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JAVNA USTANOVA BARACEVE SPILJE —
ZA UPRAVLIANJE ZASTICENIM PRIRODNIM VRIJEDNOSTIMA NA PODRUCJU OPEINE RAKOVICA

PROSINAC, 2021.



Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* 75/21) i ¢lanka 2.
Naputka o broj¢anim oznakama te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne novine*
132/21) te €lanka 22. Statuta Javne ustanove Baradeve Spilje (KLASA: 012-01/21-01/01,
URBROJ: 2133/16-03-01-21-1 od 13. svibnja 2021. godine), ravnateljica Javne ustanove
Baraceve $pilje donosi

PLAN

klasifikacijskih oznaka i brojé¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba u
uredskom poslovanju Javne ustanove Baraéeve $pilje

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih
osoba u uredskom poslovanju Javne ustanove za upravljanje zadtienim prirodnim
vrijednostima na podrucju opéine Rakovica (dalje u tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske
oznake predmeta koji se pojavljuju u radu Javne ustanove za upravljanje zasti¢enim prirodnim
vrijednostima na podruéju opé¢ine Rakovica (dalje u tekstu: Ustanova), te brojcane oznake
stvaratelja pismena prema ustrojstvenim jedinicama i sluZbenim osobama u uredskom
poslovanju Ustanove.

Clanak 2.

Ustanova ¢e koristiti klasifikacijske oznake sukladno Naputku o brojéanim oznakama pismena
te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne novine 132/21%), kako slijedi:

Klasifikacijska POSLOVNE AKTIVNOSTI/OPIS DJELATNOSTI UNUTAR GRUPE
oznaka (PODRGRUPE)

(A) ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
PRAVNI [ PLANSKI OKVIR

007-01 Odluka o osnivanju

007-02 Imenovanje ravnatelja

007-03 Dokumentacija tijela upravljanja - Upravno vijeée
011-01 Pravna dokumentacija - opéi akti

011-02 ODLUKE RAVNATELJA

011-03 PUNOMOCI

035 UREDSKO POSLOVANIJE

035-01 Opéenito

035-02 Plan klasifikacijskih oznaka




035-03 Postupak s pismenima
035-04 Evidencije i obrasci
035-05 Oblik, sadrzaj i nadin izrade pismena
035-06 Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju
035-07 Ostalo
036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
036-01 Opc¢enito
036-02 Postupci sa dokumentarnim gradivom
036-03 Izlu¢ivanje i predaja dokumentarnog gradiva
036-04 Ostalo
038 PECATI, ZIGOVI, STAMBILJI
038-01 Op¢enito
038-02 Izrada pecata, Zigova, Stambilja
038-03 Upotreba, ¢uvanje i unistavanje
038-04 Ostalo
031 SLUZBENE NATPISNE | OGLASNE PLOCE
031-01 Opéenito
031-02 Izrada sluzbenih natpisnih plo¢a
031-03 Upotreba, ¢uvanje i uni$tavanje
031-04 Ostalo
008 PRAVO NA PRISTUP INFORMACIJAMA
(B) LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
110 LJUDSKI RESURSI
110-01 Evidencije zaposlenih - personalni dosjei
110-02 Evidencije ostalih osoba
110-03 Pisma potpore, preporuke za djelatnike
112 ZASNIVANJE [ PRESTANAK RADNOG ODNOSA
112-01 Natjecaji za zaposljavanje
112-02 Ugovori o radu na neodredeno vrijeme
112-03 Ugovori o radu na odredeno vrijeme
112-04 Ugovori o djelu
112-05 Autorski ugovori
112-06 Mjera HZZ - javni rad
112-07 Mjera HZZ - stalni sezonac
112-08 Probacija
112-09 Studentski ugovori
112-10 Ucenicki ugovori

112-11

Zaposljavanje po projektima




112-12 Otvorene zamolbe za posao
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01 Op¢enito
113-02 Evidencije o radnom vremenu
113-03 Godisnji odmori - Planovi, dopune i rjesenja
113-04 Porodiljni i drugi dopusti
113-05 Bolovanja i naknade - evidencija
114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01 Op¢enito
114-02 Materijalna odgovornost
114-03 Opomene pismene
114-04 Opomene pred otkaz
114-05 Izvanredni otkaz ugovora o radu
114-06 Disciplinski postupak
114-07 Ostalo
115 ZASTITA NA RADU
115-01 Opéenito
115-02 Procjena rizika
115-03 Program osposobljavanja za rad na siguran na¢in
115-04 Procjena opravdanosti za rad na ra¢unalu
115-05 Potvrde (potvrdnice) i uvjerenja o osposobljavanju radnika
115-06 Odluke o imenovanju osposobljenih radnika
115-07 Protokol spasavanja u hitnim i izvanrednim situacijama
115-08 Politika videonadzora
115-09 Potvrde o ispravnosti strojeva i uredaja
Zapisnik o ispitivanju radnog okolia/ Izvjestaj o provedenom ispitivanju
115-10 elektri¢ne energije
115-11 Politika alkotestiranja
502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 Lijecnicki pregledi
502-02 Sistematski pregledi
502-03 Sanitarni pregledi
502-04 Ozljede na radu
117 RADNI STAZ
117-01 Minuli rad
117-02 Evidencija o radnom stazu
117-03 Potvrde o radnom stazu HZMO

117-04

Ostalo




120 STJECANJE PLACE

120-01 Evidencija redovnih plaéa (obragunske liste, JOPPD, rekapitulacije)
120-02 Dodatci na placu

120-03 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01 Dnevnice i putni nalozi

121-02 Naknada za prijevoz na posao i s posla

121-03 Naknada za topli obrok

121-04 Evidencija o loko voznji

121-05 Evidencija koristenja sluzbenih vozila (Skoda, Clio)

121-06 Evidencija neoporezivih primitaka i JOPPD obrasci

DRUGI DOHODAK , VANJSKI SURADNICI (HONORARI)

121-07 Naknade za sjednice UV
121-08 Naknada za autorski honorar
121-09 Naknada za ugovor o djelu

STRUCNO USAVRSAVANIJE I OSPOSOBLJAVANJE

130 USAVRSAVANJE DJELATNIKA

130-01 Seminari

130-02 Tecajevi, izobrazbe, specijalizacije i interne edukacije
130-03 Skup stru¢nih sluzbi

130-04 Stru¢na putovanja

130-05 Kongresi i simpoziji

130-06 Skup Cuvara prirode

130-07 Skup ravnatelja

132 STRUCNA PRAKSA I OSPOSOBLJAVANJE
132-01 Struéno osposobljavanje

132-02 Vjezbenici, pripravnici, stru¢na praksa

132-03 Zavrsni i seminarski radovi

133-01 Drzavni i struéni ispiti

134-01 Stru¢ni i akademski nazivi i akademski stupanj

(C) FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO

400 FINANCIE

400-01 Opcenito

400-02 Financijski planovi
400-03 Plan nabave

400-04 Bilanca

400-05 Financijski izvjestaji

400-06 Ostalo




401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 Opéenito
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM
406-01 Opéenito
JAVNA NABAVA
406-02 Jednostavna nabava (postupci, ugovor)
406-03 Javna nabava (postupci, ugovor)
406-04 Registar ugovora
FINANCIRANJE
402-01 Opéenito
402-02 Vlastiti prihodi — promet roba i usluga (evidencije i obrasci)
402-03 Financiranje iz prorauna Opéine Rakovica
402-04 Refundacije (HZZ)
402-05 Financiranje iz nacionalnih fondova
402-06 Sufinanciranje - NP PJ
402-07 Sufinanciranje - ostali
442 FINANCIJSKI ODNOSI SA INOZEMSTVOM
442-01 Financiranje programa i projekata iz fondova Europske unije
442-03 Upravljanje i kontrola koristenja sredstava
Savjetovanja, edukacije i ostalo
450 KREDITIRANJE
450-01 Zajmovi i krediti
450-02 Potrosacki krediti
450-03 Izdana jamstva - Bjanko zaduZnice
450-04 PotraZivanja od kupaca
421 SPONZORSTVA I DONACIJE
421-01 Evidencija o sponzorstvima
421-02 Evidencija o donacijama
421-03 Ostalo
410 POREZI
410-01 Op¢enito
410-02 PDV
410-03 Porez na dobit - pausalni
410-04 Turisticka ¢lanarina
412-01 Pristojbe
419-01 Fiskalizacija




453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01 Opéenito
453-02 Osiguranje prema treéim osobama
453-03 Osiguranje osoba
453-04 Osiguranje imovine
453-05 Osiguranje djelatnika
(D) ZASTITA PRIRODNE I KULTURNE BASTINE
612 ZASTITA KULTURNE BASTINE
612-01 Dokumentacija
612-02 Istrazivanja
612-03 Restauracije
612-04 Zbirke kulturne bastine
612-05 Sudjelovanje na projektima
563-01 Eshumacije i identifikacije
352 ZASTITA PRIRODE
352-01 Dokumentacija
352-02 Monitorinzi
352-03 IstraZivanja
352-04 Zahvati
352-05 Dopustenja
352-06 Izdane suglasnosti i uvjeti zastite prirode
352-07 GIS baza podataka
352-08 Sudjelovanje na projektima
352-09 Ostali korisnici zasti¢enog podruéja
352-10 Ekoloska mreza (NATURA 2000)
352-11 Ostali speleoloski objekti u opéini Rakovica
352-12 Cuvarska sluzba
350 PROSTORNO UREDENIJE
PROSTORNO PLANIRANJE (OPCINA RAKOVICA)
350-01 Prostorni plan op¢ine Rakovica - zahtjevi i mi$ljenja
350-02 Urbanisti¢ki planovi - zahtjevi i misljenja
PROSTORNO PLANIRANJE U ZK
350-03 Zonacija
350-04 Prijedlozi i uvjeti uredenja prostora
350-05 Studije utjecaja na okoli$

(E) IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI

406-01

Imovina ustanove




033 TISKANJE | UMNOZAVANJE MATERIJALA
033-01 Tiskanje, umnoZavanje i reprodukcija
033-02 Evidencija tiskanog materijala
034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01 Opéenito
034-02 Sudski sporovi
034-03 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda (opéenito)
044 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI
OSTALI INSPEKCIJSKI NADZORI
044-01 Op¢enito
044-02 Radni odnosi
044-03 Financijski nadzor
044-04 Zastita prirode
044-05 Inspekcijski poslovi u podruéju zastite na radu
PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRIGOVORI
052 PREDSTAVKE I PRITUZBE
052-01 Op¢enito
053 MOLBE I PRIJEDLOZI
053-01 Opéenito
060 ODLIKOVANIJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA
060-01 Op¢enito
IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU JLSU
940-01 Opcéenito
943-01 IzvlaStenja
Gradevinsko zemljiste (Prijenos u drzavno vlasni$tvo, pravo prvokupa, prodaja,
944-01 zakup, pravo gradenja...)
945-01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljistem
946-01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi sa Sumama i Sumskim zemljistem
930 GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI
930-01 Opéenito
951 STATISTICKI PODACI
951-01 Op¢i statisti¢ki predmeti
(F) EDUKACIJA, INTERPRETACIJA I POSJECIVANIJE
602 EDUKACIJA I INTERPRETACIJA
602-01 EDUKACIJA

Edukativni materijali i programi




Edukativni projekti

Edukativne radionice i predavanja

Manifestacije
602-02 INTERPRETACIJA
Interpretacijski materijali i programi
Tekstovi vodenja
Priru¢nik za vodice
334-01 SUSTAV POSJECIVANJA
382-01 INFORMIRANJE | MARKETING
330 PRODAJA I UGOSTITELJSTVO
330-01 Trgovina i prodaja
330-09 Suradnja sa partnerima
335 Ugostiteljstvo
335-01 Opéenito
337 Zastita potroSaca
337-01 Op¢enito
337-02 Obavijesti i informacije potro§a¢ima
(G) VANJSKE USLUGE
344-01 POSLOVNI SUBJEKTI
372-01 NAJAMNINE I ZAKUPNINE
384-01 INTELEKTUALNE USLUGE
363-01 KOMUNALNE USLUGE
(H) INVESTICIJE
972 PLANIRANIJA [ STRATEGIJE (regionalno, lokalno)
PLANOVI, PROJEKTNA DOKUMENTACIJA, PRIJEDLOZI I PRIJAVE
404-01 PROJEKATA
404-02 PROVEDBA PROJEKATA - VELIKE INVESTICIJE

404-03

PROVEDBA PROJEKATA - MALE INVESTICIJE U POSJETITELJSKU
INFRASTRUKTURU I OPREMU




Clanak 3.

(1) Ustanova ¢e u uredskom poslovanju koristiti broj¢anu oznaku 2133-16-3, a sukladno
Pravilniku o odredivanju broj¢anih oznaka stvaratelja pismena pravnim osobama
kojima je osniva¢ Opéina Rakovica od 28. studenog 2014. godine te Obavijesti o

broj¢anoj oznaci Ministarstva pravosuda i uprave Republike Hrvatske od 23. prosinca
2021. godine.

(2) U sastavu brojéane oznake stvaratelja pismena utvrduju se i broj¢ane oznake za
pojedine unutarnje ustrojstvene jedinice, tako da se iza brojéane oznake tijela stavi
ravna crta (-) i broj¢ana oznaka unutarnje ustrojstvene jedinice (stvaratelja akta), a zatim
se iza oznake stvaratelja akta utvrduje broj¢ana oznaka osobe koja se odvaja kosom (/)
crtom od oznake unutarnje ustrojstvene jedinice.

(3) Oznake iz prethodnog stavka ovog ¢lanka utvrduju se sukladno aktima kojima se
ureduje unutarnje ustrojstvo i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 4.

Ovaj Plan objaviti ¢e se na sluzbenoj web stranici Ustanove i oglasnoj plogi Ustanove, a
primjenjuje se od 01. sije¢nja 2022. godine.

KLASA: 035-02/21-01/01
URBROJ: 2133/16-03-02/01-21-1
Nova Krslja, 27. prosinca 2021. godine
RAVNATELJICA
Tihana Ostrlna stru€. spec. oec., MBA

bara/éle v M
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Javna ustanova Baraceve spilje



