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Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,.Narodne novine* 75/21) i ¢lanka 2.
Naputka o brojéanim oznakama te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne novine™
132/21) te ¢lanka 22. Statuta Javne ustanove Baraceve $pilje (KLASA: 012-01/21-01/01,
URBROJ: 2133/16-03-01-21-1 od 13. svibnja 2021. godine), ravnateljica Javne ustanove
Baraéeve $pilje — za upravljanje zasticenim prirodnim vrijednostima na podru¢ju opcine
Rakovica donosi

PLAN

klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih osoba u
uredskom poslovanju Javne ustanove Baraceve Spilje — za upravljanje zaSti¢enim
prirodnim vrijednostima na podru¢ju opéine Rakovica

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka ustrojstvenih jedinica i sluzbenih
osoba u uredskom poslovanju Javne ustanove Baraceve Spilje - za upravljanje zasti¢enim
prirodnim vrijednostima na podru¢ju opcine Rakovica (dalje u tekstu: Plan), utvrduju se
klasifikacijske oznake predmeta koji se pojavljuju u radu Javne ustanove Baracéeve $pilje - za
upravljanje zasticenim prirodnim vrijednostima na podrugju opéine Rakovica (dalje u tekstu:
Ustanova), te brojéane oznake stvaratelja pismena prema ustrojstvenim jedinicama i sluzbenim
osobama u uredskom poslovanju Javne ustanove Baraceve Spilje.

Clanak 2.
Ustanova ¢ée koristiti klasifikacijske oznake sukladno Naputku o broj¢anim oznakama pismena
te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,Narodne novine 132/21*), kako slijedi:

Klasitlastide POSLOVNE AKTIVNOSTI/OPIS DJELATNOSTI UNUTAR GRUPE
—— (PODRGRUPE)
(A) ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
PRAVNI I PLANSKI OKVIR
007-01 Odluka o osnivanju
007-02 Imenovanje ravnatelja
007-03 Dokumentacija tijela upravljanja - Upravno vijeée
007-04 Statut
008-01 Pristup informacijama, javno informiranje i ostalo
008-02 Pojedinacni zahtjev za pristup informacijama
Praéenje i provedba propisa o zastiti osobnih podatka, imenovanje sluzbenika za
009-01 zastitu osobnih podatka
Pravna dokumentacija - op¢i akti
011-01 Pravilnik o radu
011-02 Pravilnik o plaéama i naknadama
011-03 Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu




011-04 Pravilnik o radu Upravnog vijeca
011-05 Odluka o naginu koristenja popusta i pogodnosti
011-06 Pravilnik o jednostavnoj nabavi
011-07 Akcijski plan za provedbu antikorupcijskog programa
011-08 Eticki kodeks
011-09 Pravilnik o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti
011-10 Pravilnik o donacijama i sponzorstvima
011-11 Pravilnik o provedbi javnog natjedaja za zasnivanje radnog odnosa
PRAVNA DOKUMENTACIJA OSNIVACA
PRAVNA DOKUMENTACIJA RESORNOG OSNIVACA
UPIS U SUDSKI REGISTAR
UPIS U REGISTAR NEPROFITNIH ORGANIZACIJA
KARTONI DEPONIRANIH POTPISA
011-20 ODLUKE RAVNATELJA
011-20/GG-01 Odluke ravnatelja - opce
011-20/GG-02 | Odluke ravnatelja - ljudski resursi i radni odnosi
011-20/GG-03 | Odluke ravnatelja - financijsko poslovanje i racunovodstvo
011-20/GG-04 | Odluka ravnatelja - zastita prirodne i kulturne bastine
011-20/GG-05 | Odluke ravnatelja - imovinsko pravni odnosi
011-20/GG-06 | Odluka ravnatelja - edukacija, interpretacija i posjecivanje
011-20/GG-07 | Odluke ravnatelja - vanjske usluge
011-20/GG-08 | Odluke ravnatelja - investicije
' PUNOMOCI
011-30 Punomodi
031 SLUZBENE NATPISNE I OGLASNE PLOCE
031-01 Op¢enito
031-02 Izrada sluzbenih natpisnih ploca
031-03 Upotreba, Cuvanje i uniStavanje
031-04 Ostalo
035 UREDSKO POSLOVANIJE
035-01 Opcenito
035-02 Plan klasifikacijskih oznaka
035-03 Postupak s pismenima
035-04 Evidencije i obrasci
035-05 Oblik, sadrzaj i nacin izrade pismena
035-06 Primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju
035-07 Digitalno uredsko poslovanje
035-08 Ostalo
036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
1036-01 Opéenito
036-02 Postupci sa dokumentarnim gradivom
036-03 IzluCivanje i predaja dokumentarnog gradiva
036-04 Ostalo
038 PECATI, ZIGOVI, STAMBILII
038-01 Opécenito




038-02 Izrada pedata, Zigova, Stambilja

038-03 Upotreba, Cuvanje i unistavanje

038-04 Ostalo

(B) LJUDSKI RESURSI, RAD | 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 I 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 | 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 nacin
115-04 Procjena opravdanosti za rad na racunalu

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

Politika videonadzora

115-08




115-09 Potvrde o ispravnosti strojeva i uredaja
Zapisnik o ispitivanju radnog okolisa/ Izvjestaj o provedenom ispitivanju
115-10 elektri¢ne energije
115-11 Politika alkotestiranja
115-12 Vatrogasni aparati
117 RADNI STAZ
117-01 Minuli rad
117-02 Evidencija o radnom stazu
117-03 Potvrde o radnom stazu HZMO
117-04 Kontrola staza
117-05 Ostalo
120 STJECANJE PLACE
120-01 Evidencija redovnih pla¢a (obracunske 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
121-07 Evidencija - prigodne nagrade (regres, bozi¢nica)
121-08 Evidencija - Naknada za napitke
121-09 Evidencija - Troskovi preseljenja
121-10 Evidencija - Pomo¢ u slucaju smrti
121-11 Evidencija - Jubilarne nagrade
121-12 Evidencija - Otpremnine
121-13 Evidencije - Nagrade i stimulacije djelatnicima za ostvarene rezultate
121-14 Evidencije — Nagrade ucenicima i studentima
DRUGI DOHODAK , VANJSKI SURADNICI (HONORARI)
121-20 Naknade za sjednice UV
121-21 Naknada za autorski honorar
-121-22 Naknada za ugovor o djelu
STRUCNO USAVRSAVANJE | OSPOSOBLJAVANJE
130 USAVRSAVANJE DJELATNIKA
130-01 Seminari
130-02 Tecajevi, izobrazbe, specijalizacije i interne edukacije
130-03 Skup struénih sluzbi
130-04 Stru¢na putovanja
130-05 Kongresi i simpoziji
130-06 Skup Cuvara prirode
130-07 Skup ravnatelja

STRUCNA PRAKSA [ OSPOSOBLJAVANJE




132-01 Stru¢no osposobljavanje, rad nakon struénog osposobljavanja
132-02 Vjezbenici, pripravnici, stru¢na praksa
132-03 Zavrsni i seminarski radovi
133-01 Drzavni i struéni ispiti
134-01 Struéni i akademski nazivi i akademski stupanj
/ EDUKACIJE DANE
502 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 Lije¢ni¢ki pregledi
502-02 Sistematski pregledi
502-03 Sanitarni pregledi
502-04 Ozljede na radu
502-05 Covid - 19 V
(C) FINANCIJSKO POSLOVANIJE | RACUNOVODSTVO
400 FINANCIJE
400-01 Opéenito
400-02 Financijski planovi
400-03 Plan nabave
400-04 Bilanca
400-05 Financijski izvjestaji (PR-RAS-NPF)
400-06 Financijski izvjestaji (uz Godisnje izvjesée o radu)
400-07 Glavna knjiga
'400-08 Financijski izvjestaji
400-09 Kontni plan
400-10 Ostalo
401 KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-01 Opéenito
401-02 Evidencija - ulazni racuni
401-03 Evidencija - izlazni racuni
401-04 Evidencija - izvodi
401-05 Uskladenja
401-06 Blagajnicki izvjestaji
401-07 POS specifikacije
401-08 Kartica dobavljaca
401-09 Kartica kupaca
401-10 Ostalo
402 FINANCIRANJE
402-01 Opéenito
402-02 Vlastiti prihodi — promet roba i usluga (evidencije i obrasci)
'402-03 Financiranje iz proratuna Op¢ine Rakovica
402-04 Refundacije (HZZ)
402-05 Financiranje iz nacionalnih fondova
402-06 Sufinanciranje - NP PJ
402-07 Sufinanciranje - ostali
INVESTICIJE
404-01 Investicije (financiranje vlastitim sredstvima)




406 UPRAVLJANJE IMOVINOM
Knjigovodstvene evidencije — sitni inventar (0), dugotrajna imovina, amortizacija,
406-01 otpis, ostalo
406 JAVNA NABAVA
406-02 Jednostavna nabava (postupci, ugovor)
406-03 Javna nabava (postupci, ugovor)
406-04 Registar ugovora
410 POREZI
410-01 Op¢enito
410-02 PDV
410-03 Porez na dobit - pausalni
410-04 Turisti¢ka ¢lanarina
412-01 Pristojbe
419-01 Fiskalizacija
421 SPONZORSTVA I DONACIJE
421-01 Evidencija o sponzorstvima
421-02 Evidencija o donacijama
421-03 Ostalo
442 FINANCIJSKI ODNOSI SA INOZEMSTVOM
442-01 Financiranje programa i projekata iz fondova EU
450 KREDITIRANJE
450-01 Zajmovi i krediti
450-02 Potrosacki krediti
450-03 Izdana jamstva - Bjanko zaduznice
450-04 Potrazivanja od kupaca
453 POSLOVI OSIGURANJA
"453-01 Opéenito
453-02 Osiguranje prema tre¢im osobama
453-03 Osiguranje osoba
453-04 Osiguranje imovine
453-05 Osiguranje djelatnika
453-06 Osiguranje pokretnina
(D) ZASTITA PRIRODNE I KULTURNE BASTINE
PROSTORNO PLANIRANJE ]
350 PROSTORNO PLANIRANIJE (OPCINA RAKOVICA)
350-01 Prostorni plan op¢ine Rakovica — zahtjevi i miSljenja
350-02 Urbanisti¢ki planovi — zahtjevi i misljenja
PROSTORNO PLANIRANJE U ZK
350-03 Zonacija
350-04 Prijedlozi i uvjeti uredenja prostora
350-05 Stugije utjecaja na okoli$
ZASTITA PRIRODE
352-01 Dokumentacija (Plan upravljanja, GP, Odluka o mjerama zastite i dr.)
352-02 Monitorinzi
352-03 Istrazivanja
352-04 Zahvati
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Izdane suglasnosti i uvjeti zastite prirode

GIS baza podataka
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Ostali korisnici zasti¢enog podrucja

Ekoloska mreza (NATURA 2000)
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Speleoloski objekti u ZK i u op¢ini Rakovica

352-12 Cuvarska sluzba

352-13 Paleontoloska zbirka
ESHUMACIJE I IDENTIFIKACIJE

563-01 Ostaci ljudskih kostiju

612 ZASTITA KULTURNE BASTINE

612-01 Dokumentacija

612-02 Istrazivanja

612-03 Restauracije

612-04 Zbirke kulturne bastine (arheoloki, speleoloski, retro foro i video materijali)

612-05 Sudjelovanje na projektima
(E) IMOVINSKO PRAVNI POSLOVI

033 TISKANJE I UMNOZAVANJE MATERIJALA

033-01 Tiskanje, umnoZavanje i reprodukcija

033-02 Evidencija tiskanog materijala

033-03 Slikovnice

033-04 Monografija

033-05 Prospekti

033-06 BroSure

033-07 Karte

034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR

034-01 Opéenito

034-02 Sudski sporovi

034-03 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda (opéenito)
UPRAVNI , INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI

043-01 Upravna inspekcija

: OSTALI INSPEKCIJSKI NADZORI

044-01 Opéenito

044-02 Radni odnosi

044-03 Financijski nadzor

044-04 Zastita prirode

044-05 Inspekcijski poslovi u podruc¢ju zastite na radu
PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRIGOVORI

052 PREDSTAVKE I PRITUZBE

052-01 Opéenito

053 MOLBE I PRIJEDLOZI

053-01 Opéenito

060 ODLIKOVANIJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

060-01 Opcenito

406-01 IMOVINA




406-01/GG-01

Imovina ustanove (dugotrajna imovina)

'406-01/GG-02

Imovina ustanove (kratkotrajna imovina)

406-01/GG-03

Pokretna imovina - automobili

406-01/GG-04 | prava (logotip i autorska prava)
406-01/GG-05 Elaborati
406-01/GG-06 | Strugna knjiznica
406-01/GG-07 | Uniforme djelatnika - evidencija
406-01/GG-08 | Upis prava vlasnistva od RH
406-01/GG-09 | Ugovori o pravu gradenja Hrvatske vode
406-01/GG-10 | Kupoprodajni ugovori
930 GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI
930-01 Opcenito
IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU I VLASNISTVU JLSU
940-01 Opc¢enito
943-01 Izvlastenja
944 GRADEVINSKO ZEMLJISTE
Gradevinsko zemljiste (Prijenos u drzavno vlasnistvo, pravo prvokupa, prodaja,
944-01 zakup, pravo gradenja...)
IMOVINSKO PRAVNI ODNOSI
945-01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljiStem
946-01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi sa Sumama i Sumskim zemljiStem
946-02 Imovinsko-pravni poslovi u vezi s vodama
951 STATISTICKI PODACI
951-01 Opéi statisticki predmeti
953-01 Demografska i drustvena statistika
954-01 Poslovne statistike
955-01 Prostorna statistika
958-01 Ostale statistike
(F) EDUKACIJA, INTERPRETACIJA I POSJECIVANJE
PRODAIJA 1 UGOSTITELJSTVO
330 Trgovina i prodaja
330-01 Opéenito
330-02 Dizajn suvenira
330-03 Maloprodaja suvenira (narudzbe, kalkulacije, komisijska prodaja, komisioni

ugovori)

330-04 Maloprodaja ostalih proizvoda (narudzbe, kalkulacije, komisijska prodaja)

330-05 Cjenici

330-06 Inventura

330-07 Otpis

330-08 Ostalo

330-09 Suradnja s partnerima (kuponi, popusti, aranzmani, Ugovori s agencijama i dr.
gospodarskim subjektima)

334 SUSTAV POSJECIVANJA

334-01 Akcijski plan upravljanja posje¢ivanjem

334-02 Studija zajednickih programa sa NPPJ

334-03 Evidencija ulaznica (glavna i pomo¢ne evidencije)




344-01

334-05 Evidencija posjetitelja u ZK (glavna i pomoéne evidncije)
334-06 Ispitivanje zadovoljstava posjetitelja
Oprema za sigurno posjeéivanje (kacige, podkape, tikke)
335 UGOSTITELJSTVO
335-01 Opéenito (Rje$enja — minimalni uvjeti, kategorizacija, ostalo)
335-02 Zdravstvena i dr. ispitivanja u ugostiteljskim objektima
-335-03 Dobavlja¢i (ugovori)
335-04 Ostalo
ZASTITA POTROSACA
337-01 Opéenito
337-02 Obavijesti i informacije potroSacima
382 INFORMIRANJE | MARKETING
382-01 Marketinska i komunikacijska strategija
382-02 Marketinski plan
382-03 Godisnji plan informiranja dionika
382-04 Baza kontakata
382-05 Vizualni identitet i knjiga standarda
382-06 Baza fotografija
382-07 Informativno — promotivni materijali (prospekti, brosure, roll — up, plakati,
katalozi)
382-08 Oglasavanje i odnosi s javnos¢u (billboardi, meshevi, novinski prostor, brosure,
tv, radio, ¢lanci, hodajuce reklame, PR..)
382-09 Web stranica
382-10 Drustvene mreze (Facebok, Instagram, Tripadvisor..)
382-11 Sudjelovanje na sajmovima
"382-12 Ostale promotivne aktivnosti
382-13 Promocija i vidljivost projekta ,,Promicanje odrzivog razvoja ZK BS«
382-14 Promotivni natjecaji (foto natjecaji i ostali)
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
Priruénik za vodice
(G) VANJSKE USLUGE
POSLOVNI SUBJEKTI
340-01 Prometna infrastruktura — odrzavanje i signalizacija (HC, Ceste Karlovac, Ceste
Gospié)
Servis razmjene elektroni¢kih racuna

Bankarske usluge - KABA

Financijske usluge - FINA

Usluge dobave goriva - INA

Bankarske usluge - PBZ
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Telekomunikacijske usluge — Al

Telekomunikacijske usluge — T - com

Telekomunikacijske usluge — Telemach

Internetske / mrezne usluge - odrzavanje

Usluge koristenja elektri¢ne energije - HEP

Vatrodojava

UPS odrzavanje

Hidrostanica

Videonadzor i protuprovalni sustav

HRT pristojba

WERB stranica, web shop i online booking

Servis EOJN

Punionica za elektri¢ne aute

Usluge trgovackih lanaca

KOMUNALNE USLUGE
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Odvoz otpada
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Odvoz smeca
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Odvoz fekalija, ulja i ¢idéenje separatora, deratizacija i dezinfekcija
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Usluge odrzavanja zelenih povrsina

Komunalna naknada
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NAJAMNINE I ZAKUPNINE

Zakup poslovnih prostora

Zakup zemljista

Zakup wc kabina

Zakup oglasnog prostora

Zakup web

Zakup mesh

Nase u zakupu

Ugovori o kori$tenju (ustupanju) prostora

384-01

INTELEKTUALNE USLUGE

Revizijske usluge

Knjigovodstvene usluge

Knjigovodstvene usluge - EU

Graficke usluge

Usluge prijevoda

Usluge lekture

Usluge interpretatora

Ostale usluge

POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE

701-01

Odyvjetnistvo i pravna pomo¢

RAD PRAVOSUDNIH TIJELA

710-01

Usluge sudskog tumaca

714-01

Usluge javnog biljeznika

/

USLUGE ODRZAVANIJA [ POTROSNI MATERIJAL

(H) INVESTICIJE
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404-01 PLANOVI, PROJEKTNA DOKUMENTACIJA, PRIJEDLOZI I PRIJAVE
PROJEKATA
404-02 PROVEDBA PROJEKATA - VELIKE INVESTICIJE
PROVEDBA PROJEKATA - MALE INVESTICIJE U POSJETITELJSKU
404-03 INFRASTRUKTURU I OPREMU
404-04 PROMETNA I TURISTICKA SIGNALIZACIJA
404-05 OBAVIJESNE I INFO PLOCE U ZK BARACEVE SPILJE
404-06 PLOCE — POUCN STAZE
972-01 PLANIRANJA I STRATEGIJE (regionalno. lokalno)
Karlovacka zupanija
Op¢ina Rakovica

Clanak 3.

(1) Ustanova ¢e u uredskom poslovanju koristiti broj¢anu oznaku 2133-16-03, a sukladno
Pravilniku o odredivanju brojéanih oznaka stvaratelja pismena pravnim osobama
kojima je osniva& Op¢ina Rakovica od 12. srpnja 2023. 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 brojéana oznaka unutarnje ustrojstvene jedinice (stvaratelja akta), a zatim
se iza oznake stvaratelja akta utvrduje brojéana 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 5.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom biti ¢e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja. U slu¢aju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom
ravnateljica ¢e napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.
Ovaj Plan stupa na snagu 01. sije¢nja 2024. godine, a objavit ¢e se na sluzbenoj internetskoj
stranici Javne ustanove Baraceve Spilje www.baraceve-spilje.hr.

Clanak 7.
Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaziti Plan klasifikacijskih i
brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata KLASA: 035-02/22-01/01; URBROJ: 2133/16-
03-02/01-21-1 od dana 30. prosinca 2022.

KLASA: 035-02/23-01/01
URBROJ: 2133-16-03-02/01-23-1
Nova Krslja, 29. prosinca 2023. godine
RAVNATELJICA
Tihana Ostrma mag
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