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OPCINSKI NACELNIK OPCINE SANDROVAC

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj 75/2021), ¢lanka 2. Naputka o
broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne novine* broj 132/2021) i
¢lanka 58. Statuta Opéine Sandrovac (,,Opéinski glasnik Opéine Sandrovac® broj 1/2021, 6/2021, 08/2023),
opéinski naéelnik Opéine Sandrovac donosi

PLAN
klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata
u uredskom poslovanju Op¢éine Sandrovac

Clanak 1.

Ovim Planom Kklasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata u uredskom
poslovanju Opéine Sandrovac (u daljnjem tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake predmeta koji se
pojavljuju u radu tijela Opéine Sandrovac te brojéane oznake ustrojstvenih jedinica i sluZbenih osoba u uredskom
poslovanju Opéine Sandrovac (u daljnjem tekstu: Op¢ina).

Clanak 2.
Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju i broju dosjea, koji proizlaze iz djelokruga rada tijela Opcine,
a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake predmeta na pojedinim vlastitim i primljenim pismenima,
kako slijedi:

Klascglnk:kcgska d%srjoéla Opis djelatnosti unutar podgrupe

0 DRZAVA I DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE VLASTI I UPRAVA

00 DRZAVA I DRUSTVO

001 STRATESKO PLANIRANJE

001-01 01 Planiranja i strategije (opcenito)

003 DRZAVNA IMOVINA

003-01 01 Upravljanje 1 raspolaganje drzavnom imovinom

003-02 01 Ostalo

004 LJUDSKA PRAVA | TEMELJNE SLOBODE

004-01 01 Opcenito

004-02 01 Pojedine slobode, prava i duznosti

006 POLITICKE STRANKE

006-01 01 Politi¢ke stranke (opcenito)

006-02 01 Ostalo

007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnosti ustanova

007-02 01 Imenovanje 1 razrjeSenje ¢lanova upravnih vije¢a ustanova

007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje i razrjeSenje ravnatelja
ustanova

007-04 01 Ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01 01 Opcenito

008-02 01 Pristup informacijama




008-03 01 Javno informiranje

008-04 01 Ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01 01 Pracenje 1 provedba propisa o zastiti osobnih podataka

009-02 01 Promi'canje javr_le svijesti o rizicima, pravilima, zastitnim mjeramal
i pravima u vezi s obradom podataka

009-03 01 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka

009-04 01 Ostalo

01 DRZAVNO UREDENJE

010 GRB, ZASTAVA | HIMNA

010-01 01 Grb, zastava i himna

010-02 01 Ostalo

011 USTAV, ZAKONI | DRUGI PROPISI

011-01 01 Opcenito

011-02 01 Postupak donosSenja propisa

011-03 01 Objavljivanje propisa

011-04 01 Statut

012 IZBORNI SUSTAV

012-01 01 Provedba izbora

012-02 01 Financiranje politic¢kih aktivnosti

012-03 01 Financiranje izborne promidzbe

012-04 01 Ostalo
REFERENDUM | DRUGI OBLICI SUDJELOVANJA

013 GRADANA U OBAVLJANJUv DRZAVNE VLASTI 1
LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)
SAMOUPRAVE

013-01 01 Referendum i drugi oblici osobnog sudjelovanja gradana

013-02 01 Savjetovanje sa zainteresiranom javnoSéu

013-03 01 Inicijative za raspisivanje referenduma

013-04 01 Ostalo

014 TERITORIJALNA RAZGRANICENJA

014-01 01 Podrugja Zupanija, gradova i op¢ina

014-02 01 Podrucja mjesnih odbora

014-03 01 Ulice, trgovi, naselja

014-04 01 Ostalo

016 NACIONALNE MANJINE

016-01 01 Prava nacionalnih manjina- op¢enito

016-02 01 Ostalo

02 TUELA DRZAVNE VLASTI I DRUGA JAVNOPRAVNA TIJELA

024 JEDINICE LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)
SAMOUPRAVE

024-01 01 Op¢inski nacelnik

024-02 01 Op¢insko vijece




024-03 01 Jedinstveni upravni odjel

024-04 01 Ostalo

025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM OVLASTIMA

025-01 01 Osnivanje pravnih osoba s javnim ovlastima

025-02 01 Ustroj i djelatnosti pravnih osoba s javnim ovlastima

025-03 01 Ostalo

029 RADNA TIJELA U SASTAVU JAVNOPRAVNIH TIJELA

029-01 01 Osnivanje povjerenstava, radnih skupina i drugih radnih tijela

029-02 01 Imenovanje unutarnjih i vanjskih stru¢njaka

029-03 01 Imenovanja i razrjeSenja ¢lanova radnih skupina

029-04 01 Ostalo

03 UPRAVNO POSLOVANJE

030 ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKE RADA

030-01 01 Organizacija rada i radni procesi

030-02 01 Telekomunikacijska oprema

030-03 01 Uredska pomagala i strojevi

030-04 01 Organizacija i oprema radnih prostorija

030-05 01 Ostalo
PRIJAMNE SLUZBE, SLUZBE TJELESNE ZASTITE I

031 DRUGE USLUGE, TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI,
OZNAKE | OBAVIJESTI

031-01 01 Natpisne i oglasne ploce

031-02 01 Usluge ciS¢enja i odrZzavanja

031-03 01 Postanske usluge

031-04 01 Ugostiteljske usluge

031-05 01 OdrZavanje voznog parka

031-06 01 Ostalo

032 INFORMACIJISKO-DOKUMENTACIJSKO POSLOVANJE

032-01 01 Dokumentacijski i informacijski poslovi i usluge

032-02 01 Strucni Casopisi

032-03 01 Sluzbena glasila

032-04 01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01 01 Op¢i upravni postupak

034-02 01 Upravni spor

034-03 01 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari

034-04 01 Izdavanje potvrda (opcenito)

034-05 01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 01 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi

035-02 01 Postupanje s pismenima

035-03 01 Evidencije i obrasci, oblik, sadrzaj i nacin izrade pismena




035-04 01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju

035-05 01 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01 01 Cux@nj e, zaStita, obrada, wqdnovanje, odabiranje, pretvorba,
koristenje dokumentarnog gradiva

036-02 01 Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva

036-03 01 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

036-04 01 Ostalo

037 OVJERE

037-01 01 Opcenito

037-02 01 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI

038-01 01 Odobrenja za izradu pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske

038-02 01 Upotreba, Cuvanje i unistavanje

038-03 01 Izrada Stambilja

038-04 01 Ostalo

039 UPRAVLJANJE KVALITETOM

039-01 01 Upravljanje kvalitetom

039-02 01 Standardizacija i unapredenje poslovnih procesa

04 UPRAVNI, INSPEKCHSKI |

DRUGI NADZORI U JAVNOPRAVNIM TIJELIMA

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01 01 Nadzor zakonitosti op¢ih i pojedina¢nih akata

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01 01 Nadzor zakonitosti 1 nacina rada tijela op¢ine

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM SEKTORU I
REVIZIJA

042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

042-02 01 Unutarnja revizija

042-03 01 Revizija (opéenito)

042-04 01 Ostalo

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora i postupanje po prijavama

043-02 01 Ostalo

044 OSTALI NADZORI

044-01 01 Ostali nadzori- opéenito

05 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE

PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH

050 TIJELA

050-01 01 Predstavke i prituzbe- opéenito
053 MOLBE | PRIJEDLOZI
053-01 01 Molbe i prijedlozi- opéenito

06 ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA




061 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

061-01 01 Javne nagrade i priznanja- opéenito

08 DUZNOSNICI

081 DUZNOSNICI U JEDINICAMA LOKALNE I PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

081-01 01 Pra\{a 1 obveze duznosnika u jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave

081-02 01 Ostalo

1 RAD | RADNI ODNOSI

10 ZAPOSLJAVANIE

100 POLITIKA ZAPOSLJAVANJA

100-01 01 Opcenito

101 KRETANJE ZAPOSLENOSTI

101-01 01 Opcenito-trziSte rada i1 aktivna politika zapoSljavanja

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJA

103-01 01 Opcenito

11 RADNI ODNOSI

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01 01 Prava i obaveze zaposlenih u javnom sektoru (opéenito)

110-02 01 Registar zaposlenih i evidencije zaposlenih

110-03 01 Ovlastenja za potpisivanje

110-04 01 Ostalo
ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA,

112 PRIJAM U SLUZBU I PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR O
DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

112-01 01 Opcenito

112-02 01 INa neodredeno vrijeme

112-03 01 INa odredeno vrijeme

112-04 01 Prestanak sluzbe

112-05 01 Stavljanje na raspolaganje

112-06 01 Napredovanja

112-07 01 Ugovor o djelu

112-08 01 Ugovor o autorskom djelu

112-09 01 Dopunski rad

112-10 01 Ostalo

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA,
OBUSTAVE RADA

113-01 01 Opcenito

113-02 01 Radno vrijeme

113-03 01 Odmori

113-04 01 Dopusti

113-05 01 Bolovanja

113-06

01

Obustave rada




Ostalo

113-07 01

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

114-01 01 Opcenito

114-02 01 Radni sporovi

114-03 01 Disciplinska odgovornost i postupak

114-04 01 Materijalna odgovornost

114-05 01 Ostalo

115 7ZASTITA NA RADU

115-01 01 Opcenito

115-02 01 Ozljede na radu

115-03 01 Ostalo

116 INSPEKCIJA RADA

116-01 01 Opcenito

117 RADNI STAZ

117-01 01 Minuli rad

117-02 01 Evidencije o radnom stazu

117-03 01 Ostalo

118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE

118-01 01 Stru¢na sprema

118-02 01 Kvalifikacije

118-03 01 Priznanje inozemnih kvalifikacija

118-04 01 Ostalo

119 UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA,
OCJENJIVANJE | OSTALO

119-01 01 Upravljanje ljudskim potencijalima

119-02 01 Ocjenjivanje

119-03 01 Ostalo

12 PLACE

120 STJECANJE PLACE

120-01 01 Utvrdivanje place

120-02 01 Dodaci na placu

120-03 01 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 01 Dnevnica

121-02 01 Terenski dodatak

121-03 01 Naknada za prijevoz na posao sa posla

121-04 01 Regres za godi$nji odmor

121-05 01 Naknada za topli obrok

121-06 01 INaknada za blagdane (boZi¢nica, uskrsnica, sveti Nikola..)

121-07 01 Pomo¢ u slucaju smrti




121-08 01 Jubilarne nagrade
121-09 01 Otpremnina
121-10 01 Autorski honorari
121-11 01 Ostalo

13 STRUCNO USAVRSAVANIE I OSPOSOBLJAVANIJE

130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01 01 Opéenito

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA
132-01 01 Vjezbenici

132-02 01 Pripravnici

132-03 01 Struc¢no osposobljavanje

132-04 01 Struc¢na praksa

132-05 01 Ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI
133-01 01 Drzavni ispit

133-02 01 Strucni ispit

133-03 01 Drugi ispiti

14 MIROVINSKO | INVALIDSKO OSIGURANJE

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 01 Opcenito (rjeSenje o mirovini, podaci o0 MIO, evidencije)
15 SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA | KOLEKTIVNI UGOVORI

150 SINDIKATI

150-01 01 Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata

150-02 01 Ostalo

152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152-01 01 Opcenito

2 UNUTARNJI POSLOVI

21 JAVNA SIGURNOST

214 KRIMINALITET

214-01 01 Opéenito

22 OSOBNA STANJA GRADANA

220 PREBIVALISTE I BORAVISTE GRADANA
220-01 01 Opéenito

223 MATICARSTVO

223-01 01 Opéenito

23 OSTALI UNUTARNJI POSLOVI

230 ORGANIZACIJE CIVILNOG DRUSTVA
230-01 01 Udruge (opcenito)

230-02 01 Zaklade (opcenito)

230-03 01 Neprofitne organizacije

230-04 01 Gradanske inicijative




230-05 01 Ostalo

231 JAVNA OKUPLJANJA

231-01 01 Najava okupljanja, osiguranja i ostalo

24 SUSTAV CIVILNE ZASTITE

240 CIVILNA ZASTITA

240-01 01 Mjere 1 aktivnosti u sustavu civilne zastite

240-02 01 Stozer civilne zastite

240-03 01 Operativne snage sustava civilne zastite

240-04 01 Obuka i vjezbe

240-05 01 Mobilizacija

240-06 01 SkloniSta

240-07 01 Ostalo

47 INSVPEKCIJ SKI NADZOR U PODRUCJU CIVILNE
ZASTITE

242-01 01 Nadzori

242-02 01 Inspekcijski poslovi

242-03 01 Ostalo

ba4 ISPITIVANJA TE\I{-INIKE, 5 UREDAJA, OPREME,
SREDSTAVA ZA GASENJE POZARA 1 RADNE OPREME

244-01 Opcenito

245 ZASTITA OD POZARA 1 EKSPLOZIJA

245-01 01 Preventivne i operativne mjere zastite od poZara i eksplozija

245-02 01 [nspekcijski poslovi u podrucju zastite od pozara

245-03 01 Ostalo

246 ZASTITA 1 SPASAVANJE

246-01 01 Sustav zastite i spaSavanja gradana

046-02 01 Ospvosoblj avanje 1 usavrSavanje sudionika zaStite 1
spasavanja

246-03 01 Ostalo

25 VATROGASTVO

)50 USTROJAVANJE, OSNIVANJE | RAD VATROGASNIH
POSTROJBI | VATROGASNIH ORGANIZACIJA
Vatrogastvo opcenito (suglasnost za imenovanje zapovjednika,

250-01 01 obveze i osnivanje vatrogasnih postrojbi i organizacija, vatrogasna|
tehnika i oprema, podaci o broju intervencija, suglasnost na statute)

250-02 01 Ostalo

253 ZASTITA VATROGASACA

b53-01 01 Opéen’i'to (zastita na \iat.ro gaspgj in‘Fervenciji, naknade, jevdnokratne

omoci, prava za slucaj smrti i ozljede, odgovornost za Stetu)

254 INSPEKCIJSKI NADZOR U SUSTAVU VATROGARSTVA

254-01 01 Inspekcijski nadzori- opéenito

3 GOSPODARSTVO

30 GOSPODARSKI SUSTAV | EKONOMSKA POLITIKA

300

GOSPODARSKO PLANIRANJE




300-01 01 Opcenito

302 GOSPODARSKI RAZVOJ
302-01 01 Opcenito

302-02 01 Programi razvoja

31 INDUSTRIJA, RUDARSTVO I PODUZETNISTVO

310 INDUSTRIJA | RUDARSTVO
310-01 01 Opcenito

310-02 01 Ostalo

32 POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO, VETERINARSTVO, LOVSTVO, RIBARSTVO, VODNO
GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA TE STOCARSTVO

320 POLJOPRIVREDA

320-01 01 S&;ec)nrg; (poljoprivredno zemljiste, poljoprivredna politika,
320-02 01 Poljoprivredna i fitosanitarna inspekcija

320-03 01 Ostalo

321 SUMARSTVO

321-01 01 Sume i sumsko zemljiste- opéenito

321-02 01 Ostalo

322 VETERINARSTVO I ZASTITA ZIVOTINJA
322-01 01 Opcenito

322-02 01 Veterinarske usluge

322-03 01 \Veterinarska inspekcija

322-04 01 Ostalo

323 LOVSTVO

323-01 01 Lovista i lovna podrucja

323-02 01 Ostalo

325 VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA
325-01 01 Opcenito

32502 01 IJ;l;/enii )Vodoopskrba (ugovori o pravu priklju¢ka na vodovodnu|
325-03 01 Javna odvodnja

325-04 01 Ostalo

326 STOCARSTVO

326-01 01 Opcenito

326-02 01 Ostalo

33 TRGOVINA, UGOSTITELISTVO | TURIZAM

330 UNUTARNJA TRGOVINA
330-01 01 Trgovina na veliko i malo
330-02 01 Prodaja izvan prodavaonica
330-03 01 Ostalo

334 TURIZAM

334-01 01 Opcenito -razvoj i investicije




334-02 01 Ostalo

335 UGOSTITELJSTVO

335-01 01 Ugostiteljska djelatnost- opcenito
335-02 01 Ostalo

334 TRZISNA INSPEKCIJA
334-01 Opcenito

337 ZASTITA POTROSACA
337-01 01 Opcenito

34 PROMET | KOMUNIKACIJE

340 CESTOVNI PROMET

340-01 01 Cestovni promet opéenito

340-02 01 Ostalo

44 ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE 1 POSTANSKE
USLUGE

344-01 01 Postanske usluge

344-02 01 Elektroni¢ke komunikacije

344-03 01 Ostalo

35 PROSTORNO UREDENIJE, ZASTITA OKOLISA 1 PRIRODE

350 PROSTORNO UREDENJE

350-01 01 Strateski dokumenti prostornog uredenja

350-02 01 Prostorni planovi

350-03 01 Pracenje stanja u prostoru

350-04 01 Uredenje gradevinskog zemljista

350-05 01 INadzor iz podrucja prostornog uredenja

350-06 01 Ostalo

351 ZASTITA OKOLISA

351-01 01 Mjere zastite okoliSa 1 odrzivi razvitak

351-02 01 Studije utjecaja na okolis$

351-03 01 Mjere ublazenja 1 prilagodbe klimatskim promjenama

351-04 01 Gospodarenje otpadom

351-05 01 Poslovi inspekcije zaStite okoliSa

351-06 01 Ostalo

352 ZASTITA PRIRODE

352-01 01 Mjere zastite i oCuvanja prirode

352-02 01 Ekoloska mreza, ocjene prihvatljivosti i zastiCene vrste

352-03 01 Poslovi inspekcije zastite prirode

352-04 01 Ostalo

36 GRADITELISTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA |

ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU

360 POSLOVI U GRADITELJSTVU

360-01 01 Opcenito

361

GRADNJA GRADEVINA I OBNOVA




361-01 01 Gradnja gradevina

361-02 01 Gradevinska dozvola

361-03 01 Uporabna dozvola

361-04 01 Legaliziranje nezakonito izgradenih objekata
361-05 01 Tehnicki pregledi

361-06 01 Obnova

361-07 01 Ostalo

362 GRADEVINSKA INSPEKCIJA

362-01 01 Poslovi gradevinske inspekcije

363 KOMUNALNI POSLOVI

363-01 01 Komunalni poslovi opéenito

363-02 01 Javni radovi

363-03 01 Komunalna naknada

363-04 01 Komunalno redarstvo

363-05 01 Komunalni doprinos

363-06 01 Komunalna inspekcija

363-07 01 Ostalo

364 PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA
364-01 01 Procjena trziSne vrijednosti nekretnina

364-02 01 Ostalo

365 ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU
365-01 01 Energetska ucinkovitost u zgradarstvu opéenito
365-02 01 Energetska obnova zgrada

365-03 01 Ostalo

37 STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE | STAMBENI ODNOSI

370 STAMBENA POLITIKA

371-01 01 Stambena politika opcenito

371 STAMBENI ODNOSI

371-01 01 Stambeno zbrinjavanje

371-02 01 Ostalo

372 POSLOVNI PROSTOR

372-01 01 Zakup poslovnog prostora

372-02 01 Otkup poslovnog prostora

372-03 01 Uknjizba prava vlasniStva na poslovnim prostorima
372-04 01 Pravo prvokupa

372-05 01 Povrat imovine

372-06 01 Brisovna ocitovanja 1 brisanje zaloZnog prava
372-07 01 Poslovni prostori koje koriste javnopravna tijela
372-08 01 Ostalo

38 GOSPODARSKA DOGADANJA, PROMIDZBA | MARKETING, TEHNOLOSKI RAZVOJ,

INTELEKTUALNO VLASNISTVO, STANDARDI | TEHNICKI NORMATIVI

382

PROMIDZBA I MARKETING




382-01 01

Promidzba 1 marketing opcenito

39 ENERGETIKA

391 STRATEGIJA ENERGETSKOG RAZVITKA

391-01 01 Strategija energetskog razvoja opcéenito

391-02 01 Programi i mjere energetskog razvitka

391-03 01 Elektroprivreda

391-04 01 Ostalo
ISTRAZIVANJE 1 EKSPLOATACIJA U PODRUCJU

392 NAFTNOG RUDARSTVA | GEOTERMALNE VODE ZA
ENERGETSKE SVRHE

392-01 Opcenito

392-02 Ostalo

4 FINANCIE )

40 FINANCIJE (OPCENITO)

400 FINANCIJSKO - PLANSKI DOKUMENTI

400-01 01 Proracun

400-02 01 Financijski planovi

400-03 01 Periodi¢ni obrac¢uni

400-04 01 Financijski izvjestaji

400-05 01 Planovi nabave

400-06 01 Ostalo

101 KNJIGOVODSTVENO — RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE

401-01 01 Opcenito

401-02 01 Ostalo

402 FINANCIRANJE

402-01 01 Opcenito

402-02 01 Financiranje gospodarskih djelatnosti

402-03 01 Financiranje javnih potreba

402-04 01 Refundacije

402-05 01 Povrati

402-06 01 Sufinanciranje

402-07 01 Financiranje iz prora¢una

402-08 01 Ostalo

403 KREDITIRANJE

403-01 01 Krediti

403-02 01 Jamstva

403-03 01 Potrazivanja

403-04 01 Ostalo

404 INVESTICIJE

404-01 01 Gospodarske investicije

404-02 01 Investicijsko odrzavanje




404-03 01 Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE

406-01 01 Opcenito

106-02 01 Sitni inventar

406-03 01 Osnovna sredstva

406-04 01 Javna nabava

406-05 01 Inventure

406-06 01 Obvezni odnosi

406-07 01 Upravljanje nekretninama i pokretninama

406-08 01 Popis imovine

406-09 01 Ostalo

41 JAVNE FINANCIJE

410 POREZI I TROSARINE

410-01 01 Opcenito

410-02 01 Porez na kucu za odmor

410-03 01 Porez na potros$nju

410-04 01 INaknada na koriStenje javnih povrSina

410-05 01 Ostalo

412 PRISTOJBE

412-01 01 Opcenito

412-02 01 Ostalo

415 NAPLACIVANJE POREZA, DOPRINOSA 1 DRUGIH
OBVEZA

415-01 01 Naplac¢ivanje poreza, doprinosa, pristojbi

415-02 01 Ovrhe

415-03 01 Ostalo

4116 POREZNO KNJIGOVODSTVO

416-01 01 Opcenito

417 OSOBNI IDENTIFIKACIJSKI BROJ

417-01 01 Opcenito

118 MEDUINSTITUCIONALNA RAZMJENA PODATAKA
BITNIH ZA OPOREZIVANJE

418-01 01 Administrativna suradnja u podruc¢ju poreza

419 FISKALIZACIJA

419-01 01 Opcenito- poslovi pracenja naplate poreza

42 JAVNI RASHODI

420 REGRESI, PREMIJE | KOMPENZACIJE

420-01 01 Regresi

420-02 01 Premije

420-03 01 Kompenzacije

420-04 01 Ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE 1 HUMANITARNA POMOC




421-01 01 Donacije

421-02 01 Subvencije

421-03 01 Humanitarna pomo¢

421-04 01 Ostalo

422 UPRAVLJANJE JAVNIM DUGOM

422-01 01 Registar obveze po javnom dugu

422-02 01 Kreditna zaduzenja

422-03 01 Ostalo

423 GUBICI, SANACIJE, STECAJEVI I LIKVIDACIJE
423-01 01 Opcenito

43 DOHOCI KORISNIKA PRORACUNSKIH SREDSTAVA

430 RASPOLAGANJE PRORACUNSKIM SREDSTVIMA

430-01 01 Opcenito

431 DOHODAK

431-01 01 Opcenito -materijalni troskovi, amortizacija, dohodak i dr

432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA

432-01 01 Procedure o blagajnickom poslovanju

432-02 01 Evidencije

432-03 01 Kontrola i nadzor

432-04 01 Ostalo

142 FINANCIRANJE PROGRAMA | PROJEKATA 1IZ
FONDOVA EU

442-01 01 Opcenito

442-02 01 Ostalo

45 NOVCANI I KREDITNI SUSTAV

450 BANKARSTVO

450-01 01 Opcenito

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01 01 Osiguranje i reosiguranje

47 KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 01 Financijska revizija

4170-02 01 Proracunski nadzor

470-03 01 Fiskalna odgovornost

470-04 01 Financijska inspekcija

470-05 01 Ostalo

5 ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA, BRANITELJI, DEMOGRAFIJA I OBITELJ
50 ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

500

ZDRAVSTVENA ZASTITA (OPCENITO)

500-01

01

Opcenito

501

MJERE I VRSTE ZDRAVSTVENE ZASTITE




501-01 01 Opcenito

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 01 Ozljeda na radu i profesionalna bolest

502-02 Ostalo

503 OSIGURANE OSOBE

503-01 01 Osobe u radnom odnosu

503-02 01 Ostalo

504 INCIDENTNA | KRIZNA ZDRAVSTVENA STANJA
504-01 01 Opcenito

54 SANITARNI | ZDRAVSTVENI NADZOR

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 01 Inspekcijski nadzor

541 ZDRAVSTVENA INSPEKCIJA

540-01 01 Opcenito

543 OSTALO 1Z ZDRAVSTVA

543-01 01 Obavljanje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
543-02 01 Zastita pucanstva od zaraznih bolesti

543-03 01 Ostalo

55 SOCIJALNA SKRB

550 SOCIJALNA SKRB

550-01 01 Socijalna skrb opcenito

550-02 01 Hrvatski crveni kriz

550-03 01 Ostalo

551 SUSTAV SOCIJALNE SKRBI | DEMOGRAFIJA
551-01 01 INovcane pomoci- opcenito

551-02 01 INov¢ane pomoc¢i studentima

551-03 01 Sufinanciranje korisnika dje¢jeg vrti¢a

551-04 01 Pomo¢ mladim i1 doseljenim obiteljima

551-05 01 Pomo¢ za opremu novorodenog djeteta u obitelji
551-06 01 Dom za starije i nemoéne osobe Sandrovac
551-07 01 Umirovljenici

554 KORISNICI SOCIJALNE SKRBI

554-01 01 Korisnici socijalne skrbi — opcenito

56 ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA, VOINIH INVALIDA I ZRTAVA RATA

560 EVIDENCIJE KORISNIKA

560-01 01 Opcenito

561 ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA 1Z
DOMOVINSKOG RATA

561-01 01 INovcane naknade, pomo¢i 1 ostalo

564 SPOMEN-OBILJEZJA

564-01 01 Opcenito




6 OBRAZOVANIJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT | RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA

60 OBRAZOVANJE

601 PREDSKOLSKI ODGOJ

601-01 01 Osnivanje i rad ustanova predskolskog odgoja
601-02 01 Predskolski odgoj

601-03 01 Ostalo

602 OSNOVNO, SREDNJE I VISOKO SKOLSTVO
602-01 01 Osnovno obrazovanje

602-02 01 Srednje obrazovanje

602-03 01 UdZbenici i radni materijali

602-04 01 Ostalo

604 STIPENDIRANJE

604-01 01 Dodjela stipendija i kredita

604-02 01 Ostalo

61 KULTURA

610 MANIFESTACIJE | KOMEMORACIJE
610-01 01 Kulturne manifestacije

610-02 01 Obiljezavanje obljetnica i prigodnih datuma
610-03 01 Ostalo

611 KULTURNO I UMJETNICKO STVARALASTVO
611-01 01 Glazbena i glazbeno-scenska djelatnost
611-02 01 Arhivska djelatnost

611-03 01 Ostalo

612 ZASTITA KULTURNE BASTINE
612-01 01 Zastita kulturnih dobara 1 spomenika kulture
612-02 01 Ostalo

614 MEDIJI

614-01 01 Opéenito

615 KULTURNA SURADNJA

615-01 01 Opcenito

62 SPORT

620 SPORT (OPCENITO)

620-01 01 Opcenito

620-02 01 Sportske organizacije

620-03 01 Ostalo

65 INFORMATIKA I DIGITALNO DRUSTVO

650 INFORMATIKA

650-01 01 [nformaticka oprema

650-02 01 Informacijski sustavi

650-03 01 Ostalo




651 RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA
651-01 01 Op¢enito
7 PRAVOSUDE

70 POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE

701 ODVJETNISTVO I PRAVNA POMOC
701-01 01 Op¢enito

702 NAKNADA STETE

702-01 01 INaknada Stete opc¢enito

702-02 01 Ostalo

72 MEDUNARODNA PRAVNA POMOC

720 MEDUNARODNA PRAVNA POMOC
720-01 01 Opcenito

73 IZVRSENJE KAZNENIH I PREKRSAJNIH SANKCIJA

730

1ZVRSENJE SANKCIJA

730-01

01

IzvrSavanje rada za opée dobro

74 OSTALO IZ PRAVOSUDNOG SUSTAVA

740 PRAVOSUDNI SUSTAV-OPCENITO
740-01 01 Pravosudni sustav opéenito
740-02 01 Ostalo

9 VANJSKI | EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI | KATASTARSKI
POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE | OSTALO POSLOVI

90 EUROPSKI POSLOVI

001 KORISTENJE SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE

901-01 01 EtLrJateﬁki 1 operativni dokumenti 1 programi za koriStenje sredstaval
901-02 01 Ostalo

92 GEOFIZIKA

920 HIDROMETEOROLOSKA DJELATNOST

020-01 01 Opcenito

920-02 01 Ostalo

921 SEIZMOLOSKA DJELATNOST

921-01 01 Opcenito (potresi, seizmoloske stanice, instrumenti i naprave,

ispitivanja, zaStita objekata,)

93 GEODETSKO — KATASTARSKI POSLOVI

031 GEODETSKA IZMJERA

031-01 01 Geodetske mreze, karte i planovi za posebne potrebe i ostalo
932 KATASTAR ZEMLJISTA I KATASTAR NEKRETNINA
032-01 01 Katastar zemljista i nekretnina opc¢enito

932-02 01 Ostalo

033 KATASTAR INFRASTRUKTURE

033-01 01 [zrada i vodenje katastra infrastrukture




933-02 01 Ostalo

935 REGISTAR ZGRADA

035-01 01 Uspostava registra zgrada, vodenje i odrzavanje registra zgrada

935-02 02 Ostalo

038 NACIONALNA  INFRASTRUKTURA  PROSTORNIH
PODATAKA

938-01 01 Poslovi vezani uz Nacionalnu infrastrukturu prostornih podataka

(NIPP)

94 IMOVINSKO - PRAVNI ODNOSI

IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU

940 JEDINICA LOKALNE I PODRUCNE (REGIONALNE)
SAMOUPRAVE

040-01 01 Imovina u vlasnistvu drzave 1 JLPS - Opc¢enito

940-02 01 RjeSavanje imovinskopravnih odnosa stambenih zgrada,

oljoprivrednog zemljiSta, Sumskog zemljista

Uknjizba prava vlasniStva

040-03 01 ZemljiSnoknjizni predmeti

040-04 01 Zakup drustvenih domova

940-05 01 Ostalo

941 POLJOPRIVREDNO-PRAVNE MJERE

941-01 01 Komasacija

941-02 01 Ostalo

942 PRIJENOSI U DRZAVNO VLASNISTVO I
NADOKNADIVANJE ODUZETE IMOVINE

042-01 01 Naknada i povrat oduzete imovine

943 IZVLASTENJA

943-01 01 Opcenito

944 GRADPEVINSKO ZEMLJISTE

044-01 01 Prijenos u drzavno vlasnistvo

044-02 01 INaknada za oduzeto gradevinsko zemljiste

944-03 01 Pravo prvokupa, prodaja, zakup i pravo gradenja

944-04 01 Dobrovoljna predaja u posjed jedinicama lokalne 1 podrucne
(regionalne) samouprave

044-05 01 Zakup gradevinskog zemljiSta u drzavnom vlasnistvu

944-06 01 Ostalo

945 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI U VEZI S
POLJOPRIVREDNIM ZEMLJISTEM
Imovinsko pravni odnosi u vezi s poljoprivrednim zemljiStem

045-01 01 vlasni§tvo (prenamjena, prijenos u drZzavno vlasniStvo i
dr.)opcenito

945-02 01 Ostalo

946 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI U VEZI SA SUMAMA 1
SUMSKIM ZEMLJISTEM

946-01 01 Opcenito- uredivanje pravnih odnosa na Sumama i Sumskom|

zemljiStu

95 STATISTIKA

957

STATISTICKI PODACI




957-01 01 Op¢enito-korisnicki zahtjevi, zaStita podataka i dr

958 OSTALE STATISTIKE

058-01 01 Statistika uprave

958-02 01 Ostalo

97 EUROPSKA UNIJA

971 EUROPSKA TERITORIJALNA SURADNJA

971-01 01 Projekti

971-02 01 Ostalo

972 STRATESKO PLANIRANJE REGIONALNOG RAZVOJA

972-01 01 Opcenito

973 POLITIKA REGIONALNOGA RAZVOJA

973-01 01 Opcenito

974 MJERENJE STUPNJA RAZVIJENOSTI
TERITORIJALNIH JEDINICA

073-01 01 Opcéenito
POTPOMOGNUTA PODRUCJA I DRUGA PODRUCJA S

975 01 RAZVOJNIM POSEBNOSTIMA, REGIONALNI
RAZVOJNI PROGRAMI I INICIJATIVE

075-01 01 Opéenito

977 SURADNJA S JEDINICAMA LOKALNE I PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

077-01 01 Opcenito

Clanak 3.

Klasifikacijske oznake iz ovog Plana ne mogu se mijenjati niti brisati, ali se mogu dodavati nove.

Dodavanje novih klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka koje nisu utvrdene ovim Planom, moguce je

isklju¢ivo pisanom dopunom ovog Plana.

Ustrojstvenim jedinicama i sluzbenim osobama Op¢ine ovim Planom se ne dodjeljuju posebne dodatne

brojCane oznake.

Op¢ina ¢e u uredskom poslovanju iz svog djelokruga koristiti broj¢anu oznaku: 2103-15, sukladno
obavijesti o broj¢anoj oznaci Ministarstva pravosuda i uprave s Popisom brojcanih oznaka od 23. prosinca 2021.

Clanak 4.

godine. 5
5 Clanak 5.
Broj¢ane oznake odjela i tijela Opéine Sandrovac su sljedece:
Redni broj Naziv tijela/odjela Brojc¢ana oznaka
1. Op¢insko vijeée Opéine Sandrovac 01
2. Opéinski naéelnik opéine Sandrovac 03
3. Jedinstveni upravni odjel Opéine Sandrovac 04
4. Komunalni redar Op¢ine Sandrovac 05
5. Sandroprom d.o.o0. Sandrovac 06
6. Savjet potro§aca Opéine Sandrovac 02




Clanak 6.

Ovaj Plan objavit ¢e se na web stranici i oglasnoj plo¢i Opéine Sandrovac, a primjenjuje se od 01. sije¢nja
2024. godine.

KLASA: 035-01/23-03/1
URBROJ: 2103-15-03-23-1
U Sandrovcu, 28. prosinca 2023.

OPCINSKI NACELNIK:
Dario Halaus, stru€.spec.ing.agr., v.r.

Na temelju ¢lanka 10. stavka 2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj)

samoupravi ("Narodne novine" broj 86/08, 61/11, 4/18, 96/18, 112/19), a u skladu sa prijedlogom procelnice

Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Sandrovac i Prora¢unom Opéine Sandrovac za 2024. godinu, opéinski
na&elnik Opéine Sandrovac donosi

PLAN PRIJMA U SLUZBU U JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL
OPCINE SANDROVAC U 2024. GODINI

Clanak 1.

Ovim Planom prijma utvrduje se stvarno stanje popunjenosti radnih mjesta u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Sandrovac te potrebe za prijam sluzbenika i namjestenika na neodredeno vrijeme u 2024. godini,
kao 1 potrebe za prijam vjezbenika odgovarajuce stru¢ne spreme i struke.

Plan prijma u sluzbu u Jedinstveni upravni odjel opéine Sandrovac donosi se na temelju prikupljenih
podataka 1 na prijedlog proc¢elnika, vodec¢i racuna o potrebama Jedinstvenog upravnog odjela 1 raspoloZivosti
financijskih sredstva.

Clanak 2.

Utvrduje se da je na temelju Pravilnika o unutarnjem redu Opéine Sandrovac u Jedinstvenom upravnom
odjelu Opéine Sandrovac ukupno predvideno 5 radnih mjesta, rasporedeno na 4 (Getiri) sluzbenika na
neodredeno vrijeme sa punim radnim vremenom 1 1 (jedan) namjeStenik na neodredeno vrijeme sa punim
radnim vremenom.

U Jedinstvenom upravnom odjelu utvrduju se sljedeca radna mjesta:

1. Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela opé¢ine Sandrovac,

2. Referent za raCunovodstvo 1 financije,

3. Administrativni referent,

4. Referent - komunalno-prometni redar,

5. Domar.

Popunjena radna mjesta na neodredeno vrijeme sa punim radnim vremenom su:

1. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela opéine Sandrovac,

2. Referent za racunovodstvo i financije,

3. Administrativni referent,

4. Referent - komunalno-prometni redar,

5. Domar.

Nepopunjenih radnih mjesta nema.

Clanak 3.
U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Sandrovac u 2024. godini ne predvida se prijam vjezbenika niti
prijam referenata, osim u slu¢aju duzeg bolovanja sluzbenika.



Clanak 4.
Na temelju ovog Plana slobodna radna mjesta popunjavaju se putem javnog natje¢aja odnosno na drugi
zakonom propisani nacin.

Clanak 5.

Prema podacima DrZavnog zavoda za statistiku za Opéinu Sandrovac niti jedna nacionalna manjina ne
sudjeluje s vise od 5% u stanovnistvu Opéine Sandrovac te ne postoji obveza planiranja prijma pripadnika
nacionalnih manjina, sukladno odredbi ¢lanka 9. stavka 2. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i
podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi.

Clanak 6.
Opéinski naéelnik Opéine Sandrovac mozZe donijeti izmjenu Plana prijma u suradnji sa progelnikom
Jedinstvenog upravnog odjela, a na temelju obrazlozenih zahtjeva, koji moraju biti uskladeni s proracunom
Opc¢ine Sandrovac za 2024. godinu, odnosno njegovim dopunama i izmjenama.

Clanak 7.
Plan prijma u sluzbu stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Op¢inskom glasniku Op¢ine
Sandrovac®.

KLASA: 100-01/23-03/2
URBROJ: 2103-15-03-23-1
Sandrovac, 27. prosinca 2023.
Op¢inski na¢elnik opéine Sandrovac:

Dario Halaus, struc.spec.ing.agr.v.r.



SANDROPROM d.0.0 SANDROVAC

Na temelju clanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine", broj 75/21), ¢lanka 2. Naputka o
broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja ("Narodne novine", broj 132/21) 1 ¢lanka
14. Izjave o osnivanju trgovackog druitva SANDROPROM d.o.o0. direktor trgovackog drustva SANDROPROM
d.o.o., Bjelovarska 6, 43227 Sandrovac, dana 27. prosinca 2023. godine, donosi

PLAN
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena
trgovackog drustva SANDROPROM d.o.0.

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena trgovackog drustva
SANDROPROM d.o.0. (dalje u tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake pismena prema sadrzaju i obliku,
a koje se primjenjuju u radu u trgovackom drustvu SANDROPROM d.o.0., te brojéane oznake stvaratelja i
primatelja pismena.

Clanak 2.
U trgovackom druitvu SANDROPROM d.o.0. Sandrovac utvrduju se sljedeée klasifikacijske oznake, kako slijedi:

Oznaka Klasifikacije po Broj Opis djelatnosti unutar podgrupe
sadrzaju dosjea
DRZAVA I DRUSTVO. USTROJSTVO
0 DRZAVNE VLASTI | UPRAVA
00 DRZAVA | DRUSTVO
008 INFORMIRANJE
008-01 01 Opcenito
008-02 01 Zahtjevi za pristup informacijama
008-03 01 Javno informiranje
008-04 01 Savjetovanje sa zainteresiranom javnos$éu
008-05 01 Ostalo
009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
009-01 01 Pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih
podataka
009-02 01 Imenovanje sluzbenika za zastitu 0sobnih podataka
009-03 01 Ostalo
01 DRZAVNO UREDENJE
010 GRB, ZASTAVA | HIMNA
010-01 01 Grb, zastava, himna
010-02 01 Ostalo
02 TIJELA DRZAVNE VLASTI | DRUGA
JAVNOPRAVNA TIJELA
JEDINICE LOKALNE | PODRUCNE
024 (REGIONALNE) SAMOUPRAVE
024-01 01 Op¢inski nacelnik
024-02 01 Op¢insko vijece
024-03 01 Jedinstveni upravni odjel
024-04 01 Ostalo




025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM OVLASTIMA

025-01 01 Direktor Drustva (izvjeSc¢a o radu, dopisi, odluke
internog karaktera i sl.)

025-02 03 Skupstina Drustva
(zakljucci, odluke, suglasnosti i sl.)

025-03 04 Nadzorni odbor Drustva
(zakljucci, odluke, suglasnosti i sl.)

025-04 01 Op¢i akti — opcéenito
(pravilnici, odluke, op¢i uvjeti, kodeks ponasanja,
planovi, programi i sl.)

025-04 01 Izjava 0 osnivanju drustva

025-04 03 Poslovnik Skupstine Drustva, poslovnicke odluke

025-04 04 Poslovnik Nadzornog odbora Drustva, poslovnicke
odluke

025-05 03 Sjednice Skupstine Drustva, pozivi, prozivnici,
zapisnici i ostalo

025-05 04 Sjednice Nadzornog odbora Drustva, pozivi,
prozivnici, zapisnici i ostalo

025-06 01 Ostalo

029 RADNA TIJELA U SASTAVU
JAVNOPRAVNIH TIJELA

029-01 01 Osnivanje povjerenstava, radnih skupina i drugih
radnih tijela

029-02 01 Imenovanje unutarnjih i vanjskih stru¢njaka

029-03 01 Imenovanje i razrjeSenja ¢lanova povjerenstava,
radnih skupina i drugih radnih tijela

029-04 01 Ostalo

03 UPRAVNO POSLOVANJE

030 ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKE
RADA

030-01 01 Organizacija rada i radni procesi

030-02 01 Telekomunikacijska oprema

030-03 01 Uredska pomagala i strojevi

030-04 01 Organizacija i oprema radnih strojeva

030-05 01 Ostalo

032 INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKO
POSLOVANJE

032-01 01 Dokumentacijski i informacijski poslovi i usluge

032-02 01 Strucna literatura, stru¢ni portali

032-03 01 Strucni Casopisi i druga struc¢na literatura

032-04 01 Ostalo

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01 01 Op¢i upravni postupak

034-02 01 Zahtjevi i rjeSenja 0 dodjeli grobnih mjesta na
koriStenje, promjene korisnika na zahtjev stranke i po
sluzbenoj duznosti

034-03 01 Posebni upravni postupci

034-04 01 Izdavanje uvjerenja i potvrda

034-05 01 Upravni spor

034-06 01 Izvjestaji 0 tijeku rjesavanja upravnih stvari




034-07 01 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE

035-01 01 Opéenito

035-02 01 Donosenje Plana klasifikacijskih oznaka i broj¢anih
oznaka

035-03 01 Postupanje s pismenima

035-04 01 Evidencije, obrasci, oblik, sadrzaj i na¢in izrade
pismena

035-05 01 Primjena informacijske tehnologije u uredskom
poslovanju

035-06 01 Ostalo

036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM
GRADIVOM

036-01 01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje, odabiranje,
pretvorba i koristenje dokumentarnog gradiva

036-02 01 Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva

036-03 01 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

036-04 01 Ostalo

038 PECATI, ZIGOVI | STAMBILJI

038-01 01 Opcenito

038-02 01 Ostalo




04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI | DRUGI
NADZORI U JAVNOPRAVNIM TIJELIMA

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA

040-01 01 Nadzor nad zakonitos¢u op¢ih i pojedinacnih akata
javnopravnog tijela

040-02 01 Ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

041-01 01 Nadzor nad zakonito$¢u rada javnopravnog tijela

041-02 01 Nadzor nad zakonitos¢u rada radnika u
javnopravnom tijelu

041-03 01 Ostalo

042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM
SEKTORU | REVIZIJA

042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

042-02 01 Unutarnja revizija

042-03 01 Revizija (opcenito)

042-04 01 Ostalo

043 UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora

043-02 01 Postupanje po prijavama

043-03 01 Ostalo

044 OSTALI NADZORI

044-01 01 Ostali nadzori

05 PREDSTAVKE. MOLBE,. PRIJEDLOZI |
PRITUZBE

050 PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD
JAVNOPRAVNIH TIJELA

050-01 01 Predstavke i prituzbe gradana, udruga i sl.

050-02 01 Ostalo

052 OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE

052-01 01 Ostale predstavke i prituzbe

053 MOLBE | PRIJEDLOZI

053-01 01 Molbe i prijedlozi upuceni javnopravnim tijelima

1 RAD | RADNI ODNOSI

10 ZAPOSLJAVANJE

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01 01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru

110-02 01 Evidencija zaposlenih u javhom sektoru

110-03 01 Ovlastenja za potpisivanje

110-04 01 Ostalo




RADNI ODNOSI

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG
ODNOSA, UGOVOR O DJELU, DOPUNSKI
RAD | OSTALO
112-01 01 Natjecaji i oglasi za zasnivanje radnog odnosa
112-02 01 Zaposljavanje na odredeno vrijeme
112-03 01 Zaposljavanje na neodredeno vrijeme
112-04 01 Ugovor o djelu
112-05 01 Dopunski rad
112-06 01 Pripravnici
112-07 01 Ugovor o autorskom djelu
112-08 01 Ostalo
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI |
BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01 01 Odredivanje radnog vremena i uredovnog vremena
za rad sa strankama
113-02 01 Odluke o godisnjim odmorima
113-03 01 Odluke o pla¢enim i neplacenim dopustima
113-04 01 Bolovanja
113-05 01 Obustave rada
113-06 01 Ostalo
114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA |
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01 01 Radni sporovi
114-02 01 Disciplinska odgovornost i postupak
114-03 01 Postupak utvrdivanja materijalne odgovornosti
114-04 01 Ostalo
115 ZASTITA NA RADU
115-01 01 Zastita na radu — opéenito
115-02 01 Ozljede na radu
115-03 01 Ostalo
116 INSPEKCIJA RADA
116-01 01 Inspekcijski poslovi u podrucju rada
116-02 01 Inspekcijski poslovi u podrucju zastite na radu
116-03 01 Ostalo
12 PLACE
120-02 01 Utvrdivanje, rasporedivanje i raspodjela place
120-03 01 Dodaci na pla¢u
120-04 01 Ostalo
121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01 01 Opc¢enito
121-02 01 Dnevnica
121-03 01 Terenski dodatak
121-04 01 Naknada za odvojeni Zivot od obitelji




121-05 01 Naknada za prijevoz na posao i sa posla

121-06 01 Naknada za topli obrok

121-07 01 Regres za godisnji odmor

121-08 01 Troskovi preseljenja

121-09 01 Pomo¢ u slucaju smrti

121-10 01 Jubilarne nagrade

121-11 01 Otpremnine

121-12 01 Nagrade uéenicima i studentima

121-13 01 Radna odijela i druga zastitna sredstva

121-14 01 Ostalo

13 STRUCNO USAVRSAVANJE

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA | STRUCNA
PUTOVANJA

130-01 01 Tecajevi, savjetovanja i seminari, stru¢na putovanja,
kongresi, simpoziji i ostalo

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI | STRUCNA
PUTOVANJA

132-01 01 VjeZbenici

132-02 01 Pripravnici

132-03 01 Stru¢no osposobljavanje

132-04 01 Struéna praksa

132-05 01 Ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI, PRAVOSUDNI | DRUGI
ISPITI

133-01 01 Drzavni ispit

133-02 01 Strucni ispit

133-03 01 Pravosudni ispit

133-04 01 Drugi ispiti

15 SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA |
KOLEKTIVNI UGOVORI

150 SINDIKATI

150-01 01 Osnivanje, djelovanje i prestanak sindikata

150-02 01 Ostalo

152 KOLEKTIVNI UGOVORI

152-01 01 Kolektivni ugovori

152-02 01 Ostalo

2 UNUTARNJI POSLOVI

23 OSTALI UNUTARNJI POSLOVI

231 JAVNA OKUPLJANJA

231-01 01 Najave javnih okupljanja i osiguranja

231-02 01 Ostalo

24 SUSTAV CIVILNE ZASTITE

240 CIVILNA ZASTITA

240-01 01 Mijere i aktivnosti u sustavu civilne zastite

240-02 01 Stozeri civilne zastite

240-03 01 Operativne snage sustava civilne zastite

240-04 01 Obuka i vjezbe

240-05 01 Ostalo




242 INSPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU
CIVILNE ZASTITE
242-01 01 Inspekcijski nadzori u podruéju civilne zastite
242-02 01 Inspekcijski poslovi u podrucju civilne zastite
242-03 01 Ostalo
244 ISPITIVANJE TEHNIKE, UREDAJA,
OPREME, SREDSTAVA ZA GASENJE
POZARA | RADNE OPREME
244-01 01 Poslovi ispitivanja i testiranja tehnike, uredaja,
sredstava za gaSenje pozara i radne opreme
244-02 01 Ostalo
245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA
245-01 01 Preventivne i operativne mjere zastite od pozara i
eksplozija
245-02 01 Inspekcijski poslovi u podrucju zastite od pozara
245-03 01 Ostalo
3 GOSPODARSTVO
GOSPODARSKI SUSTAV | EKONOMSKA
30 POLITIKA
303 GOSPODARSKA SURADNJA
303-01 01 Ugovori s trgovackim drustvima, obrtima, pravnim
osobama s javnim ovlastima, osobama koje se bave
slobodnim zanimanjima i sl.
303-02 01 NarudZbenice
303-03 01 Ostalo
307 TRZISTE
307-01 01 Cijene i cjenici - opéenito
307-02 01 Ostalo
INDUSTRIJA, RUDARSTVO |
31 PODUZETNISTVO
310 INDUSTRIJA | RUDARSTVO
310-01 01 Opc¢enito
310-02 01 Elektroprivreda
310-03 01 Ostalo
33 TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO |
TURIZAM
336 TRZISNA INSPEKCIJA
336-01 01 Poslovi trzisne inspekcije
336-02 01 Ostalo
337 ZASTITA POTROSACA
337-01 01 Poslovi vezani uz zastitu potrosaca
337-01 01 Pojedinac¢ni predmeti vezani uz zastitu potrosaca
337-01 05 Rad savjeta za zastitu potroSaca
337-02 01 Ostalo




34

PROMET | KOMUNIKACIJE

340 CESTOVNI PROMET

340-01 01 Dozvole za medunarodni prijevoz

340-02 01 Prijevoznicka djelatnost u cestovnom prometu

340-03 01 Ostalo

35 PROSTORNO UREDENJE. ZASTITA
OKOLISA | PRIRODE

350 PROSTORNO PLANIRANJE

350-01 01 Strate$ki dokumenti prostornog uredenja

350-02 01 Prostorni planovi

350-03 01 Pracenje stanja u prostoru

350-04 01 Provedba prostornih planova

350-05 01 Uredenje gradevinskog zemljiSta

350-06 01 Nadzor iz podru¢ja prostornog uredenja

350-07 01 Ostalo

351 ZASTITA OKOLISA

351-01 01 Mijere zastite okoliSa

351-02 01 Studije utjecaja na okolis

351-03 01 Gospodarenje otpadom — opc¢enito

351-04 01 Izjave o nacinu koristenja javne usluge (otpad)

351-05 01 Promjene adrese dostave racuna

351-06 01 Promjene korisnika javne usluge odvoza otpada

351-07 01 Prateci listovi za otpad

351-08 01 Dopisi korisnicima - upozorenja

351-09 01 Zahtjevi za odvoz krupnog otpada

351-10 01 Reciklazno dvoriste - opCenito

351-11 01 Potvrde o preuzetom otpadu

351-12 01 Poslovi inspekcije zastite okolisa

351-13 01 Ostalo

36 GRADITELJSTVO, KOMUNALNI POSLOVI
PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA |
ENERGETSKA UCINKOVITOST U
ZGRADARSTVU

360 POSLOVI U GRADITELJSTVU

360-01 01 Poslovanje pravnih i fizickih osoba iz podrucja
graditeljstva

360-02 01 Ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA | OBNOVA

361-01 01 Gradnja gradevine

361-02 01 Gradevinska dozvola

361-03 01 Rjesenja - idejno o projektu, izvedenom stanju

361-04 01 Uporabna dozvola

361-05 01 Ponudbeni troskovnici

361-06 01 Ostalo




362

GRADEVINSKA INSPEKCIJA

362-01 01 Poslovi gradevinske inspekcije
362-02 01 Ostalo
363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01 01 Opéenito
363-02 01 Odrzavanje nerazvrstanih cesta — zimski period
363-03 01 Odrzavanje nerazvrstanih cesta — ostali periodi
363-04 01 Odrzavanje groblja
363-05 01 Usluge ukopa — opcenito
363-06 01 Ugovori o isporuci komunalne usluge ukopa
363-07 01 Zahtjevi i suglasnosti za izvodenje radova na groblju
363-08 01 Evidencija grobnih mjesta, grobni oc¢evidnik i
registar umrlih
363-09 01 Dopisi korisnicima grobnih mjesta
363-10 01 Ekshumacije
363-11 01 Ostalo
STAMBENO GOSPODARSTVO. STAMBENO
37 ZBRINJAVANJE | STAMBENI ODNOSI
372 POSLOVNI PROSTOR
372-01 01 Opcenito
372-02 01 Zakup/najam poslovnog prostora
372-03 01 Otkup poslovnog prostora
372-04 01 Ostalo
FINANCIJE
40 EINANCIJE (OPCENITOQ)
400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
400-01 01 Opéenito
400-02 01 Financijski planovi
400-03 01 Periodi¢ni obracuni, zavr$ni racuni
400-04 01 Financijski izvjestaji
400-05 01 Planovi nabave
400-06 01 Ostalo
401 KNJIGOVODSTVENO-
RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 01 Opcéenito
401-02 01 Racunski plan
401-03 01 Racuni
401-04 01 Predracuni
401-05 01 Ugovori o cesiji
401-06 01 Sporazumi 0 obro¢noj otplati duga
401-07 01 Ostalo
402 FINANCIRANJE
402-01 01 Opéenito
402-02 01 Refundacije i povrati
402-03 01 Financiranje i sufinanciranje iz prora¢una




402-03 02 Financiranje i sufinanciranje iz fondova

402-04 01 Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I
NABAVLJANJE IMOVINE

406-01 01 Opcenito

406-02 01 Jednostavna nabava

406-03 01 Javna nabava

406-04 01 Osnovna sredstva

406-05 01 Sitni inventar

406-06 01 Inventure

406-07 01 Ostalo

41 JAVNE FINANCIJE

410 POREZI | TROSARINE

410-01 01 Porez na dodanu vrijednost

410-02 01 Povrat poreza

410-03 01 Porez na cestovna motorna vozila

410-04 01 Porez na nasljedstva i darove

410-05 01 Posebni porezi

410-06 01 Ostalo

412 PRISTOJBE

412-01 01 Upravne pristojbe

412-02 01 Sudske pristojbe

412-03 01 Druge pristojbe

415 NAPLACIVANJE POREZA, NAKNADA
| DRUGIH OBAVEZA

415-01 01 Opcéenito

415-02 01 Opomene i prijedlozi za ovrhu zbog duga — za
neplaceno kupljeno grobno mjesto, neplacenu
grobnu naknadu, neplaé¢ene radove, neplacena
potraZivanja

415-03 01 Ostalo

42 JAVNI RASHODI

420 REGRESI, PREMIJE | KOMPENZACIJE

420-01 01 Premije

420-02 01 Ostalo

421 DONACIJE, SUBVENCIJE | HUMANITARNA
POMOC

421-01 01 Donacije

421-02 01 Subvencije

421-03 01 Ostalo

422 UPRAVLJANJE JAVNIM DUGOM

422-01 01 Registar obveza po javnom dugu

422-02 01 Kreditna zaduzenja

422-03 01 Ostalo




NOVCANI | KREDITNI SUSTAV

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01 01 Osiguranje

453-02 01 Reosiguranje

453-03 01 Ostalo

47 KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

470 FINANCIJSKI NADZOR

470-01 01 Kontrola financijskog poslovanja

470-02 01 Financijska revizija

470-03 01 Financijska inspekcija

470-04 01 Fiskalna odgovornost

470-05 01 Ostalo

5 ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA
BRANITELJI. DEMOGRAFIJA 1 OBITELJ

50 ZDRAVSTVENA ZASTITA | ZDRAVSTVENO
OSIGURANJE

501 MJERE | VRSTE ZDRAVSTVENE ZASTITE

501-01 Lijec¢nicki pregledi

501-02 Ostalo

504 INCIDENTNA | KRIZNA ZDRAVSTVENA
STANJA

504-01 01 Poslovi vezani uz incidentna i krizna zdravstvena
stanja

504-02 01 Mjere i preporuke za suzbijanje epidemija i
pandemija

504-03 01 Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA

540-01 01 Inspekcijski nadzor

540-02 01 Ostalo

543 OSTALO 1Z ZDRAVSTVA

543-01 01 Obavljanje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i
deratizacije

543-02 01 Ostalo

55 SOCIJALNA SKRB

550 SOCIJALNA SKRB (OPCENITO)

550-01 01 Hrvatski Crveni Kriz

550-02 01 Ostalo

551 SUSTAV SOCIJALNE SKRBI |
DEMOGRAFIJA

551-01 01 Rjesenja 0 priznavanju pomo¢i u podmirenju
troskova (socijalna rjesenja)

551-02 01 Rjesenja Centra za socijalnu skrb o priznavanju
prava (pravo na jednokratnu nov¢anu pomo¢, pravo
na podmirenje troska ukopa korisnika i sl.)

551-03 01 Ostalo




554 KORISNICI SOCIJALNE SKRBI

554-01 01 Evidencije korisnika socijalne skrbi

554-02 01 Ostalo

56 ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA
VOINIH INVALIDA | ZRTAVA RATA

563 OSTALA PRAVA SUDIONIKA RATA I
CLANOVA NJIHOVIH OBITELJI

563-01 01 Ekshumacije, identifikacije

563-02 01 Ukopi uz odavanje vojnih pocasti

563-03 01 Ostalo

564 SPOMEN-OBILJEZJA

564-01 01 Grobovi i spomen-obiljezja

564-02 01 Ostalo

6 OBRAZOVANJE. ZNANOST. KULTURA
SPORT I RAZVOJ DIGITALNOG DRUSTVA

61 KULTURA

610 MANIFESTACIJE | KOMEMORACIJE

610-01 01 Kulturne manifestacije

610-02 01 Obiljezavanje obljetnica i prigodnih datuma

610-03 01 Ostalo

612 ZASTITA KULTURNE BASTINE

612-01 01 Opcenito

612-02 01 Zastita spomenika kulture

612-03 01 Zastita arheoloske bastine

612-04 01 Zastita i obrada arhivskog gradiva koje predstavlja
kulturnu bastinu

612-05 01 Ostalo

65 INFORMATIKA | DIGITALNO DRUSTVO

650 INFORMATIKA

650-01 01 Informaticka oprema

650-02 01 Informacijski sustavi

650-03 01 Ostalo

7 PRAVOSUDE

70 POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE

701 ODVJETNISTVO | PRAVNA POMOC

701-01 01 Odvjetnistvo

74 OSTALO 1Z PRAVOSUDNOG SUSTAVA

740 PRAVOSUDNI SUSTAV — OPCENITO

740-01 01 Kazneno pravo

740-02 01 Stvarno pravo

740-03 01 Obvezno pravo

740-04 01 Obiteljsko pravo

740-05 01 Obvezno pravo

740-06 01 Nasljedno pravo

740-07 01 Parni¢ni postupak




740-08 01 Izvanparni¢ni postupak

740-09 01 Izvr$ni postupak

740-10 01 Uknjizenje nekretnina u drustvenom vlasnistvu

740-11 01 Prekrsaji

740-12 01 Gospodarski prijestupi

740-13 01 Ostalo

9 VANJSKI | EUROPSKI POSLOVI
REGIONALNI RAZVOJ. GEODETSKI |
KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI
EUROPSKE UNIJE | OSTALI POSLOVI

93 GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI

930 OPCI POSLOVI

930-01 01 Opéenito

930-02 01 Privatna geodetska djelatnost (izrada parcelacijskih i
drugih geodetskih elaborata i projekata, usluge
geodetskog nadzoraii sl.)

930-03 01 Ostalo

932 KATASTAR ZEMLJISTA | KATASTAR
NEKRETNINA

932-01 01 Opcéenito

932-02 01 Katastarska izmjera

932-03 01 Ostalo

933 KATASTAR INFRASTRUKTURE

933-01 01 Izrada i vodenje katastra infrastrukture

933-02 01 Ostalo

94 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I
VLASNISTVU JEDINICA LOKALNE |
PODRUCNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE

940-01 01 Opéenito

940-02 01 Rjesavanje imovinsko-pravnih odnosa Drustva u
pogledu stvari (nekretnine, pokretnine, odredena
pravaisl.)

940-03 01 Ostalo

943 IZVLASTENJA

943-01 01 Utvrdivanje javnog interesa

943-02 01 Utvrdivanje naknade za izvlasteno zemljiste i zgrade

943-03 01 Pisma namjere

943-04 01 Ostalo

944 GRADPEVINSKO ZEMLJISTE

944-01 01 Prodaja gradevinskog zemljista

944-02 01 Zakup gradevinskog zemljista

944-03 01 Pravo gradenja na gradevinskom zemljistu

944-04 01 Pravo prvokupa

944-05 01 Ostalo




99 OSTALO
990 OSTALO
990-01 01 Djelatnosti koje se prema sadrzaju ne mogu uvrstiti
u podgrupe 000 do 989
Clanak 3.

Trgovacko drustvo SANDROPROM d.o.o. ée u obavljanju poslova iz svog djelokruga
unutar sustava uredskog poslovanja koristiti broj¢anu oznaku 2103-15-06, s obzirom da je
navedena oznaka odredena Planom klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i
primatelja akata u uredskom poslovanju Opé¢ine Sandrovac, a Opéina Sandrovac kao
osniva¢ Sandroprom d.o.0. u uredskom poslovanju iz svog djelokruga koristi brojéanu
oznaku: 2103-15, sukladno obavijesti o brojéanoj oznaci Ministarstva pravosuda i uprave s
Popisom broj¢anih oznaka od 23. prosinca 2021. godine.

Trgovacko drustvo SANDROPROM d.o.o0. Sandrovac utvrduje sljedeée brojéane oznake
stvaratelja pismena unutar Drustva, kako slijedi:

edni | Organi Drustva; Broj¢ana | Brojcana Broj¢ana

broj | Odjeli unutar Drustva; oznaka oznaka radnih | oznaka
Pojedina radna mjesta unutar odjela organai | mjesta unutar | stvaratelja
Drustva; odjela odjela Drustva | pismena

Drustva

1. UPRAVA DRUSTVA - DIREKTOR 01 Nema 2103-15-06-01-
DRUSTVA

2. ODJEL ZA RACUNOVODSTVO I 02 Nema 2103-15-06-02-
FINANCIJE

3. SKUPSTINA DRUSTVA 03 Nema 2103-15-06-03-

4, NADZORNI ODBOR DRUSTVA 04 Nema 2103-15-06-04-
SAVJET ZA ZASTITU PRAVA 05 Nema 2103-15-06-05-

5 POTROSACA

Clanak 4.

(1) Ako se na temelju navedenih broj¢anih oznaka ne moze utvrditi kojom brojcanom oznakom je
potrebno oznaciti zaprimljeno pismeno unutar Drustva, a iz razloga §to potrebna brojcana oznaka
tamo nije navedena, kao pomoc¢no sredstvo prilikom postupka identifikacije potrebne brojc¢ane
oznake, koja ¢e se onda i iskoristiti za oznac¢avanje predmetnog pismena, treba koristiti Naputak o
brojcanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja ("Narodne novine", broj
132/2021) i1 Obavijest o brojcanoj oznaci Ministarstva pravosuda i uprave s popisom brojcanih
oznaka jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, od 23. prosinca 2021. godine.

(2) Ako niti na prethodnim stavkom opisane nacine nije moguce identificirati koju je brojcanu
oznaku potrebno uporabiti u konkretnom slucaju, zaprimljeno pismeno unutar Drustva ¢e se
oznaciti brojcanom oznakom "00".




Clanak 5.

Ovaj Plan stupa na snagu 01. sije¢nja 2024. godine, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Drustva i u
“Opéinskom glasniku opéine Sandrovac”.

KLASA: 035-02/23-06/1
UFgBROJ:2103-15-06-01-1
U Sandrovcu, 27.12.2023.

Direktor Sandroprom d.o.o. Sandrovac

Danijel Bedekovi¢, v.r.



DOM ZA STARIJE I NEMOCNE OSOBE SANDROVAC
Bjelovarska 3, 43227 Sandrovac

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine", broj 75/21), ¢lanka 2.
Naputka o brojcanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja ("Narodne
novine", broj 132/21) i &lanka 32. Statuta Doma za starije i nemo¢ne osobe Sandrovac 1 (,,Opéinski
glasnik Opéine Sandrovac br. 01/2023) ravnatelj Doma za starije i nemoéne osobe Sandrovac
donosi

PLAN
klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata
Doma za starije i nemoc¢ne osobe Sandrovac

Clanak 1.
Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata (u daljnjem tekstu:
Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake sadrzaja akata Doma za starije i nemocéne osobe
Sandrovac, brojéane oznake stvaratelja akata, te vrijeme Guvanja upravnih i neupravnih predmeta
kao arhivskog gradiva.

Clanak 2.
Planom se utvrduju klasifikacijske oznake po sadrzaju i broju dosjea, koji proizlaze iz djelokruga
poslovanja Doma, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake, kao broj¢ane oznake
predmeta, na pojedinim vlastitim i primljenim aktima, kako slijedi:

OZNAKA ROK
KLASIFI‘,%(ACIJE OPIS DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE CUVANJA
SADRZAJU

007 USTANOVE (OPCENITO)
007-01 Osnivanje, ustroj 1 djelatnosti Trajno

ustanove

Imenovanje 1 razrjeSenje Trajno
007-02 ¢lanova upravnih vijeca

ustanove

Davanje suglasnosti na Trajno
007-03 imenovanje i razrjesenje

ravnatelja ustanove
007-04 Ostalo 5 godina
008 INFORMIRANJE
008-01 Opcenito Trajno
008-02 Pravo na pristup informacijama 5 godina
008-03 Javno informiranje 5 godina
008-04 Ostalo 5 godina




ZASTITA OSOBNIH

009 PODATAKA
009-01 Pracenje 1 provedba propisa o Trajno
zastiti osobnih podataka
Promicanje javne svijesti o Katalog informacija Trajno
009-02 ri;icima, .pravil.ima, zaéti!:nim
mjerama i pravima u vezi s
obradom podataka
009-03 Imenovanje sluzbenika za Trajno
zastitu osobnih podataka
009-04 Ostalo 5 godina
025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM
OVLASTIMA
025-01 Op¢enito Osnivanje, ustroj, Trajno
djelatnost
Opci akti —opéenito | Trajno
(pravilnici, odluke,
op¢i uvjeti, kodeks
ponasanja, planovi,
programi i sl.)
025-02 Ravnatelj Doma izvjesca o radu, 10 godina
dopisi, odluke i sl.
025-03 Upravno vije¢e Doma Pozivi, zapisnici, 10 godina
zakljucci, odluke,
suglasnosti 1 sl.
025-04 Komisija za prijam i otpust 10 godina
korisnika
025-05 Strucno vijece 10 godina
025-06 Povjerenstvo za kvalitetu 10 godina
usluga socijalne skrbi
025-07 Komisija za jelovnik 10 godina
025-08 Komisija za unutarnji nadzor 10 godina
025-09 Eti¢ko povjerenstvo 10 godina
025-10 Kolegij radnika 10 godina
025-11 Glavna medicinska sestra 10 godina
025-12 Povjerenstvo za kontrolu 1 10 godina
sprecavanje infekcija
025-13 Zbor radnika 10 godina
025-14 Zbor korisnika 10 godina
025-15 Komisija za izbor 1 10 godina
imenovanja
025-16 Socijalni radnik 10 godina
025-17 Ostalo 5 godina
RADNATIJELA U
029 SASTAVU JAVNOPRAVNIH

TIJELA




Osnivanje povjerenstava, Trajno
029-01 radnih skupina 1 drugih radnih
tijela
029-02 Imepoyanje llvngtamj ihi Trajno
vanjskih stru¢njaka
029-03 Ivmenovanj a i. razrj eégnj a Trajno
¢lanova radnih skupina
029-04 Ostalo 5 godina
ORGANIZACIJA,
030 METODE I TEHNIKE
RADA
030-01 Organi.zacija rada i radni Trajno
procesi
030-02 Telekomunikacijska oprema 5 godina
030-03 Uredska pomagala i strojevi 5 godina
030-04 Organi;?cija i oprema radnih 5 godina
prostorija
030-05 Ostalo 5 godina
PRIJAMNE SLUZBE,
SLUZBE TJELESNE
i ZASTITE 1 DRUGE
USLUGE, TEHNICKI I
POMOCNI POSLOVI,
OZNAKE I OBAVIJESTI
031-01 Natpisne i oglasne ploce Trajno
031-02 Usluge CiS€enja i odrzavanja 5 godina
031-03 Postanske usluge 5 godina
031-04 Ugostiteljske usluge 5 godina
031-05 Odrzavanje voznog parka 5 godina
031-06 Ostalo 5 godina
INFORMACIJSKO-
032 DOKUMENTACIJSKO
POSLOVANJE
Dokumentacijski 1 Trajno
032-01 . s .
informacijski poslovi 1 usluge
032-02 Strucni Casopisi 2 godina
032-03 Sluzbena glasila 2 godina
032-04 Ostalo 5 godina
034 UPRAVNI POSTUPAK I
UPRAVNI SPOR
034-01 Op¢i upravni postupak Trajno
034-02 Izdavanje potvrda (opcenito) 5 godina
034-03 EVidF:r}cij a o provedbenim Trajno
propisima
034-04 Upravni spor Trajno
034-05 Ostalo 5 godina




035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01 Opcenito 10 godina
035-02 Klasivﬁkagij sk§ ognake i Trajno
urudzbeni brojevi
035-03 Postupanje s pismenima Trajno
035-04 Evidencije 1 obrasci Trajno
Primjena informacijske 5 godina
035-05 tehnologije u uredskom
poslovanju
035-06 Ostalo 5 godina
UPRAVLJANJE
036 DOKUMENTARNIM
GRADIVOM
Cuvanj e, zastita, obrada, Trajno
036-01 vrednovanje, qslabi.ranje,
pretvorba, koristenje
dokumentarnog gradiva
036-02 Izluéivanje dokumentarnog Trajno
gradiva
036-03 PredaJ; a arhivskog gradiva Trajno
nadleznom arhivu
036-04 Ostalo 5 godina
037 OVJERE
037-01 Op¢enito 5 godina
038 lv’E(VJATI, ZIGOVI I
STAMBILJI
Odobrenja za izradu pecata i Trajno
038-01 zigova s grbom Republike
Hrvatske
038-02 Upotreba, Cuvanje i uniStavanje Trajno
038-03 Izrada Stambilja 5 godina
038-04 Ostalo 5 godina
039 UPRAVLJANJE
KVALITETOM
039-01 Op¢enito Trajno
039-02 Pojedinacni predmeti Iso standardi 11 godina
039-03 Ostalo 5 godina
040 NADZOR NAD
ZAKONITOSCU
AKATA
040-01 Op¢enito Trajno
NADZOR NAD
041 ZAKONITOSCU RADA
041-01 Opcenito Ocitovanja, miSljenja, | Trajno

zapisnici, izvje§¢a




044 OSTALI NADZORI
044-01 Opcenito 10 godina
050 PREDSTAVKE I
PRITUZBE NA RAD
JAVNOPRAVNIH TIJELA
050-01 Opcenito 5 godina
050-02 Pojedinacni predmeti 5 godina
052 OSTALE PREDSTAVKE I
PRITUZBE
052-01 Opcenito 5 godina
052-02 Pojedinacni predmeti 5 godina
053 MOLBE I PRIJEDLOZI
053-01 Opcenito 5 godina
053-02 Pojedinacni predmeti Sve vrste molbi i 5 godina
prijedloga
110 ZAPOSLENI U JAVNOM
SEKTORU
110-01 Opc¢enito Prava i obveze Trajno
zaposlenih
110-02 Ocjenjivanje Pravilnik o Trajno
ocjenjivanju radnika,
rjeSenja o ocjenjivanju
110-03 Plan prijma Plan prijma Trajno
110-04 Registar zaposlenih Registar zaposlenih Trajno
110-05 Evidencije zaposlenih Evidencije zaposlenih, | Trajno
Odluke, rjeSenja,
zakljuccei, o€evidnici
110-06 Ovlastenja za potpisivanje 1 Ovlastenja za Trajno
zamjenjivanje potpisivanje 1
zamjenjivanje
110-07 Ostalo 5 godina
ZASNIVANJE 1
112 PRESTANAK
RADNOG ODNOSA,
UGOVOR O DJELU I
DOPUNSKI RAD
112-01 Opcenito Natjecaj, suglasnost Trajno
za zasnivanje radnog
odnosa, imenovanja,
rjeSenja
112-02 Na neodredeno vrijeme Ugovori o radu na Trajno

neodredeno vrijeme

Prestanak radnog
odnosa na neodredeno
vrijeme




112-03 Na odredeno vrijeme Ugovori o radu na Trajno
odredeno vrijeme
Prestanak radnog Trajno
odnosa na odredeno
vrijeme
112-04 Ugovor o djelu Trajno
112-06 Vjezbenici Ugovor o Trajno
vjezbenickom stazu
112-07 Ostalo 5 godina
113 RADNO VRIJEME,
ODMORI, DOPUSTI I
BOLOVANJA, OBUSTAVE
RADA
113-01 Op¢enito Sluzbena putovanja 5 godina
113-02 Radno vrijeme Odluka ravnatelja o Trajno
radnom vremenu
Evidencija prisutnosti | 3 godine
na poslu
113-03 Godi$nji odmori Plan koriStenja 5 godina
godisnjih odmora
Pojedina¢ne odluke o | 2 godine
koriStenju godis$njeg
odmora
Zahtjev za 2 godine
koriStenjem 1 dana
godisnjeg odmora
113-04 Placeni i neplaceni dopusti 5 godina
113-05 Bolovanja 5 godina
113-06 Obustave rada 10 godina
114 RADNI SPOROVI, RADNA
DISCIPLINA,
MATERIJALNA 1
DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST
114-01 Opcenito Trajno
114-02 Radni sporovi 10 godina
114-03 Disciplinska odgovornost i 10 godina
postupak
114-04 Materijalna odgovornost 10 godina
114-05 Ostalo 5 godina
115 ZASTITA NA RADU
115-01 Opcenito 10 godina
115-02 Ozljede na radu Zapisnici o ozljedama | Trajno

1 nesrecama na radu




115-03 Ostalo Uputnice za 2 godine
utvrdivanje radne
sposobnosti radnika
116 INSPEKCIJA RADA
116-01 Opcéenito Zapisnici, izvjeSc¢a Trajno
116-02 Ostalo 5 godina
117 RADNI STAZ
117-01 Opcenito 10 godina
117-02 Utvrdivanje radnog staza Potvrde o radnom 5 godina
stazu
120 STJECANJE PLACE
120-01 Opéenito Utvrdivanje place, Trajno
rasporedivanje i
raspodjela placa,
dodaci na placu
120-02 Ostalo 5 godina
121 OSTALA PRIMANJA PO
OSNOVI RADA
121-01 Opcenito Nalog ravnatelja za Trajno
prekovremeni rad
Odluka ravnatelja o Trajno
placama, naknadama i
ostalim materijalnim
pravima djelatnika
Dar za djecu 5 godina
zaposlenika povodom
sv. Nikole, bozi¢nica,
nagrada povodom
Uskrsa)
121-02 Putni nalozi - dnevnice 5 godina
121-03 Terenski dodatak 5 godina
121-04 Naknada za prijevoz na posao i 5 godine
sa posla
121-05 Naknada za topli obrok 3 godine
121-06 Regres za godis$nji odmor Odluka ravnatelja o 10 godina
isplati regresa
121-07 Pomo¢ u slucaju smrti 5 godina
121-08 Jubilarne nagrade 5 godina
121-09 Otpremnine 10 godina
121-10 Ostalo 5 godina
130 TECAJEVI,
SAVJETOVANJA,
STRUCNA PUTOVANJA
130-01 Opcenito 5 godina




131 SPECIJALIZACIJE 1
DRUGA STRUCNA
USAVRSAVANJA
131-01 Opcenito 5 godina
132 VJEZBENICI,
PRIPRAVNICI I STRUCNA
PRAKSA
132-01 Opcenito 5 godina
133 STRUCNI ISPITI
133-01 Opcenito Prijave za polaganje 5 godina
drzavnog stru¢nog
ispita
133-02 Uvjerenje o poloZzenom Uvjerenje o Trajno -
strucnom ispitu polozenom personalni
struénom ispitu dosje
140 MIROVINSKO
OSIGURANJE
140-01 Opéenito Prijave i odjave te Trajno -
promjene o personalni
mirovinskom dosje
osiguranju
140-02 Starosna mirovina Rjesenje o ostvarenju | Trajno
prava na starosnu
mirovinu
140-03 Ostalo 5 godina
141 INVALIDSKO
OSIGURANJE
141-01 Op¢enito 5 godina
141-02 Ostalo 5 godina
200 UNUTARNJI POSLOVI
200-01 Poslovi informacijske 5 godina
sigurnosti
200-02 Osiguranja osoba, objekata 1 5 godina
prostora
214 KRIMINALITET
214-01 Opcenito Prijave krade i Trajno
zapisnici
220 PREBIVALISTE I
BORAVISTE GRADANA
220-01 Op¢enito Prijava prebivalista, Trajno
boravista, promjene
adrese 1 ostalo
23 OSTALI UNUTRASNJI
POSLOVI
233 OSTALO




233-01 Opc¢enito Povjerenstvo za Trajno
unutarnji nadzor
zapisnici, odluke i dr.
233-02 Pojedinacni predmeti Trajno
233-03 Ostalo 5 godina
240 CIVILNA ZASTITA
240-01 Op¢enito Trajno
242 INSPEKCIJSKI NADZOR U
PODRUCJU CIVILNE
ZASTITE
242-01 Inspekcijski nadzori u podrucju 10 godina
civilne zaStite
244 ISPITIVANIJE TEHNIKE,
UREDAIA, OPREME,
SREDSTAVA ZA GASENJE
POZARA I  RADNE
OPREME
244-01 Poslovi ispitivanja i testiranja 10 godina
tehnike, uredaja, sredstava za
gasenje pozara i radne opreme
245 ZASTITA OD POZARA |
EKSPLOZIJA
245-01 Preventivne i operativhe mjere 10 godina
zaStite od pozZara i eksplozija
245-02 Inspekcijski poslovi u podrucju
zastite od pozara
303-01 Op¢enito Zamolbe, prijedlozi 5 godina
sufinanciranje,
sponzorstvo
307 TRZISTE
307-01 Opcenito Opskrba i cijene Trajno
307-02 Zastita potroSaca Trajno
307-03 Ostalo 5 godina
308 ZIVOTNI STANDARD
308-01 Opcenito 5 godina
308-02 Drustveni standard i potroSnja | Povjerenstvo za Trajno
kvalitetu usluga
socijalne skrbi-
zapisnici, odluke 1 dr.
308-03 Osobni standard, osobna Eticko povjerenstvo- | Trajno
potrosnja i troSkovi Zivota zapisnici, odluke 1 dr.
308-04 Ostalo 5 godina
308-05 Zdravstveni standard Povjerenstvo za Trajno

kontrolu 1 spreCavanje
infekcija




325 VODNO GOSPODARSTVO
325-01 Opcenito Zastita voda, doprinosi | Trajno
i naknade u vodnom
gospodarstvu, javna
vodoopskrba i javna
odvodnja
333 OPSKRBA
333-01 Opc¢enito Odjel prehrambeno- Trajno
tehnickih poslova -
zapisnici, odluke,
jelovnici i dr.
333-02 Opskrba poljoprivredno- 10 godina
prehrambenim i drugim
prehrambenim proizvodima
333-03 Opskrba sirovinama 10 godina
333-04 Opskrba industrijskom robom 10 godina
333-05 Ostalo 5 godina
337 ZASTITA POTROSACA
337-01 Opc¢enito Trajno
344 ELEKTRONICKE Trajno
KOMUNIKACIJE I
POSTANSKE USLUGE
344-01 PoStanske usluge 5 godina
344-02 Elektroni¢ke komunikacije 5 godina
351 ZASTITA COVJEKOVE
OKOLINE
351-01 Opcenito Trajno
363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01 Opcenito 10 godina
372 POSLOVNI PROSTOR
372-01 Opcenito Ugovor o zakupu Trajno
poslovnog prostora,
natjecaji 1 ostalo
382 PROMIDZBA 1
MARKETING
382-01 Opcenito Poslovi vezani uz 5 godina
promidZbu i marketing
400 FINANCIJSKO PLANSKI
DOKUMENTI
400-01 Financijski planovi 10 godina
400-02 Financijski izvjestaji 10 godina
400-03 Plan nabave 10 godina




400-04 Ostalo Izvjes¢e o obavljenoj | 10 godina
reviziji financijskih
izvjestaja
401 KNJIGOVODSTVENO-
RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE
401-01 Op¢enito 10 godina
401-02 Racunski plan 10 godina
401-03 Racuni 10 godina
401-04 Predracuni 10 godina
401-05 Ugovori o cesiji 10 godina
401-06 Sporazumi o obro¢noj otplati 10 godina
duga
401-07 Ostalo 10 godina
402 FINANCIRANJE
402-01 Opcéenito Poslovna suradnja 11 godina
402-02 Refundacije 11 godina
402-03 Sufinanciranje Zamolba za Trajno
financijsku pomo¢
402-04 Financiranje iz proracuna Zamolba za Trajno
sufinanciranje
troSkova smjestaja u
Domu
402-05 Ostalo 5 godina
403 KREDITIRANJE
403-01 Opcenito Odobrenje kredita Trajno
404 INVESTICIJE
404-01 Opcenito 11 godina
404-02 Investicijsko odrzavanje Trajno
406 UPRAVLJANJE
IMOVINOM I
NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 Op¢enito Sitni inventar, osnovna | Trajno
sredstva, inventure,
upravljanje
nekretninama 1
pokretninama
410 POREZI
410-01 Op¢enito 11 godina
411 DOPRINOSI
411-01 Opcenito 11 godina
412 PRISTOJBE
412-01 Opcenito 11 godina




415

NAPLACIVANJE POREZA,

DOPRINOSA I DRUGIH
OBVEZA
415-01 Opcenito Naplacivanje poreza, 11 godina
doprinosa, pristojbi i
drugih obveza
415-02 Ovrha
416 POREZNO
KNJIGOVODSTVO
416-01 Opcenito Evidencija racuna, 11 godina
povrata poreza,
posebni postupci
oporezivanja
419 FISKALIZACIJA
419-01 Opéenito Poslovi praéenja 11 godina
naplate poreza
421 DONACIJE, SUBVENCIJE 1
HUMANITARNA POMOC
421-01 Opcenito 5 godina
430 RASPOLAGANJE
PRORACUNSKIM
SREDSTVIMA
430-01 Op¢enito Ugovorne obveze, 11 godina
zakonske obveze,
ukupni prihodi i ostalo
431 DOHODAK
431-01 Op¢enito Materijalni troskovi, 11 godina
amortizacija, dohodak
1 ostalo
432 POSLOVANJE KORISNIKA
PRORACUNA
432-01 Op¢enito Procedure o Trajno
blagajnickom
poslovanju, vodenje
propisane evidencije,
kontrola i nadzor i
ostalo
442 FINANCIRANJE
PROGRAMA 1
PROJEKATA 1Z FONDOVA
EUROPSKE UNIJE
442-01 Op¢enito Trajno
450 BANKARSTVO
450-01 Op¢enito 11 godina
450-02 Krediti Administrativne Trajno

zabrane




453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01 Opcenito Poslovi osiguranja Trajno
imovine, radnika i dr.
470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01 Financijska revizija Trajno
470-02 Proracunski nadzor Trajno
470-03 Fiskalna odgovornost Trajno
470-04 Financijska inspekcija 1 ostalo Trajno
500 ZDRAVSTVENA ZASTITA I
ZDRAVSTVENO
OSIGURANJE
500-01 Opc¢enito Zahtjev za doznaku Trajno
sredstava
500-02 Zdravstvene evidencije Trajno
500-03 Ostalo 10 godina
501 MJERE I VRSTE
ZDRAVSTVENE ZASTITE
501-01 Opc¢enito Odluke, rjesenja Trajno
501-02 Zastita od zaraznih bolesti Trajno
502 PRAVA 1Z
ZDRAVSTVENOG
OSIGURANJA
502-01 Opc¢enito Odluke Trajno
503 OSIGURANE OSOBE
503-01 Opcenito Komisija za prijem 1 Trajno
otpust korisnika
zapisnici, odluke 1 dr.
504 INCIDENTNA I KRIZNA
ZDRAVSTVENA STANJA
504-01 Op¢enito Stanja, epidemije, Trajno
pandemije
510 USTANOVE ZDRAVSTVA
510-01 Opcenito Aktualna problematika | Trajno
u Domu
Programi, odluke, Trajno
izvjesca, zakljucci
Dopisi ravnatelja
510-02 Ostalo 10 godina
520 STRUCNI NADZOR
520-01 Op¢enito Strucno vijece Trajno
zapisnici, odluke 1 dr.
520-02 Pojedinacni predmeti Trajno




530 LIJEKOVI I MEDICINSKA

OPREMA
530-01 Op¢enito Trajno
540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01 Op¢enito Trajno
541 ZDRAVSTVENA

INSPEKCIJA
541-01 Opcenito 10 godina
541-02 Pojedinacni predmeti Trajno
551 SUSTAV SOCIJALNE

SKRBI I DEMOGRAFIJA
551-01 Opcenito 10 godina
551-02 Smjestaj u Dom Ugovori sa Trajno

korisnicima Doma
650 INFORMATIKA
650-01 Opcenito 10 godina
650-02 Informaticka oprema i sustavi 10 godina
932 KATASTAR ZEMUJISTA |
KATASTAR NEKRETNINA

932-01 Op¢enito Trajno
933 KATASTAR

INFRASTRUKTURE
933-01 Opc¢enito Trajno
940 IMOVINA V) DRZAVNOM

VLASNISTVU | VLASNISTVU

JEDINICA LOKALNE |

PODRUCNE

(REGIONALNE)

SAMOUPRAVE
940-01 Opcenito 10 godina
940-02 RjeSavanje imovinsko-ravnih Trajno

odnosa u pogledu stvari

(nekretnine, pokretnine,

odredena

pravaisl.)
940-03 Ostalo 10 godina
990 OSTALO
990-01 Djelatnosti koje se prema

sadrZaju ne mogu uvrstiti
u podgrupe 000 do 989




Clanak 3.

(1) Ako se na temelju navedenih brojcanih oznaka ne moze utvrditi kojom broj¢éanom oznakom je
potrebno oznaciti zaprimljeno pismeno unutar Doma, a iz razloga Sto potrebna broj¢ana oznaka
tamo nije navedena, kao pomoc¢no sredstvo prilikom postupka identifikacije potrebne brojcane
oznake, koja ¢e se onda i iskoristiti za oznacavanje predmetnog pismena, treba koristiti Naputak o
broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja ("Narodne novine", broj
132/2021) 1 Obavijest o broj¢anoj oznaci Ministarstva pravosuda i uprave s popisom brojcanih
oznaka jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave, od 23. prosinca 2021. godine.

(2) Ako niti na prethodnim stavkom opisane nadine nije moguce identificirati koju je brojcanu
oznaku potrebno uporabiti u konkretnom slucaju, zaprimljeno pismeno unutar Drustva ¢e se
oznaciti broj¢anom oznakom "00".

Clanak 4.
Dom za starije i nemoéne osobe Sandrovac ¢e u obavljanju poslova iz svog djelokruga unutar
sustava uredskog poslovanja koristiti brojcanu oznaku 2103-68, sukladno obavijesti o broj¢anoj
oznaci Ministarstva pravosuda i uprave s Popisom broj¢anih oznaka od 23. prosinca 2021. godine.
Dom za starije i nemoéne osobe Sandrovac utvrduje sljedeée brojéane oznake stvaratelja pismena
unutar Doma, kako slijedi:
01 - Upravno vijece
02 - Ravnatelj
03 - Socijalni radnik
04 - Komisija za prijam i otpust korisnika
05 - Strucno vijece
06 - Povjerenstvo za kvalitetu usluga socijalne skrbi
07 - Komisija za jelovnik
08 - Komisija za unutarnji nadzor
09 - Eticko povjerenstvo
10 - Kolegij radnika
11 - Glavna medicinska sestra
12 - Povjerenstvo za kontrolu i spre¢avanje infekcija
13 - Zbor radnika
14 - Zbor korisnika
15 - Komisija za izbor i imenovanja

Clanak 5.
Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata stupa na snagu
01.01.2024. godine i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Doma za starije i nemo¢ne osobe ,,Sandrovac*.

KLASA: 035-02/23-02/1
URBROJ: 2103-68-23-02-1
Bjelovar, 28.12.2023.
RAVNATELJ:

Damir Kolar, mag.ing.agr.v.r.



DJECJI VRTIC SANDROVAC

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine", broj 75/21), ¢lanka 2.
Naputka o brojcanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja ("Narodne
novine", broj 132/21) i ¢lanka 47. Statuta Djedjeg vrtiéa Sandrovac ravnateljica Djedjeg vrtica
SANDROVAC donosi sljedeéi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA
STVARATELJA | PRIMATELJA AKATA
DJECJEG VRTICA SANDROVAC

Clanak 1.
Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata
utvrduju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu Djecjeg vrtica
SANDROVAC.

Clanak 2.
Sastavni dio ovog Plana su i broj¢ane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Djec¢jeg
vrtica SANDROVAC.

Clanak 3.
Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrzaju i obliku utvrduju se na sljedeci
nacin:

007 USTANOVE (OPCENITO) Broj dosjea
007-01 Osnivanje, ustroj i1 djelatnosti ustanove 01
007-02 Imenovanje 1 razrjeSenje ¢lanova upravnih vijeca ustanove 01

007-03 Davanje suglasnosti na imenovanje i razrjeSenje ravnatelja ustanove 01

007-04 Ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01 Opcenito 01
008-02 Pravo na pristup informacijama 01
008-03 Javno informiranje 01

008-04 Ostalo 01



023 TIJELA DRZAVNE UPRAVE
023-01 Zupanijski ured za prosvjetu
023-02 UO za drustvene djelatnosti
023-03 UO za financije

023-04 Ostali odjeli

023-05 Ostalo

030-07 Ostalo

025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM OVLASTIMA Broj dosjea
025-01 Opcenito — osnivanje, ustroj, op¢i akti — opéenito 01
(pravilnici, odluke, planovi, programi i sl.)
025-02 Ravnatelj - izvjeS¢a o radu, dopisi, odluke i sl. 01
025-03 Upravno vijece 01
— pozivi, zapisnici, zakljucci, odluke, suglasnosti i sl.
025-04 Odgojiteljsko vijece 01
- pozivi, zapisnici, zakljucci, odluke, suglasnosti i sl.
025-05 Pedagog 01
025-06 Pisholog 01
025-07 Logoped 01
025-08 Odgojitelji 01
025-09 Zdravstveni voditel] 01
029 RADNA TIJELA U SASTAVU JAVNOPRAVNIH TIJELA
029-01 Osnivanje povjerenstava, radnih skupina 1 dr. 01
029-02 Imenovanje unutarnjih i vanjskih stru¢njaka 01
029-03 Imenovanja 1 razrjeSenja ¢lanova radnih skupina 01
029-04 Ostalo 01
030 ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKE RADA
030-01 Opéenito 01
030-02 Organizacija rada i radni postupci
030-03 Informaticka djelatnost, ra¢.oprema, rac.sistemi 01
030-04 Telekomunikacijska oprema 01
030-05 Uredska pomagala i strojevi 01
030-06 Organizacija i oprema radnih prostorija 01

01



031 PRIJEMNE SLUZBE, I DR., OZNAKE OBAVIJESTI I OSTALO

031-01 Opcenito

031-02 Natpisne i1 oglasne ploce
031-03 Postanske usluge

031-04 Fizicka i tehnicka zaStita

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR
034-01 Opcenito
034-02 Op¢i upravni postupak
034-03 Upis djece i dokumentacija za upis
034-04 Ispis djece i dokumentacija za ispis
034-05 Izdavanje potvrda i misljenja
034-06 Upisivanje podataka o djec¢jem vrticu u

zajednicki elektronicki upisnik

034-07 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari 01
034-08 Upravni spor
034-09 Ostalo

035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01 Opéenito
035-02 Klasifikacijske oznake 1 urudzbeni brojevi
035-03 Evidencije i obrasci
035-04 Primjena informacijske tehnologije
u uredskom poslovanju
035-05 Ostalo

036 UPRAVLgANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
036-01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje,

odabiranje, pretvorba, koriStenje dokumentarnog gradiva
036-02 Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva
036-03 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

036-04 Ostalo

037 OVJERE
037-01 Op¢enito

038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01 Opcenito
038-02 Odobrenje za izradu pecata i Zigova s grbom RH

01
01
01
01

01
01
01

01
01
01

01
01

01

01

01
01
01
01

01

01

01
01

01

01
01



038-03 Uporaba, Cuvanje i unistenje 01
038-04 Izrada Sambilja 01
038-05 Ostalo 01

039 UPRAVLJANJE KVALITETOM

039-01 Opcenito 01
039-02 Pojedinac¢ni predmeti 01
039-03 Ostalo 01

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
040-01 Opcenito 01

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA
041-01 Opcenito 01

043 UPRAVNA INSPEKCIJA
043-01 Opcenito 01
043-02 Prosvjetna inspekcija 01

044 OSTALI NADZORI
044-01 Opcenito 01

050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TIJELA
050-01 Opcenito 01
050-02 Pojedinac¢ni predmeti 01

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE
052-01 Opcenito 01
052-02 Pojedinacni predmeti 01



053 MOLBE I PRIJEDLOZI
053-01 Opcenito 01
053-02 Pojedinac¢ni predmeti 01

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01 Prava i obveze zaposlenika 01
110-02 Upozorenja na obveze iz radnog odnosa 01
110-03 Zahtjevi za zastitu prava 01

112 ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU I
DOPUNSKI RAD
112-01 Opcenito 01
Natjec€aj za zasnivanje radnog odnosa s natjeCajnom dokumentacijom
Uvjerenja temeljem ¢1.25 Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju
Obavijest kandidatima sudionicima natjecaja
Odluka ravnatelja o zasnivanju radnog odnosa

112-02 Ugovor o radu na neodredeno vrijeme 01
112-03 Ugovor o radu na odredeno vrijeme 01
112-04 Ugovor o djelu 01
112-05 Pripravnici 01
112-06 Ostalo 01
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01 Opcenito 01
113-02 Bolovanja 01
113-03 Godi$nji odmori zaposlenika 01
113-04 Dopusti 01
113-05 Obustava rada 01

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01 Opcenito 01
114-02 Radni sporovi 01
114-03 Disciplinska odgovornost zaposlenika i postupak 01
114-04 Materijalna odgovornost 01
114-05 Ostalo 01
115 ZASTITA NA RADU Broj dosjea
115-01 Opcenito 01
115-02 Pojedinaéni predmeti zaStite na radu (posebni uvjeti rada) 01
115-03 Posebna zastita Zena, maloljetnika i invalida (prof.nesp.) 01

115-04 Nesrece na radu 01



116 INSPEKCIJA RADA

116-01 Opcenito 01

116-02 Pojedinacni predmeti 01
117 RADNI STAZ

117-01 Opcenito 01
118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE

118-01 Opcenito 01

118-02 Stru¢na sprema 01
119 UPRAVLJANJE LJUDSKIM POTENCIJALIMA, OCJENJIVANJE | OSTALO

119-01 Op¢enito 01

119-02 Ocjenjivanje 01

119-03 Kadrovske evidencije 01

120 STJECANJE PLACE
120-01 Opcenito 01

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01 Op¢enito

121-02 Naknada za prijevoz na posao i s posla 01

121-03 Regres za godis$nji odmor 01
121-04 Pomoc¢ u sluc¢aju smrti 01

121-05 Jubilarne nagrade 01
121-06 Otpremnina 01
121-07 Autorski honorari 01

130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA

130-01 Opéenito 01
130-02 Stru¢na putovanja 01
130-03 Savjetovanja i seminari 01

132 VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA PRAKSA

132-01 Opcenito 01

132-02 Pojedinacni predmeti 01
133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-01 Opcenito 01

133-02 Strucni ispiti 01

140 MIROVINSKO OSIGURANJE
140-01 Opcenito 01

141 INVALIDSKO OSIGURANJE
141-01 Opcenito 01



214 KRIMINALITET

214-01 Opcenito 01

214-02 Pojedinacni predmeti (Provalne krade, razbojstva) 01
242 CIVILNA ZASTITA

242-01 Opcenito 01

242-02 Ostalo 01

244 ISPITIVANJE TEHNIKE, UREPAJA, OPREME, SREDSTAVA ZA GASENJE
POZARA I RADNE OPREME
244-01 Opcenito 01
244-02 Ostalo 01

245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
245-01 Opcenito 01
245-02 Protupozarna inspekcija 01
245-03 Ostalo 01

246 ZASTITA I SPASAVANJE
246-01 Opcenito 01
246-02 Ostalo 01

333 OPSKRBA
333-01 Opcenito 01
333-02 Ostalo 01

337 ZASTITA POTROSACA
337-01 Opcenito 01
337-02 Ostalo 01

344 ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE I POSTANSKE USLUGE
344-01 Opcenito 01
344-02 Ostalo 01

351 ZASTITA OKOLISA
351-01 Opéenito 01

363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01 Opcenito 01

372 POSLOVNI PROSTOR
372-01 Opcenito 01
372-02 Zakup poslovnog prostora 01

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI
400-01 Opcenito 01
400-02 Financijski planovi 01



400-03 Predracuni

400-04 Periodi¢ni obracun
400-05 Zavrsni racun
400-06 Budzet

400-07 Bilance

400-08 Procjene

400-09 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 Opcenito
401-02 Knjigovodstvene evidencije
401-03 Racuni
401-04 Kontni plan

402 FINANCIRANJE
402-01 Opcenito
402-02 Refundacije
402-03 Sufinanciranje
402-04 Financiranje iz proracuna
402-05 Fondovi
402-06 Ostalo

403 KREDITIRANJE
403-01 Krediti
403-02 Jamstva
403-03 Potrazivanja
403-04 Ostalo

404 INVESTICIJE
404-01 Opcenito
404-02 Investicijsko odrzavanje
404-03 Ostalo

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 Opcenito
406-02 Ekonomsko poslovanje
406-03 Osnovna sredstva
406-04 Obrtna sredstva
406-05 Sredstva opreme
406-06 Inventar
406-07 Obvezni odnosi
406-08 Inventure
406-09 Ostalo

410 POREZI I TROSARINE
410-01 Opcenito
410-02 Ostalo

01

01

01

01

01

01

01

01
01
01
01
01
01
01

01
01

01

01
01

01
01

01
01

01
01

01
01
01
01
01
01
01
01
01

01



411 DOPRINOSI
411-01 Op¢enito
411-02 Ostalo 01

412 PRISTOJBE
412-01 Opéenito
412-02 Ostalo 01

415 NAPLACIVANJE POREZA DOPRINOSA I DRUGIH OBVEZA
415-01 Opcenito
415-02 Ostalo 01

430 RASPOLAGANJE PRORACUNSKIM SREDSTVIMA
430-01 Opcenito
430-02 Ostalo

431 DOHODAK

431-01 Opcenito-materijalni tros§kovi, amortizacije, i dr.
431-02 Ostalo

432 POSLOVANJE KORISNIKA PRORACUNA

01

01

01

01

01

01
01

432-01 Opcenito- procedure o blagajnickom poslovanju, vodenje, propisane

evidencije, kontrola i nadzor
432-02 Ostalo

442 FINANCIRANJE PROGRAMA | PROJEKATA I1Z FONDOVA EU
442-01 Opcenito
442-02 Ostalo

450 BANKARSTVO
450-01 Opcenito
450-02 Ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01 Opcenito
453-02 Ostalo

470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01 Financijska revizija
470-02 Prorac¢unski nadzor
470-03 Fiskalna odgovornost
470-04 Financijska inspekcija 01
470-05 Ostalo

01
01

01
01

01
01

01
01

01
01
01

01



500 ZDRAVSTVENA ZASTITA OPCENITO
500-01 Opcenito

01

500-05 Standardi i normativi u pojedinim djelatnostima zdravstvene zast. 01

500-06 Zdravstvene evidencije

501 MJERE I VRSTE ZDRAVSTVENE ZASTITE
501-01 Opcenito
501-02 Zastita od zaraznih bolesti
501-03 Ostalo

502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA

502-01 Opcenito

502-02 Koristenje zdravstvene zastite u slu¢aju nesrece na poslu
i oboljenja od profesionalnih bolesti

502-03 Naknada osobnog dohotka za vrijeme privremene
nesposobnosti za rad

502-04 Naknada osobnog dohotka za vrijeme sprijecenosti za
rad zbog njega ¢lana obitelji

502-05 Naknada place za vrijeme rodiljnog/roditeljskog dopusta

502-06 Utvrdivanje privremene nesposobnosti za rad

502-07 Ostalo

540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01 Opcenito
540-02 Pojedinacni predmeti
540-03 Ostalo

550 SOCIJALNA SKRB OPCENITO
550-01 Opcenito
550-02 Ostalo

552 OBLICI OBITELJSKO PRAVNE ZASTITE
552-01 Opcenito odnos roditelja i djece
552-02 Ostalo

601 PREDSKOLSKI ODGOJ
601-01 Opcenito
601-02 Ustanove predskolskog odgoja — osnivanje i rad
601-03 Opcenito dopisi
601-04 Op¢i akti
601-05 Godisnji plan i program rada
601-06 Kurikulum djecjeg vrtica
601-07 Izvjesc¢e o realizaciji God.plana i programa rada
601-08 Rjesenje o godisnjem zaduzenju i strukturi satnice
601-09 Odgojiteljska vijeca

01

01

01

01
01
01

01
01

01
01
01

01
01

01
01
01

01

01



601-10 Upravna vijec¢a — pozivi, zapisnici i odluke

601-11 Izdavanje uvjerenja i potvrda (zaposlenici)

601-12 Izdavanje uvjerenja i potvrda (djeca)

601-13 Hitne intervencije

601-14 Postupci javne nabave, dokumentacija i ugovori
601-15 Postupci bagatelne nabave, dokumentacija i ugovori
601-16 Verifikacija programa

601-17 Ugovori s korisnicima usluga

611 KULTURNO I UMJETNICKO STVARALASTVO
611-01 Opcenito
611-02 Ostalo

621 REKREATIVNI SPORT
621-01 Opcenito
621-02 Ostalo

650 INFORMATIKA
650-01 Opcenito
650-02 Ostalo

740 PRAVOSUDNI SUSTAV — OPCENITO
740-01 Opcenito
740-02 Ostalo

953 DEMOGRAFSKA I DRUSTVENA STATISTIKA
953-01 Opéenito
953-02 Statistika rada
953-03 Statistika odgoja, obrazovanja, kulture i znanstvenog rada
953-04 Ostalo

957 STATISTICKI PODACI
957-01 Opcenito
957-02 Statistika drustvenog dohotka
957-03 Statistika financija i investicija
957-04 Ostalo

958 OSTALE STATISTIKE
958 — 01 Opcenito
958 — 02 Ostalo

01
01

01
01

01
01

01
01

01
01
01
01

01
01
01
01

01
01



Clanak 4.
Dje¢jem vrtiéu Sandrovac dodijeljena je brojéana oznaka stvaratelja i primatelja akta 2103-80.

Brojcane oznake stvaratelja akta unutarnjih ustrojstvenih jedinica su:
2103 -80- 01 Ravnatelj

02 Racunovodstvo

03 Upravno vijece

04 Odgojiteljsko vijece

05 Pedagog

06 Psiholog

07 Logoped

08 Odgojitelji

09 Zdravstveni voditelj

Clanak 5.

Plan klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata stupa na snagu dana
01. sijenja 2024. godine.

Stupanjem na snagu ovog Plana, prestaje vrijediti Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih
oznaka stvaratelja i primatelja akata Djegjeg vrtiéa SANDROVAC za 2023. godinu (KLASA: 035-
02/23-01, URBROJ: 2103-80-01-23-01., od 30. prosinca 2022. godine).

Ovaj plan ¢e se oglasiti na oglasnoj ploci i web stranici vrtica.

KLASA: 035-02/23-01/01
URBROJ: 2103-80-01-23-01

Sandrovac, 29. prosinca 2023.
RAVNATELJICA

Gabrijela Golub, prof.v.r.



Za izdavada: DARIO HALAUS, Opéinski nacelnik

Tehnicki 1 izvrsni urednik: Ivana Focié, dipl.iur.

Tel. 043/874-128, Fax; 043/874-366, E-mail:

www.sandrovac.hr

Naklada: 10 primjeraka

Tisak: Op¢ina Sandrovac, Jedinstveni upravni odjel
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