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Temeljem članka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21), odredbi Naputka o brojčanim 

oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/21) te članka 27. Statuta 

Nacionalnog centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja (NN 61/2022, 81/2023, 63/24), 

Ravnatelj Centra donosi 

 

PLAN KLASIFIKACIJSKIH I BROJČANIH OZNAKA  

STVARATELJA I PRIMATELJA AKATA U  

NACIONALNOM CENTRU ZA VANJSKO VREDNOVANJE OBRAZOVANJA 

 

I.  

Ovim Planom klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata (dalje: Plan), utvrđuju 

se klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu Nacionalnog centra za vanjsko 

vrednovanje obrazovanja (dalje: Centar) te brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica i 

zaposlenika Centra. 

II.  

Klasifikacijske oznake akata koji se pojavljuju u radu Centra su: 

001-01  Strateško planiranje 

01 Planovi razvoja 

02 Program rada Centra 

03 Planovi rada ustrojstvenih jedinica Centra  

04  Izvješće o radu Centra 

05 Izvješća o radu ustrojstvenih jedinica Centra 

004-01  Ljudska prava i temeljne slobode 

01 Slobode, prava i dužnosti građana  

02  Suzbijanje diskriminacije 

007-01  Ustanove - Općenito 

01 Osnivanje, ustroj i djelatnosti Centra 

02 Opći akti Centra (pravilnici, poslovnici, odluke i dr.)  

03  Upravno vijeće (pozivi, zapisnici, odluke) 

008-01  Informiranje 

01 Pristup informacijama i podatcima istraživanja 

008-02  Javno informiranje 

01 Javno informiranje iz djelatnosti Centra 
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02 Priopćenja za javnost 

03 Promidžbene aktivnosti 

009-01  Zaštita osobnih podataka 

01 Praćenje i provedba propisa o zaštiti osobnih podataka 

02 Imenovanje službenika za zaštitu osobnih podataka i ostalo 

016-01  Nacionalne manjine 

01 Prava nacionalnih manjina 

021-01  Hrvatski sabor 

01  Hrvatski sabor - Općenito 

022-01  Vlada RH 

01  Vlada RH 

023-01  Tijela državne uprave 

 01  Tijela državne uprave 

029-01  Radna tijela u sastavu javnopravnih tijela 

01 Odluke, imenovanja i razrješenja  

02 Odluke o imenovanju povjerenstva 

030-01  Organizacija rada i radni procesi 

01 Organizacija rada i radni procesi 

02  Metode i tehnike rada 

030-02  Informatički sustavi i usavršavanje 

01  Informatički sustavi 

02  Informatičko usavršavanje, školovanje, tečajevi 

030-03  Telekomunikacijska oprema 

01  TK oprema, T-centrala, telefonske linije i mobilne mreže 

030-04  Uredska oprema 

01  Uredska oprema, strojevi 

030-05  Organizacija, oprema i raspored radnih prostorija 

01  Organizacija, oprema i raspored radnih prostorija 

031-01  Natpisne i oglasne ploče 

01  Izrada i zamjena natpisnih i oglasnih ploča 

031-02  Prijamne službe 

01  Prijem stranaka, predaja podnesaka 

031-03  Služba otpreme 
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01  Služba otpreme 

031-04  Poštanske usluge 

01  Poštanske usluge 

031-05  Mjere fizičko-tehničke zaštite 

01  Mjere fizičko-tehničke zaštite 

031-06  Služba održavanja 

01  Služba održavanja (čišćenje, servisi, popravci) 

031-07  Održavanje voznog parka 

01  Službena vozila (nabava, servisi, popravci)  

02  Kartica za gorivo 

03  Evidencija goriva 

032-01  Informacijsko - dokumentacijsko poslovanje 

01  Dokumentacijska i informacijska služba – Općenito 

02 Katalog informacija 

03  Informiranje-pojedinačni predmeti 

04 Zbirke osobnih podataka evidencija  

05 Izjave o tajnosti 

033-01  Tiskanje i umnožavanje materijala 

01  Tisak i umnožavanje materijala Centra 

033-02  Uvezivanje i distribucija tiskanih materijala 

01  Uvezivanje i distribucija tiskanih materijala 

034-01  Opći upravni postupak i upravni spor 

  01  Opći upravni postupak  

02  Upravni spor 

03 Izdavanje potvrda (općenito) 

04 Ostalo 

035-01  Uredsko poslovanje - Donošenje plana klasifikacijskih oznaka i plana 

brojčanih oznaka 

01  Plan klasifikacijskih oznaka (stvaralac i primalac akata) 

035-02  Uredsko poslovanje – interne upute i primjena informacijske tehnologije 

01  Interne upute i primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju 

035-03  Uredsko poslovanje – evidencije i obrasci 

01  Evidencije i obrasci - općenito 
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036-01  Upravljanje dokumentarnim gradivom 

01 Čuvanje, zaštita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, korištenje, 

izlučivanja dokumentarnog gradiva, predaja arhivskog gradiva nadležnom arhivu 

02 Arhiviranje - ostalo 

 038-01  Pečati, žigovi i štambilji 

  01  Odobrenja za izradu pečata i žigova s grbom RH 

02  Upotreba, čuvanje i uništavanje pečata, žigova i štambilja 

 042-01  Unutarnje kontrole u javnom sektoru i revizija 

01  Revizija (općenito) i ostalo 

 052-01  Predstavke, molbe, prijedlozi i pritužbe 

  01  Pritužbe i predstavke fizičkih i pravnih osoba vezani za djelatnosti Centra 

053-01  Molbe i prijedlozi 

01  Molbe i prijedlozi fizičkih i pravnih osoba vezani za djelatnosti Centra 

110-01  Zaposleni u javnom sektoru 

01 Općenito o pravima i obvezama zaposlenih 

02 Evidencije zaposlenih 

03 Ovlaštenja za potpisivanje 

04 Molbe, predstavke i pritužbe zaposlenika 

112-01  Rad i radni odnosi 

01  Rad i radni odnosi  

02 Natječaji 

03 Suglasnost za raspisivanje natječaja 

04 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa određeno ili neodređeno vrijeme  

05 Potvrde iz radnog odnosa 

 112-02  Ugovor o djelu 

01  Ugovor o djelu 

112-03  Ugovor o autorskom djelu 

01  Ugovor o autorskom djelu 

112-04  Dopunski rad 

01  Dopunski rad 

113-01  Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja 

01  Raspored radnog vremena 

02  Nejednaki raspored radnog vremena  
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03  Preraspodjela radnog vremena 

04  Prekovremeni rad 

 113-02  Godišnji odmori 

01  Godišnji odmori 

113-03  Dopusti 

01 Plaćeni dopust 

02 Neplaćeni dopust 

113-04  Privremena nesposobnost za rad 

01 Bolovanja 

113-05  Rodiljni, roditeljski dopust, očinski dopust, dopust za njegu djeteta 

01 Rodiljni, roditeljski dopust, očinski dopust, dopust za njegu djeteta 

114-01  Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost 

01 Radni sporovi 

02 Disciplinska odgovornost i postupak  

03  Materijalna odgovornost i ostalo 

115-01  Zaštita na radu 

01 Zaštita na radu-pojedinačni predmeti 

115-02  Ozljede na radu 

01 Ozljede na radu 

02 Profesionalna bolest 

 116-01  Inspekcija rada 

  01  Inspekcijski poslovi u području rada 

02  Inspekcijski poslovi zaštite na radu i ostalo 

 118-01  Stručna sprema, kvalifikacija 

01  Provjera vjerodostojnosti isprava za zaposlenike Centra 

02  Provjera vjerodostojnosti svjedodžbi i potvrda o položenim ispitima državne 

mature 

119-01  Upravljanje ljudskim potencijalima, ocjenjivanje i ostalo 

01  Upravljanje ljudskim potencijalima  

02  Ocjenjivanje 

03  Ostalo 

121-01  Ostala primanja po osnovi rada 

01  Pomoć zaposleniku prema TKU  

http://www.ncvvo.hr/


 

 

 

Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja • Ulica Damira Tomljanovića Gavrana 11, 10 020 Zagreb, Hrvatska •  

Tel: +385 1 4501 800 • www.ncvvo.hr • OIB: 94833993984 • Matični broj (MS): 1943430 

02  Isplate jubilarnih nagrada 

03 Isplata otpremnine 

04 Regres 

05 Naknada za prijevoz s posla i na posao  

06  Ostalo (božićnica, naknada za uskršnje blagdane, dar u prigodi Dana sv. Nikole i 

sl.) 

 130-01  Stručno usavršavanje i osposobljavanje zaposlenika 

01  Stručno usavršavanje i osposobljavanje zaposlenika 

130-02  Stručno usavršavanje vanjskih suradnika 

01  Potvrde o stručnim usavršavanjima vanjskih suradnika 

140-01  Mirovinsko osiguranje 

01  Mirovinsko osiguranje 

141-01  Invalidsko osiguranje 

01  Invalidska mirovina, invalidnina, rehabilitacija, evidencije i ostalo 

150-01  Sindikati 

01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata, djelovanje sindikalnog povjerenika i 

ostalo  

02 Radničko vijeće 

 152-01  Kolektivni ugovori 

  01  Kolektivni ugovori, pregovarački odbor, kolektivno pregovaranje i ostalo 

 245-01  Zaštita od požara i eksplozija 

01  Mjere zaštite od požara i eksplozija  

02  Nalazi protupožarne inspekcije 

03  Edukacija iz područja zaštite od požara 

04  Ispitivanje tehnike i sredstava za gašenje požara 

 372-01  Poslovni prostor 

01  Poslovni prostor (zakup, korištenje) 

400-01  Financije 

01 Financije – općenito 

400-02  Financijski plan 

01 Financijski planovi, financijski izvještaji i izvještaji o izvršenju 

400-03  Plan nabave 

 01  Plan nabave 
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401-01  Knjigovodstveno-računovodstveno poslovanje 

 01 Računi, računski plan, predračuni i ostalo 

406-01  Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine 

01  Inventurni popisi inventurnog povjerenstva  

02  Osnovna sredstva 

03  Sitni inventar 

 406-02 Javna i jednostavna nabava 

01  Javna i jednostavna nabava 

430-01  Raspolaganje proračunskim sredstvima 

01  Ugovorne obveze (evidencija ugovora) 

432-01  Poslovanje korisnika proračuna 

 01 Procedure poslovanja korisnika proračuna 

453-01  Poslovi osiguranja 

01  Osiguranje zaposlenika Centra 

470-01  Financijski nadzor 

  01 Financijska revizija 

02 Proračunski nadzor 

03 Fiskalna odgovornost 

04 Financijska inspekcija i ostalo 

 502-01  Prava iz zdravstvenog osiguranja 

  01  Pravo na zdravstvenu zaštitu  

02  Pravo na novčane naknade 

03  Zdravstveni pregledi zaposlenika 

 504-01  Incidentna i krizna zdravstvena stanja 

01  Mjere i preporuke za suzbijanje epidemija, pandemija i ostalo 

600-01  Obrazovne ustanove i institucije 

01  Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih (dopisi, obavijesti, pozivi)  

02  Ostale obrazovne ustanove 

602-01  Školstvo 

01 Školstvo općenito - dopisi, obavijesti i ostalo 

02 Osiguranje kvalitete obrazovanja – Hrvatski kao ini jezik 

602-02  Osnovno školstvo 

01 Osnovno školstvo - dopisi, obavijesti, zahvale i pozivi 
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02 Nacionalni ispiti 

03 Javni pozivi za sudjelovanje vanjskih suradnika u pripremi i provedbi Nacionalnih 

ispita 

602-03  Srednje školstvo 

01 Srednje školstvo - dopisi, obavijesti, zamolbe, pozivi  

02 Svjedodžba o položenoj državnoj maturi 

03  Potvrda o položenim ispitima državne mature – izborni dio gimnazije  

04 Potvrda o položenim ispitima državne mature – strukovne škole 

05 Potvrda o položenim ispitima državne mature – osobe koje su završile 

srednjoškolsko obrazovanje prije 2010. G. 

06 Potvrda o položenim ispitima državne mature – pristupnici koji nisu državljani RH 

07 Potvrda o ponovno položenim ispitima državne mature – ponavljači 

08 Potvrda o pristupanju ispitima državne mature  

09 Privremene potvrde o položenim ispitima 

10 Potvrda o uspjehu na DM za stipendije 

11 Potvrde o položenim ispitima DM - nije postignut pozitivan uspjeh 

12 Prijava ispita DM-a 

13 Prilagodba ispitne tehnologije 

14 Izdavanje duplikata svjedodžbe/potvrde 

15 Javni pozivi za sudjelovanje vanjskih suradnika u pripremi i provedbi Državne  

mature 

602-04  Visokoškolsko obrazovanje 

01  Visokoškolsko obrazovanje 

605-01  Suradnja s inozemstvom u području obrazovanja 

01  Suradnja s inozemstvom (općenito) 

640-01  Znanost i istraživanje 

01  Znanstveno-istraživačke organizacije 

 740-01  Pravosudni sustav (općenito) 

01 Prekršajni, kazneni, parnični postupak 

02 Upis u sudski registar 

03 Pravosudni sustav - ostalo 

910-01  Predstavljanje RH u drugim državama 

01  Međunarodne organizacije i konferencije 
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950-01  Organizacija i metode 

01  Statistička istraživanja, statistički standardi i kvalifikacije, metodološke upute i 

ostalo 

 957-01  Statistički podaci 

  01 Statistički izvještaji-financije/investicije 

02 Korisnički zahtjevi 

03 Zaštita podataka i ostalo 

970-01  Europska unija 

01  Projekti, projektno financiranje i ostalo 

990-01  Ostalo 

01 Djelatnosti koje se prema sadržaju ne mogu uvrstiti u podgrupe 000 do 989 

 

III.  

Urudžbeni broj sastoji se od brojčane oznake Centra, koja se odvaja spojnicom (-) od oznaka 

ustrojstvenih jedinica, a ako se razrađuje i po službenim osobama, broj službene osobe odvaja 

se kosom crtom (/) od oznake ustrojstvene jedinice, spojnicom (-) od godine nastanka i spojnicom  

(-) od rednog broja pismena. 

Brojčana oznaka Centra je 437. 

Utvrđuju se brojčane oznake stvaratelja i primatelja akata Centra: 

 

r. br. ustrojstvena jedinica / zaposlenik brojčana 

oznaka 

1.  Ravnatelj 1 

2.  Pomoćnik ravnatelja 1-1 

3.  Tajnik ustanove u Uredu ravnatelja 1-1/1 

4.  Viši savjetnik 1 u Uredu ravnatelja 1-1/2 

5.  Savjetnik u Uredu ravnatelja 1-1/3 

6.  Sektor općih, pravnih i računovodstvenih poslova 2 

7.  Služba pravnih i računovodstvenih poslova 2-1 

8.  Odjel pravnih poslova 2-1-1 

9.  Viši savjetnik 1 u Odjelu pravnih poslova 2-1-1/1 

10.  Viši savjetnik 1 u Odjelu pravnih poslova 2-1-1/2 
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11.  Viši savjetnik 2 u Odjelu pravnih poslova 2-1-1/3 

12.  Odjel računovodstvenih poslova 2-1-2 

13.  Viši savjetnik 2 u Odjelu računovodstvenih poslova 2-1-2/1 

14.  Viši savjetnik 2 u Odjelu računovodstvenih poslova 2-1-2/2 

15.  Savjetnik u Odjelu računovodstvenih poslova 2-1-2/3 

16.  Suradnik u Odjelu računovodstvenih poslova 2-1-2/4 

17.  Referent u Odjelu računovodstvenih poslova 2-1-2/5 

18.  Služba općih i administrativnih poslova 2-2 

19.  Odjel općih poslova 2-2-1  

20.  Viši savjetnik 1 u Odjelu općih poslova 2-2-1/1 

21.  Viši savjetnik 2 u Odjelu općih poslova 2-2-1/2 

22.  Radnik III. vrste (domar) u Odjelu općih poslova 2-2-1/3 

23.  Odjel administrativnih poslova 2-2-2 

24.  Viši savjetnik 2 u Odjelu administrativnih poslova 2-2-2/1 

25.  Viši savjetnik 2 u Odjelu administrativnih poslova 2-2-2/2 

26.  Suradnik u Odjelu administrativnih poslova 2-2-2/3 

27.  Savjetnik u Odjelu administrativnih poslova 2-2-2/4 

28.  Referent u Odjelu administrativnih poslova 2-2-2/5 

29.  Referent u Odjelu administrativnih poslova 2-2-2/6 

30.  Sektor za organizaciju provedbe i analize ispita 3 

31.  Služba za provedbu ispita i svjedodžbe 3-1 

32.  Odjel za organizaciju i provedbu ispita 3-1-1 

33.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za organizaciju i provedbu ispita 3-1-1/1 

34.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za organizaciju i provedbu ispita 3-1-1/2 

35.  Savjetnik u Odjelu za organizaciju i provedbu ispita 3-1-1/3 

36.  Suradnik u Odjelu za organizaciju i provedbu ispita 3-1-1/4 

37.  Odjel za svjedodžbe i kvalifikacije 3-1-2 

38.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za svjedodžbe i kvalifikacije 3-1-2/1 

39.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za svjedodžbe i kvalifikacije 3-1-2/2 

40.  Suradnik u Odjelu za svjedodžbe i kvalifikacije 3-1-2/3 

41.  Služba za analizu ispita i izdavaštvo 3-2 

42.  Odjel za analizu ispita i istraživanje 3-2-1 
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43.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za analizu ispita i istraživanje 3-2-1/1 

44.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za analizu ispita i istraživanje 3-2-1/2 

45.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za analizu ispita i istraživanje 3-2-1/3 

46.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za analizu ispita i istraživanje 3-2-1/4 

47.  Savjetnik u Odjelu za analizu ispita i istraživanje 3-2-1/5 

48.  Suradnik u Odjelu za analizu ispita i istraživanje 3-2-1/6 

49.  Odjel za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2 

50.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2/1 

51.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2/2 

52.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2/3 

53.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2/4 

54.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2/5 

55.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2/6 

56.  Referent u Odjelu za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2/7 

57.  Referent u Odjelu za pripremu ispita i izdavaštvo 3-2-2/8 

58.  Sektor za nacionalno i međunarodno vrednovanje 

obrazovanja 

4 

59.  Služba za nacionalno vrednovanje obrazovanja 4-1 

60.  Odjel za nacionalne ispite 4-1-1 

61.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za nacionalne ispite 4-1-1/1 

62.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za nacionalne ispite 4-1-1/2 

63.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za nacionalne ispite 4-1-1/3 

64.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za nacionalne ispite 4-1-1/4 

65.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za nacionalne ispite 4-1-1/5 

66.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za nacionalne ispite 4-1-1/6 

67.  Suradnik u Odjelu za nacionalne ispite 4-1-1/7 

68.  Odjel za ispite državne mature 4-1-2 

69.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/1 

70.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/2 

71.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/3 

72.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/4 

73.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/5 
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74.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/6 

75.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/7 

76.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/8 

77.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/9 

78.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/10 

79.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/11 

80.  Viši savjetnik 2 u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/12 

81.  Savjetnik u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/13 

82.  Savjetnik u Odjelu za ispite državne mature 4-1-2/14 

83.  Odjel za prilagodbu ispita 4-1-3 

84.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za prilagodbu ispita 4-1-3/1 

85.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za prilagodbu ispita 4-1-3/2 

86.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za prilagodbu ispita 4-1-3/3 

87.  Viši savjetnik 1 u Odjelu za prilagodbu ispita 4-1-3/4 

88.  Služba za međunarodno vrednovanje obrazovanja 4-2 

89.  Viši savjetnik 1 u Službi za međunarodno vrednovanje obrazovanja 4-2/1 

90.  Viši savjetnik 1 u Službi za međunarodno vrednovanje obrazovanja 4-2/2 

91.  Viši savjetnik 2 u Službi za međunarodno vrednovanje obrazovanja 4-2/3 

92.  Viši savjetnik 2 u Službi za međunarodno vrednovanje obrazovanja 4-2/4 

93.  Savjetnik u Službi za međunarodno vrednovanje obrazovanja 4-2/5 

94.  Suradnik u Službi za međunarodno vrednovanje obrazovanja 4-2/6 

95.  Upravno vijeće 5 

96.  Službenik za informiranje 6 

97.  Službenik za zaštitu osobnih podataka 7 

98.  Sindikalni povjerenik 8 

99.  Radničko vijeće 9 

 

IV.  

Klasifikacijske i brojčane oznake određene ovim Planom bit će unesene u informacijski sustav 

uredskog poslovanja. 

U slučaju potrebe primjene klasifikacijske i brojčane oznake koja nije određena ovim Planom 

Ravnatelj će napraviti dopunu ovoga Plana. 
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V.  

Ovaj Plan stupa objavljuje se na oglasnoj ploči Centra dana 25. travnja 2025., a primjenjuje se od 

28. travnja 2025. godine. 

 

KLASA: 035-01/25-01/01  

URBROJ:  437-2-1-1/2-25-1 

U Zagrebu,  25. travnja 2025. 

 

Ravnatelj 

 

 

Vinko Filipović, prof. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dostaviti: 

1. Oglasna ploča Centra 

2. Pismohrana, ovdje 
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