ZUPANIJSKA UPRAVA ZA UPRAVLJANJE IBAN: HR542340009-1110078994

ZUPANIJSKIM | LOKALNIM CESTAMA OIB: 16406615746
KOPRIVNICKO — KRIZEVACKE ZUPANIJE www.zuc-ke.hr
48260 Krizevci, Drage Grdeni¢a 7 E-mail: info@zuc-ke.hr

Telefon: (048) 711-208
Telefax: (048) 711-209

KLASA: 035-01/23-09/001
URBROJ: 2137-113-01-23-001
Krizevci, 29.12.2023.

Na temelju Clanka 27. Statuta Zupanijske uprave za upravljanje Zupanijskim i
lokalnim cestama Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije (dalje: ZUC), Uredbe o uredskom
poslovanju (N.N. 75/21) i Naputku o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija
uredskog poslovanja N.N. 132/21 (dalje: Naputak) ravnatelj donosi:

PLAN
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka za 2024. godinu
(dalje: Plan)

Clanak 1.

3 Ovim Planom utvrduju se klasifikacijske oznake predmeta koje se pojavljuju u radu
ZUC-a te broj¢ane oznake primatelja ili stvaratelja pismena u ZUC-u.

Clanak 2.

(1) Pismeno je dokument koji moze biti podnesak ili akt.

(2) Podnesak je zahtjev, prijedlog, popunjen obrazac, prijava, molba, Zalba,
predstavka, prigovor, obavijest, priopéenje te drugi podnesak kojim se stranke obracaju
ZUC-u.

(3) Akt je pismeno kojim ZUC odluéuje o upravnom postupku (upravni akt), odgovara
na podnesak stranke, odreduje, prekida ili zavrS8ava neku sluzbenu radnju te obavlja
sluzbeno dopisivanje s drugim tijelima ili strankama (neupravni akt) kao i pismeno kojim se
obavlja dopisivanje unutar ZUC-a (interni akt).

(4) Predmet je skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto
pitanje ili zadacu ili koji na drugi naéin ¢ine posebnu cjelinu.

(5) Dosije je skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadacu,
a u klasifikacijskoj oznaci ozna€ava klasifikaciju prema obliku.

Clanak 3.

(1) Pismeno se oznacava slovhom i brojéanom oznakom. Slovna i brojéana oznaka
sastoji se od klasifikacijske oznake i urudzbenog broja.

(2) Klasifikacijska oznaka odreduje se prema klasifikaciji predmeta prema djelatnosti
unutar glavne grupe, grupe i podgrupe te klasifikaciji predmeta prema obliku.



Clanak 4.

Klasifikacija predmeta prema djelatnosti unutar glavne grupe, grupe i podgrupe,
koji se najéesce koriste u poslovanju ZUC-a:

Glavna grupa, Naziv upravnog
grupa i podrucja Djelatnosti unutar podgrupe
podgrupa ili djelatnosti
GLAVNA
GRUPA
DRZAVA | DRUSTVO,
0 USTROJSTVO
DRZAVNE VLASTI |
UPRAVA
GRUPA
00 DRZAVA | DRUSTVO
PODGRUPA
003 DRZAVNA IMOVINA
003-03 Registar drzavne imovine
USTANOVE
o (OPGENITO)
007-01 Osnivanje, ustroj i djelatnosti ustanova
007-02 Irpepovanje i razrjeSenje ¢lanova upravnih
vije€a ustanova
007-04 Ostalo
008 INFORMIRANJE
008-01 ' Pristup informacijama
008-02 Javno informiranje
008-03 Ostalo
009 ZASTITA OSOBNIH
PODATAKA
Praéenje i provedba propisa o zaétiti osobnih
009-01
podataka
009-03 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih
podataka
009-04 Ostalo




GRUPA

TIJELA DRZAVNE

02 VLASTI | DRUGA
JAVNOPRAVNA TIJELA
PODGRUPA
025 PRAVNE OSOBE S
JAVNIM OVLASTIMA
025-01 Osnivanje
025-02 Ustroj_i djelatnosti pravnih osoba s javnim
ovlastima
025-03 Ostalo
GRUPA
03 UPRAVNO
POSLOVANJE
PODGRUPA
ORGANIZACHA,
030 METODE | TEHNIKE
RADA
030-01 Organizacija rada i radni procesi
030-02 Telekomunikacijska oprema
030-03 Uredska pomagala i strojevi
030-04 Organizacija i oprema radnih prostorija
030-05 Ostalo
035 UREDSKO
POSLOVANJE
DonoSenje plana klasifikacijskih oznaka i
035-01 N
plana brojanih oznaka
Postupanje s pismenima, evidencije, obrasci,
035-02 . N ,
oblik, sadrzaj i nacin izrade pismena
035-03 Primjena informacijgke tehnologije u
uredskom poslovanju
035-04 Ostalo
UPRAVLJANJE
036 DOKUMENTARNIM

GRADIVOM




Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje,

036-01 odabiranje, pretvorba, koriStenje, izlu€ivanja
dokumentarnog gradiva
036-02 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
36-03 Ostalo
GRUPA
PREDSTAVKE, MOLBE,
05 PRIJEDLOZI |
PRITUZBE
PODGRUPA
PREDSTAVKE |
050 PRITUZBE NA RAD
JAVNOPRAVNIH TIJELA
Predstavke i prituzbe gradana, organizacija
050-01 . .
civilnog drustva, udruga
050-02 Ostalo
OSTALE PREDSTAVKE | L
052 PRITUZBE Ostale predstavke i prituzbe
053 MOLBE | PRIJEDLOZI
053-01 Mol_be i prijedlozi upuéeni javnopravnim
tijelima
GRUPA
11 RADNI ODNOSI
PODGRUPA
ZASNIVANJE |
PRESTANAK RADNOG
ODNOSA, PRIJAM U
112 SLUZBU | PRESTANAK
SLUZBE, UGOVOR O
DJELU, DOPUNSKI RAD
| OSTALO
112-01 Radni odnos na odredeno ili neodredeno
vrijeme
112-02 Pr_i_jam u sluzbu na odredeno ili neodredeno
vrijeme
Prestanak sluzbe, stavljanje na raspolaganje,
112-03 N
premjestaji
112-04 Napredovanja




112-08 Ostalo
RADNO VRIJEME,
113 ODMORI, DOPUSTI I
BOLOVANJA,
OBUSTAVE RADA
113-01 Radno vrileme
113-02 Odmori
113-03 Dopusti
113-04 Bolovanja
113-05 Obustave rada
113-06 Ostalo
117 RADNI STAZ
117-01 Minuli rad
117-02 Evidencije o radnom stazu
117-05 Ostalo
118 STRUCNA SPREMA,
KVALIFIKACIJE
118-01 Struéna sprema
118-02 kvalifikacije
118-04 Ostalo
GRUPA
12 PLACE
PODGRUPA
120 STJECANJE PLACE
120-01 Utvrdivanje place
120-02 Rasporedivanje i raspodjela placa
120-03 Dodaci na plac¢u
120-04 Ostalo
121 OSTALA PRIMANJA PO
OSNOVI RADA
121-01 Dnevnica
121-04 Naknada za prijevoz na posao i s posla




121-05 Naknada za topli obrok
121-06 Regres za godis$nji odmor
121-07 Troskovi preseljenja
121-08 Pomo¢ u slucaju smrti
121-09 Jubilarne nagrade
121-10 Otpremnina
121-12 Ostalo
GLAVNA
GRUPA
3 GOSPODARSTVO
GRUPA
POLJOPRIVREDA,
SUMARSTVO,
VETERINARSTVO,
32 LOVSTVO, RIBARSTVO,
VODNO
GOSPODARSTVO |
ZASTITA MORA TE
STOCARSTVO
PODGRUPA
VODNO
325 GOSPODARSTVO |
ZASTITA MORA
325-10 Doprinosi i naknade u vodnom gospodarstvu
GRUPA
34 PROMET I
KOMUNIKACIJE
PODGRUPA
340 CESTOVNI PROMET
340-02 Izgradnja i odrZzavanje cestovne infrastrukture
340-06 Inspekcija cesta
340-07 Sigurnost u cestovnom prometu
340-09 Ostalo

GRUPA




PROSTORNO

35 UREDENJE, ZASTITA
OKOLISA | PRIRODE
PODGRUPA
350 PROSTORNO
UREDENJE
350-01 Strateski dokumenti prostornog uredenja
350-02 Prostorni planovi
350-03 Pracenje stanja u prostoru
350-04 Provedba prostornih planova
Uredenje gradevinskog zemljiSta i imovinski
350-05 . . , =
instituti uredenja gradevinskog zemljista
350-06 Nadzor iz podrugja prostornog uredenja
350-08 Ostalo
351 ZASTITA OKOLISA
351-02 Studije utjecaja na okoli$
351-06 Ostalo
352 ZASTITA PRIRODE
352-02 Ekoloska mreza
351-07 Ostalo
GRUPA
GRADITELJSTVO,
KOMUNALNI POSLOVI,
PROCJENA
36 VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA |
ENERGETSKA
UCINKOVITOST U
ZGRADARSTVU
PODGRUPA
361 GRADNJA GRADEVINA |
OBNOVA
361-01 Gradnja gradevina
361-02 Gradevinska dozvola
361-04 Uporabna dozvola




361-05 Legaliziranje bespravno sagradenih objekata
361-06 Tehnicki pregledi
361-12 Ostalo
362 GRADEVINSKA
INSPEKCIJA
362-01 Poslovi gradevinske inspekcije
363 KOMUNALNI POSLOVI
363-02 Komunalna naknada
GRUPA
39 ENERGETIKA
PODGRUPA
ISTRAZIyANJA U
390 PODRUCJU
ENERGETIKE
390-02 Istrazivanja iz podrucja toplinske energije
390-03 Istrazivanja iz podruéja nafte i naftnih derivata
390-04 Istrazivanja iz podrugja prirodnog plina
390-06 Istraiiyanja iz podrugja obnovljivih izvora
energije
390-08 Ostalo
ISTRAZIVANJE |
EKSPLOATACIJA U
PODRUCJU NAFTNOG
392 RUDARSTVAI
GEOTERMALNE VODE
ZA ENERGETSKE
SVRHE
392-01 Istrazivanje i eksploatacija ugljikovodika
Istrazivanje i eksploatacija geotermalnih voda
392-02
u energetske svrhe
392-05 Ostalo
GLAVNA
GRUPA
4 FINANCIJE

GRUPA




40 FINANCIJE (OPCENITO)
PODGRUPA
400 FINANCIJSKO-PLANSKI
DOKUMENTI
400-01 Proracun
400-02 Financijski planovi
400-03 Periodi¢ni obracuni
400-04 Financijski izvjestaji
400-06 Planovi nabave
400-07 Ostalo
KNJIGOVODSTVENO-
401 RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE
401-01 Racuni
401-02 Racunski plan
401-03 Predracuni
401-04 Ugovori o cesiji
401-05 Ostalo
402 FINANCIRANJE
402-04 Povrat
402-05 Sufinanciranje
402-06 Financiranje iz prorauna
402-07 Fondovi
402-08 Ostalo
403 KREDITIRANJE
403-01 Krediti
403-02 Jamstva
403-03 PotraZzivanja
403-04 Ostalo
404 INVESTICIJE
404-02 Investicijsko odrzavanje




UPRAVLJANJE

406 IMOVINOM |
NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 Sitni inventar
406-02 Osnovna sredstva
406-03 Javna nabava
406-04 Inventure
406-05 Obvezni odnosi
406-07 Ostalo
GRUPA
42 JAVNI RASHODI
PODGRUPA
DONACIJE,
421 SUBVENCIJE | )
HUMANITARNA POMOC
421-01 Donacije
421-02 Subvencije
421-03 Humanitarna pomo¢
421-04 Ostalo
OSTALO iZ
74 PRAVOSUDNOG
SUSTAVA
PODGRUPA
740 PRAVOSUDNI SUSTAV
(OPCENITO)
740-11 Uknjizba nekretnina u drzavnhom vlasnistvu
740-15 Ostalo
GRUPA
92 GEOFIZIKA
PODGRUPA
920 HIDROMETEOROLOSKA
DJELATNOST
920-03 Vremenske analize i prognoze




GEOLOSKA

922 DJELATNOST
922-01 Priprema geoloskih podataka
922-02 Prikupljanje geoloskih uzoraka
922-03 Ostalo
GRUPA
GEODETSKO-
93 KATASTARSKI
POSLOVI
PODGRUPA
KATASTAR ZEMLJISTA |
932 KATASTAR
NEKRETNINA
932-05 Katastarska izmjera
932-11 Izrada geodetskih elaborata
932-12 Ostalo
95 STATISTIKA
PODGRUPA
950 ORGANIZACIJA |
METODE
950-01 Statisti¢ka istrazivanja
GRUPA
97 EUROPSKA UNIJA
PODGRUPA
STRATESKO
972 PLANIRANJE
REGIONALNOG
RAZVOJA
972-02 Zupanijske razvojne strategije
GRUPA
99 OSTALO
PODGRUPA
990 OSTALO




990-01

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

Clanak 5.

Za sve ostale predmete koji nisu navedeni u ¢l.4. koristiti ¢e se Naputak.

Clanak 6.

Klasifikacija predmeta prema obliku:

01 | Opcenito

02 | Posebni uvjeti gradenja, Uvjeti prikljuCenja, Suglasnosti na projektnu
dokumentaciju (Potvrde Glavnih projekata), Suglasnosti za izvodenje radova uz
javne ceste, Suglasnosti za zatvaranje javnih cesta kod izvodenja radova, Ostala
pismena vezana za izvodenje radova uz javne ceste

03 | Dozvole za izvanredni prijevoz, Suglasnosti za izdavanje dozvole za izvanredni
prijevoz

04 | Suglasnosti za zatvaranja javnih cesta radi odrzavanja manifestacija

05 [ RjeSenja o prekomjernoj uporabi javnih cesta

06 | Ugovori

07 | Pravo na pristup informacijama

08 | RjeSenja za povrat uplacene naknade za uporabu javnih cesta

09 | Akti ravnatelja

10 | Sudski predmeti

11 | Pismena Upravnog vije¢a

12 | Javna nabava

Clanak 7.
Broj¢ane oznake primatelja ili stvaratelja pismena:

01 — Dragutin Guzali¢ (Ravnatel))
02 — Marijan Berti¢

03 — Boris Majerus

04 — Jasminka Pomper

05 — Vesna BoZi¢evi¢ — Remenar
06 — Marcel Kovaci¢

07 — Upravno vijece

08 — Stefica Tremski

Clanak 8.
Primjer ozna€avanja pismena u neupravnom postupku:
KLASA: 361-01/24-02/035
,KLASA:* — slovna oznaka klasifikacijske oznake

361-01 — klasifikacija predmeta prema djelatnosti
24 — godina otvaranja predmeta




02 — klasifikacija predmeta prema obliku
035 — redni broj predmeta unutar klasifikacije

URBROJ: 2137-113-06-24-002
,2URBROJ:" — slovna oznaka urudzbenog broja
2137-113 — brojé¢ana oznaka ZUC-a
06 — brojéana oznaka primatelja ili stvaratelja pismena u ZUC-u
23 - godina primitka/stvaranja pismena
002 — redni broj pismena unutar predmeta

Clanak 9.

Kod oznadavanja pismena u upravnom postupku ispred slovne oznake ,KLASA:*
stavlja se slovna oznaka ,UPI/I-“.

Clanak 10.

Klasifikacijske oznake i brojéane oznake u toku godine ne smiju se mijenjati ni brisati,
ali se mogu dodavati nove, ako to zahtijevaju promjene nastale u vezi ustrojstva i djelokruga
rada ZUC-a.

Clanak 11.

Klasifikacijske oznake i brojcane oznake biti ¢e unesene u informacijski sustav
uredskog poslovanja ZUC-a.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Plana prestaje vaziti Plan klasifikacijskih oznaka i
brojéanih oznaka za 2023. godinu (KLASA: 035-01/22-09/001 URBROJ: 2137-113-01-22-
001 od 28.12.2022. godine).

Clanak 13.

Ovaj Plan stupa na snagu 01.01.2024. godine i vrijedi do 31.12.2024. godine.
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