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Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne novine* broj 75/21), ¢lanka 2. Naputka o
brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,Narodne novine“ broj 132/2021), i
¢lanka 47. Statuta Opéine (,Sluzbeni vjesnik Brodsko-posavske Zupanije“ 4/2014, Sluzbene novine Opéine
Nova Kapela broj 28/18, 32/18, 2/20 i 4/21), nacelnik Op¢ine, dana 23. rujna 2024. godine, donio je

PLAN
Klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata

u uredskom poslovanju Opéine Nova Kapela

Clanak 1.
Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata (u daljnjem tekstu: Plan)
utvrduju se Klasifikacijske oznake sadrzaja akata Nacelnika, Opéinskog vije¢a Opéine, te brojéane oznake
stvaratelja i primatelja akata Jedinstvenog upravnog odjela Opéine.

Clanak 2.
Ovim Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju i broju dosjea koji proizlaze iz djelokruga rada tijela iz €lanka
1. ovog Plana, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake, kao brojéane oznake predmeta, na pojedinim
vlastitim aktima i primljenim pismenima i to kako slijedi:

Klasifikacijska Broj Opis djelatnosti unutar
oznaka dosjea podgrupe

00 DRZAVA I DRUSTVO

001-01 01 Strateska planiranja
006-01 01 Politicke stranke

007-01 01 Ustanove

008-01 01 Pristup informacijama
009-01 01 Zastita osobnih podataka

01 DRZAVNO UREDPENJE

010-01 01 Grbovi, zastave i himne-opcenito
011-01 01 Propisi i akti
012-01 01 Izbori — opcenito
012-02 01 Financiranje politi¢kih aktivnosti, izborne promidzbe i dr.
012-03 01 Opéinsko izborno povjerenstvo
02 Biracki odbor
013-01 01 Referendum i drugi oblici osobnog izjasnjavanja
013-02 01 Savjetovanje sa javnoscu
014-01 01 Teritorijalna razgranicenja
014-02 01 Ulice i trgovi
016-01 01 Nacionalne manjine —op¢enito

02 TIJELA DRZAVNE VLASTI I DRUGA JAVNOPRAVNA

TIJELA

024-01 01 Organizacija i rad Op¢inskog vijeca — opéenito

02 Sjednice Opcinskog vijeca, pozivi, zapisnici, prisege i ostalo
024-02 01 Statut, statutarne Odluke

02 Poslovnik o radu
024-03 01 Organizacija 1 rad Opc¢inskog nacelnika-opcenito

02 Akti Op¢inskog nacelnika koji nisu svrstani pod neku drugu klasu
024-04 01 Organizacija i rad Jedinstvenog Upravnog odjela-opcéenito
024-05 01 Radna tijela Op¢inskog vije¢a-opcéenito

02 Povjerenstva, komisije-opéenito
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03 UPRAVNO POSLOVANJE

030-01 01 Ustrojstvo, nacin i tehnika rada - opcenito

031-01 01 Natpisne i1 oglasne ploce

032-01 01 Informacijsko-dokumentacijsko poslovanje-opéenito
034-01 01 Upravni postupak i upravni spor-opéenito

034-02 01 Izdavanje uvjerenja i potvrda

035-01 01 Uredsko poslovanje - opcenito

035-02 01 Plan klasifikacijskih oznaka i plan brojcanih oznaka
036-01 01 Arhiviranje predmeta i akata - opCenito

038-01 01 Pecati, zigovi i Stambilji - opcenito

04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI U

JAVNOPRAVNIM TIJELIMA
040-01 01 Nadzor nad zakonitos$¢u akata - opcenito
041-01 01 Nadzor nad zakonito$¢u rada — opcenito
042-01 01 Unutarnje kontrole u javnom sektoru i revizija
043-01 01 Upravna inspekcija — opéenito

02 Inspekecijski nadzor-opéenito
044-01 01 Ostali nadzori
05 PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI
I PRITUZBE

050-01 01 Predstavke i prituzbe na rad javnopravnog tijela
052-01 01 Ostale predstavke i prituzbe
053-01 01 Molbe i prijedlozi upuceni javnopravnom tijelu

06 ODLIKOVANJA. JAVNE NAGRADE I
PRIZNANJA
061-01 | 01 | Javne nagrade i priznanja Op¢ine

07 VJERSKE ZAJEDNICE

070-01 | 01 ] Odnosi sa vjerskim zajednicama

08 DUZNOSNICI

081-01 01 Duznosnici- opéenito
081-02 01 Prava i obveze duznosnika —opc¢enito
10 ZAPOSLJAVANJE
100-01 01 | Politika zaposljavanja
11 RADNI ODNOSI
112-01 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa — opéenito
02 Plan prijema
112-02 01 RjeSenje o prijemu na radno mjesto na neodredeno vrijeme
02 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto sluzbenika
03 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto namjestenika
112-03 01 Rjesenje o prijemu na radno mjesto na odredeno vrijeme
02 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto sluzbenika
03 Rjesenje o rasporedu na radno mjesto namjestenika
112-04 01 Ugovor o djelu
112-05 01 Prekovremeni rad
112-06 01 Vjezbenici — natjecaj za radno mjesto
02 Rjesenje o prijemu vjezbenika
03 Rjesenje o rasporedu vjezbenika
04 RjeSenje o produzenju vjezbenickog staza
113-01 01 Radno vrijeme— opcenito
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113-02 01 Bolovanje
113-03 01 Rjesenje o godisnjem odmoru
02 Rjesenje o pla¢enom i nepla¢enom dopustu
114-01 01 Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost
115-01 01 Zastita na radu — opcenito
02 Uvjerenja o zdravstvenoj
03 sposobnosti Ozljeda na radu

119-01

Ocjenjivanje sluZbenika i namjestenika

120-01 01 Rjesenje o placi

121-01 01 Ostala primanja po osnovi rada — opéenito

121-02 01 Sluzbena putovanja

121-03 01 Pomoc¢ za slu¢aj bolesti i smrti u obitelji
02 Pomoc¢ u sluéaju rodenja djeteta

121-04 01 Jubilarne nagrade

121-05 01 Otpremnine

130-01 01 Struéno usavrsavanje, tecajevi, savjetovanja i
stru¢na putovanja - opcenito

132-01 01 Strucna praksa — opcenito

133-01 01 Strucni ispit

211-01 01 Prometno redarstvo — opéenito
02 Prometni prekrsaji

230-01 Organizacije civilnog drustva

Civilna zastita —opcCenito
241-01 01 Uzbunjivanja i obavjes¢ivanja
242-01 01 Inspekcijski nadzor u podrucju civilne zastite
245-01 01 Zastita od pozara i eksplozija
246-01 01 Zastita 1 spasavanje
246-02 01 Elementarne nepogode

Ustrojavanje, osnivanje 1 rad vatrogasnih postrojbi i vatrogasnih organizacija

Inspekcijski nadzor u sustavu vatrogastva

Gospodarsko planiranje - opcenito

301-01

01

Gospodarsko kretanje - opcenito

Gospodarski razvoj - opcenito
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310-01

01

Industrija i rudarstvo

311-01

01

Poduzetnistvo, obrt i zadrugarstvo

32 POLJOPRIVREDA, SUMARSTVO, VETERINARSTVO, LOVSTVO, RIBARSTVO, VODNO

GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA TE STOCARSTVO

320-01 01 Poljoprivreda —opéenito

02 Raspolaganje poljoprivrednim zemljistem

03 Vinogradarstvo i vinarstvo
321-01 01 Sumarstvo-opéenito
322-01 01 Veterinarstvo i zastita zivotinja-opcenito
323-01 01 Lovstvo-opéenito
324-01 01 Ribarstvo-opéenito
325-01 01 Vodno gospodarstvo — opéenito

02 Navodnjavanje i melioracijska odvodnja

03 Javna vodoopskrba i javna vodoodvodnja
326-01 01 Stocarstvo

33 TRGOVINA I OPSKRBA, UGOSTITELJSTVO I TURIZAM
330-01 01 Unutarnja trgovina-opéenito
334-01 01 Turizam - opéenito
335-01 01 Ugostiteljstvo-opcenito
337-01 01 Zastita potrosaca
34 PROMET I KOMUNIKACIJE

340-01 01 Cestovni promet — opcenito

02 Cestovni promet-izgradnja i odrzavanje cestovne infrastrukture
341-01 01 Zeljeznicki promet — opéenito
344-01 01 Elektronicke komunikacije 1 postanske usluge

35 PROSTORNO UREDENJE, ZASTITA OKOLISA I PRIRODE

350-01 01 Prostorno uredenje - opéenito
350-02 01 Prostorni plan uredenja

02 Urbanisticki plan

03 uredenja

Izvjesce o stanju u
prostoru

350-03 01 Izrada i donoS$enje prostornih planova nove generacije - opéenito
350-03 07 Izrada i donosenje Prostornog plana uredenja Opcine
350-03 17 Transformacija Prostornog plana uredenja Opcine
350-03 27 Stavljanje izvan snage Prostornog plana uredenja Op¢ine
350-03 31 Izrada i donoSenje izmjena i dopuna prostornih planova nove generacije - opéenito
350-03 37 Izrada i donosenje izmjene i dopune Prostornog plana uredenja Opéine
351-01 01 Zastita okoliSa -opcenito

02 Studije utjecaja na okoli§
352-01 01 Zastita prirode-opcenito

36 GRADITELJSTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI NEKRETNINA I

ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU

360-01 01 Poslovi gradenja — op¢enito

02 Potvrde o uredno izvr§enim ugovornim obvezama
361-01 01 Gradnja objekata — opc¢enito
361-02 01 Izrada i narucivanje projektne dokumentacije

02 Izdavanje uvjeta/potvrda o uskladenosti glavnog projekta
361-03 01 Gradevinska dozvola

02 Lokacijske dozvole

03 Parcelacijski elaborati
362-01 01 Gradevinska inspekcija-opcenito
363-01 01 Komunalni poslovi — opéenito

02 Suglasnost za prekope cesta i javnih povrSina
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363-02 01 Komunalne djelatnosti - opéenito
02 Odrzavanje nerazvr. cesta
03 Odrzavanje groblja
04 Odrzavanje jv. rasvjete
05 Odlaganje i odvoz kom. otpada
06 Koncesije
363-03 01 Komunalna naknada - utvrdenje zaduzenja fizicke osobe
02 Komunalna naknada - utvrdenje zaduzenja pravne osobe
03 Opomene
04 Prisilna naplata komunalne naknade
363-04 01 Komunalno redarstvo — opéenito
363-05 01 Zakup javnih povrsina — opéenito
02 Koristenje javnih povr$ina - opéenito
363-06 01 Komunalni doprinos - novogradnja
02 Komunalni doprinos — legal.
03 Opomene
04 Prisilna naplata
363-07 01 Naknada za zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada
02 Opomene
03 Prisilna
naplata
363-08 01 Evidencije umrlih — o¢evidnik
02 Dodjela grobnih mjesta — zahtjevi i rjeSenja
03 Rjesenja o grobnoj naknadi — izjave
04 Opomene grobne naknade
05 Opomene i prisilna naplata grobnog mjesta
06 Klesari
364-01 01 Procjena vrijednosti nekretnina
365-01 01 Opcenito
37 STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE I STAMBENI ODNOSI
370-01 01 Stambena politika - opéenito
371-01 01 Stambeni odnosi — opéenito
02 Stambeno zbrinjavanje
03 Brisovna ocitovanja i brisanje zaloznog prava
04 Natjecaji
372-01 01 Poslovni prostor - opéenito
02 Zakup poslovnog prostora
373-01 01 Reprezentativni objekti 1 objekti pod posebnom zastitom

38 GOSPODARSKA DOGADPANJA, PROMIDZBA I MARKETING,TEHNOLOSKI RAZVOJ,
INTELEKTUALNO VLANISTVO, STANDARDI I TEHNICKI
NORMATIVI

382-01

01

PromidZzba i marketing

40 FINANCIJE (OPCENITO)

400-01 01 Financijsko-planski dokumenti, opéenito

400-02 01 Proracun

400-03 01 Financijski planovi

400-04 01 Periodi¢ni obracuni

400-05 01 Financijski izvjestaji

400-06 01 Planovi nabave

401-01 01 Knjigovodstveno-raéunovodstveno poslovanje -op¢enito
402-01 01 Financiranje - opcenito

402-02 01 Financiranje gospodarstkih djelatnosti — redovito /natjecaj
402-03 01 Financiranje javnih potreba

402-04 01 Refundacije

e ————
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402-05 01 Povrat
402-06 01 Sufinanciranje
402-07 01 Financiranje iz proracuna
402-08 01 Fondovi
403-01 01 Krediti — opcenito
404-01 01 Investicije - opéenito
406-01 01 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine — opéenito
406-02 01 Javna nabava-jednostavna nabava
02 Javna nabava — otvoreni postupak
406-03 01 Inventure
406-04 01 Upravljanje nekretninama i1 pokretninama
41 JAVNE FINANCIJE
410-01 01 Porezi — opcenito
411-01 01 Doprinosi-opcenito
412-01 01 Pristojbe-opcenito
413-01 01 Carine-opcéenito
415-01 01 Naplacivanje poreza, doprinosa i drugih obaveza
416-01 01 Porezno knjigovodstvo
42 JAVNI RASHODI
421-01 | 01 | Donacije, subvencije i humanitarne pomo¢éi — op¢enito
47 KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA
470 - 01 01 Financijski nadzor
02 Fiskalna odgovornost

50 ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

500-01 01 Zdravstvena zastita - opcenito
501-01 01 Mjere 1 vrste zdravstvene zastite — opéenito
504-01 01 Incidentna i krizna zdravstvena stanja
54 SANITARNI I ZDRAVSTVENI NADZOR
543-01 01 Sanitarna zastita- opcenito
543-02 01 Obavljanje mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije
543-03 01 Zastita od buke
55 SOCIJALNA SKRB

550-01 01 Socijalna skrb - opCenito
551-01 01 Oblici socijalne skrbi - opéenito
551-02 01 Novcane pomo¢i za opremu djeteta

02 Novcéane pomoci za troskove stanovanja

03 Novcéane pomoci za nabavu ogrjeva

04 Jednokratne novéane pomoci

05 Ostale pomoci

56 ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA, VOJNIH INVALIDA I ZRTAVA RATA

561-01 01 Zastita hrvatskih branitelja iz domovinskog rata-opcenito
564-01 01 Spomen-obiljezja
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601-01 01 Predskolski odgoj i obrazovanje - opcenito
601-02 01 Ustanove predskolskog odgoja
602-01 01 Osnovno obrazovanje

02 Srednje obrazovanje

03 Visokoskolsko obrazovanje

Stipendiranje — opcenito

Manifestacije i komemoracije - opéenito

611-01 01 Kulturno i umjetnicko stvaralastvo - opéenito
612-01 01 Zastita kulturne bastine
612-02 01 Spomenici

02 Arheoloska nalazista

03 Arheoloski nadzor

620-01

630-01 Tehnicka kultura - opéenito

Informacijski sustav

Razvoj digitalnog drustva

IzvrSenje sankcija - opéenito

Pravosudni sustav - opcenito

912-01 Politi¢ki odnosi sa inozemstvom

930-01

Geodetsko-katastarski poslovi - opéenito

931-01

01

Geodetska izmjera - opéenito

932-01

01

Katastar zemljista i katastar nekretnina - opéenito

939-01

Nacionalna infrastruktura prostornih podataka

Imovinsko-pravni poslovi — opéenito
940-02 01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi sa poljoprivrednim zemlji§tem — opcenito
02 Zakup poljoprivrednog zemljista
03 Prodaja poljoprivrednog zemljista
04 Privremeno kori$tenje poljoprivrednog zemljista
940-03 01 Uknjizba prava vlasniStva
944-01 01 Gradevinsko zemljiste — opcenito
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944-02 01 Prijenos u vlasnistvo Op¢ine (grad. zemlj.)
944-03 01 Prodaja gradevinskog zemljista
945-01 01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi sa poljoprivrednim zemljiStem
945-02 01 Prenamjena poljoprivrednog zemljista
946-01 01 Imovinsko-pravni poslovi u vezi sa Sumama i Sumskim zemljiStem
95 STATISTIKA
950-01 | 01 | Statistika — opcenito
97 EUROPSKA UNIJA
970-01 01 Europska unija
972-01 01 Stratesko planiranje regionalnog razvoja
973-01 01 Politika regionalnog razvoja
977-01 01 Suradnja s jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave
98 FONDOVI EUROPSKE UNIJE
983-01 01 Dodjela bespovratnih sredstava
984-01 01 IzvrSavanje i1 upravljanje ugovorima o dodjeli bespovratnih sredstava
989-01 01 Posebna pitanja
99 OSTALO
990-01 | 01 | Djelatnosti koje se po sadrzaju ne mogu uvrstiti u podgrupe od 001-989
Clanak 3.

Ovim Planom odreduju se i broj¢ane oznake tijela Opéine i brojéane oznake stvaratelja i primatelja

akata Opéine kako slijedi:

Red. | Naziv odjela, ¢elnika i radnog mjesta Broj¢ana oznaka Brojcana oznaka tijela,
broj ustrojstvene jedinice i referenta
1. OPCINSKI NACELNIK 01 2178-20-01
2. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL 02 2178-20-02
Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela 2178-20-02/1
Visi struéni suradnik za pripremu i vodenje 2178-20-02/2
projekata i javnu nabavu
Visi struéni suradnik-komunalni redar 2178-20-02/3
Visi referent za financijsko-ra¢unovodstvene 2178-20-02/4
poslove
Administrativni tajnik 2178-20-02/5
Voditelj komunalnog pogona 2178-20-02/6
Visi struéni suradnik za financije i proracun 2178-20-02/7
3. OPCINSKO VIJECE 03 2178-20-03
4. OPCINSKO IZBORNO POVJERENSTVO 04 2178-20-04
5. POVJERENSTVA 05 2178-20-05
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Clanak 4.
Ovaj Plan stupa na snagu osmi dan od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Opéine Nova Kapela*“.

Clanak 5.
Danom primjene ovog Plana prestaje primjena Plana klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka staralaca i
primalaca akata KLASA: 035-02/21-01/01, URBROJ: 2178/20-01-21-1 od 30. prosinca 2021.g.

KLASA: 035-02/24-01/01
URBROJ: 2178/20-01-24-1
Nova Kapela, 23.09.2024.g.

Op¢inski naelnik
Ivan Smit v.r

*Izdavaé: Op¢ina Nova Kapela - Odgovorni urednik: Op¢inski naéelnik - Ivan Smit
Redakcija i uprava: Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Nova Kapela

Tel. 035/384-015; Fax: 035/384-037; e-mail: opcina-nova-kapela@sb.t-com.hr
web: www.novakapela.hr
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