremena

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-02 | DNEVNICA 01 Dnevnice za sluZbena putovanja
NAKNADA ZA PRIJEVOZ

121-05 | NA POSAO IS POSLA 01 Naknade za prijevoz na posao i s posla
REGRES ZA GODISNJI

121-07 | ODMOR 01 Isplate regresa za godisnji odmor

121-11 | OTPREMNINA 01 Isplate otpremnina

121-12 | AUTORSKI HONORAR 01 Isplate autorskih honorara

121-15 | OSTALO 01 Prigodne nagrade zaposlenicima

13 STRUCNO USAVRSAVANJE

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA

130-02 | TECAJEVI 01 Tedajevi
SAVJETOVANJA 1
130-03 | SEMINARI 01 Savjetovanja i seminari
Sudjelovanje zaposlenika na kongresima i
130-05 | KONGRESI I SIMPOZIJI 01 simpozijima
131 SPECIJALIZACIJE, PRIMARIJATI I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA
131-02 | SPECIJALIZACIJE 01 Zavrsni ispit za stjecanje posebne dopusnice

132 STRUCNA PRAKSA (PRIPRAVNICI, STAZISTI I DRUGI)




132-01 | OPCENITO 01 Vijezbeni&ki staz
132-02 | POJEDINACNI PREDMETI | 01 Vijezbeni&ki staz
133 STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01 | OPCENITO 01 Struéni ispit
133-02 | STRUCNI ISPITI 01 Struéni ispit
133-04 | OPCENITO 01 Ispit za provjeru stru¢nosti
14 MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURAN]JE

MIROVINSKO
140 OSIGURANJE
140-01 | OPCENITO 01 RjeSenje o mirovini
37 STAMBENA PRIVREDA I STAMBENI ODNOSI
372 POSLOVNI PROSTOR

NAJAM ODNOSNO
372-03 | ZAKUP 01 Zakup poslovnog prostora
4 FINANCIJE
40 OPCENITO
400 FINANCIJSKO-PLANSKT DOKUMENTI
400-02 | FINANCIJSKI PLANOVI 01 Financijski plan HPK
400-04 | PERIODICNI OBRACUN 01 Periodi¢ni financijski obraun HPK
400-05 | ZAVRSNI RACUN 01 Zavr$ni ra¢un HPK

02 Godisnje financijsko izvje$¢e HPK

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE




Knjigovodstveno-ra¢unovodstveno poslovanje

401-01 | OPCENITO 01 opéenito
KNJIGOVODSTVENE
401-02 | EVIDENCIJE 01 Knjigovodstvene evidencije
401-03 | RACUNI 01 Ulazni ratuni
402 FINANCIRANJE
402-01 | OPCENITO 01 Clanarina
02 Prihod od obavljanja djelatnosti
03 Donacije i sponzorstva
04 Drugi izvori
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 | OPCENITO 01 Upravljanje imovinom i nabava imovine
406-03 | OSNOVNA SREDSTVA 01 Osnovna sredstva
406-06 | SITNI INVENTAR 01 Sitni inventar
406-07 | OBVEZNI ODNOSI 01 Ostali ugovori
Imenovanje Povjerenstva za provedbu godisnjeg
406-08 | INVENTURE 01 popisa imovine i obveza
02 Godisnji popis imovine i obveza
7 PRAVOSUDE
70 POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE
701 ODVJETNISTVO I PRAVNA POMOC
701-02 | ODVJETNISTVO 01 Odvjetni¢ke usluge
SLUZBA PRAVNE
701-03 | POMOCI 01 Pravna pomo¢ ¢lanovima Komore
02 Pravna pomo¢ HPK
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9 PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE 0-8

95 STATISTIKA
951 OPCI STATISTICKI PREDMETI
951-07 | OSTALO 01 Razvrstavanje prema NKD 2007.

Clanak 3.
Broj¢ana oznaka Hrvatske psiholoske komore utvrdena od strane Ministarstva uprave
Republike Hrvatske je 375.

Clanak 4.
Broj¢ane oznake unutradnjih ustrojstvenih jedinica Komore su sljedece:

01-01 Skupstina

01-02 Upravni odbor

01-03 Predsjednik Komore

01-04 Eti¢ki odbor

01-05 Sudovi ¢asti

01-06 Nadzorni odbor

02-01 Tajnidtvo Komore

02-02 Pravna sluZba

02-03 Knjigovodstvena sluzba

02-04 Web Komore

02-05 SluZzbenik za informiranje

02-06 Pisarnica

02-07 Sluzbenik za zastitu osobnih podataka
03-01 Izborno povjerenstvo

03-07 Povjerenstvo za osnovne dopusnice

03-08 Povjerenstvo za psihologe vjezbenike

03-09 Povjerenstvo za stru¢no usavriavanje

03-10 Povjerenstvo za psihodijagnosti¢ka sredstva
03-11 Povjerenstvo za privatnu praksu

03-12 Povjerenstvo za posebne dopusnice

03-13 Povjerenstvo za visoko obrazovanje

03-14 Povjerenstvo za stru¢ni nadzor

03-15 Povjerenstvo za psihoterapiju

03-16 Povjerenstva za priznavanje statusa , klini¢ki psiholog”
03-17 Povjerenstvo za priznavanje inozemnih kvalifikacija
03-18 Povjerenstvo za stru¢na pitanja

03-19 Povjerenstvo za donacije i sponzorstva
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04-01

21-00
21-01
21-02
21-03
21-04
21-05
21-06
21-07
21-08
21-09
21-10
21-11
21-12
21-13

Tijekom kalendarske godine klasifikacijske oznake ne mogu se mijenjati niti brisati, ali se mogu
dodavati nove.

Danom stupanja na snagu ovog Plana prestaje vaziti Plan klasifikacijskih oznaka u uredskom

Radne skupine

Stru¢ni razredi

Stru¢ni razred za klini¢ku psihologiju
Stru¢ni razred za zdravstvenu psihologiju
Stru¢ni razred za medicinu rada

Stru¢ni razred za vojnu psihologiju

Stru¢ni razred za predskolsku psihologiju
Stru¢ni razred za 8kolsku psihologiju

Stru¢ni razred za psihologiju $porta

Stru¢ni razred za profesionalno usmjeravanje
Stru¢ni razred za penolosku psihologiju
Stru¢ni razred za psihologe u socijalnoj skrbi
Stru¢ni razred za organizacijsku i psihologiju rada
Stru¢ni razred za zrakoplovnu psihologiju
Stru¢ni razred psihologa u palijativnoj skrbi

Clanak 5.

Clanak 6.

poslovanju Hrvatske psihologke komore za 2019. godinu.

Clanak 7.

Ovaj Plan stupa na snagu 01. sije¢nja 2020. godine, a objaviti ¢e se na web stranici Komore.

\\’\0 Lo Ay
Predsjednica ﬁrsv 3

S .
AR N
‘2 o

12



