JAVNA VATROGASNA POSTROJBA MB 1510428/0O1B 84511723065
VELIKA GORICA tel: 01/6221 - 283
fax: 01/6251 - 455
VELIKA GORICA, Zagrebac¢ka 3

KLASA: 035-01/21-01/01
URBROJ: 238-31-17-2021-01
Velika Gorica, 30. prosinac 2021.

Temeljem Clanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine”, br.
75/2021), Clanka 2. stavka 2. Naputka o brojéanim oznakama te sadrZaju evidencija uredskog
poslovanja (“Narodne novine”, br. 132/2021) , Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe grada
Velika Gorica donio je:

PLAN
Kklasifikacijskih oznaka u uredskom poslovanju

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka utvrduju se klasifikacijske oznake u uredskom poslovanju
Javne vatrogasne postrojbe grada Velika Gorica, te vrijeme Cuvanja upravnih i neupravnih
dokumenata.

Clanak 2.

Planom se utvrduju klasifikacijske oznake prema glavnoj grupi, grupi i podgrupi, broju dosjea,
nazivu upravnog podruéja i djelatnosti unutar podgrupe, kako slijedi:

NP [Klasifikaci Rok

!/ fja cuvanja
UP prema
glavnoj

grupi,

Broj | Naziv upravnog podrudja i djelatnost unutar
dosjea podgrupa

GLAVNA |
.GRUPA

001 STRATESKO PLANIRANJE
NP 001-01 -01  |Planiranje I Strategije Opcenito 3
004 LJUDSKA PRAVA I TEMELJNE SLOBODE




podataka

NP Temeljne slobode, prava i eti¢ka pitanja, 3
-01 D
suzbijanje diskriminacije
NP 004-01 -02  [Zastita prava i interesa djece 3
NP -03  Ravnopravnost spolova 3
NP -04  Zastita prava i interesa osoba s invaliditetom 3
NP -05  [Ostali poslovi zatite temeljnih prava i sloboda 3
007 USTANOVE (OPCENITO)
NP 1007-01 -01  Osnivanje, ustroj i djelatnost ustanova trajno
NP 007-02 01 [menovanje i razrjeSenje ¢lanova upravnog vijeéa | trajno
ustanova
NP (007-03 01 Davanje suglasnosti na imenovanje i razrjeSenje 3
ravnatelja ustanova
NP [007-04 -01  |Ostalo 3
008 INFORMIRANJE
NP 008-01 -01 _ Javno informiranje, priopéenje za javnost i ostalo 3
NP [008-02 -01 _ |Pravo na pristup informacijama 3
009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA
NP 009-01 -01 _ [Zastita osobnih podataka — opéenito 5
NP 009-02 01 [menovanje sluzbenika za zastitu osobnih 5

010 GRB, ZASTAVA I HIMNA
NP Grbovi, zastave, himne, isticanje te uporaba 5
drZavnog znamenja i njegovih izvedenica u
010-01 -01 G T
pravnom prometu, ukljuéujuéi njegovo
oponasanje i ostalo
011 USTAV, ZAKONI I DRUGI PROPISI
NP Ustav, zakoni i drugi propisi, postupak njihovoga 3
011-01 -01 i o B2
donosenja, objavljivanje i ostalo £
014 TERITORIJALNA RAZGRANICENJA
NP 014-01 01 Podrl.lqa Zupanija, podruéja gradova, opéina i 5
naselja

radnih tijela, imenovanje vanjskih i unutarnjih

PODGRU
PA
025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM OVLASTIMA
NP 025-01 01 .Osni.vanj e, usFroj 1 djelatnost pravnih osoba s trajno
avnim ovlastima
020 RADNA TIJELA U SASTAVU
JAVNOPRAVNIH TIJELA
NP 029-01 01 Osnivanje povjerenstva, radnih skupina i drugih 10




038-01

stru¢njaka, imenovanja i razrjeSenja ¢lanova
radnih skupina i ostalo
PODGRU
PA
030 ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKA
RADA
NP [030-01 -01  [Organizacija rada i radni postupci 3
NP (030-02 -01  [nformatika, ragunala i sustavi 3
NP 1030-03 -01  [Telekomunikacijska oprema 3
NP 1030-04 -01  [Uredska pomagala i strojevi 3
NP 1030-05 -01 _ |Organizacija i oprema radnih prostorija 3
NP [030-06 -01  |Ostalo 3
034 : UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
UP 034-01 -01  |Op¢i upravni postupak 10
UP  034-02 -01  [Upravni spor 10
NP [034-03 -01 _ [[zdavanje uvjerenja i drugih potvrda 5
NP |034-04 -01  (Ostalo 5
035 UREDSKO POSLOVANJE
NP 035-01 01 Klasifikacijske oznake i broj&ane oznake u trajno
uredskom poslovanju
NP [035-02 -01  [Evidencije, obrasci trajno
NP 035-03 01 Primj ena.informacij ske tehnologije u uredskom 2
oslovanju
NP |035-04 -01  |Ostalo 2
036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM
GRADIVOM
NP [036-01 -01 _ |Cuvanje, zadtita i obrada dokumentarnog gradiva 2
NP 036-02 -01 _ [[zlu¢ivanje — predaja arhivskog gradiva trajno
NP 036-03 -01  |Ostalo 2
038 ECATI, ZIGOVI, STAMBILJI
_ NP -01 Pecati, Zigovi i Stambilji - opéenito trajno

PA
042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM
SEKTORU I REVIZIJA

NP 042-01 -01  Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru 10
NP 042-02 -01  [Unutarnja revizija 5
NP -01  [Strateski plan tajno
NE |08 02 |Gedwsiplan 5
NP |042-04 -01  |Ostalo 3

043 UPRAVNA INSPEKCIJA
NP 043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora, postupanje po 5

prijavama i ostalo




OSTALI NADZORI

_|Ostali nadzori

REDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD

ik PRAVNIH TIJELA

NP 050-01 -01  |Predstavke i prituzbe 2
052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE

NP [052-01 -01  [Predstavke i prituzbe 2
053 OLBE I PRIJEDLOZI

NP [053-01 -01  Molbe i prijedlozi 2
GLAVN [ '
1 RADIRADNIODNOSI

ODGRU

PA
100 POLITIKA ZAPOSLJAVANJA

NP 100-01 01 Plan prijma, Politika zapo$ljavanja, zaposljavanje 5

osoba s invaliditetom, opéenito

101 KRETANJE ZAPOSLENOSTI

NP TrZiSte rada i aktivna politika zaposljavanja, 5
101-01 o] [program radnih prekvalifikacija i poveéanja

zaposlenosti, medunarodna suradnja na podrudju
rada i zaposljavanja i ostalo

PA

110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
NP [110-01 -01 _ |Prava i obveze zaposlenika- opéenito zaposlenih 3
NP [110-02 -01 _ Registar zaposlenika, evidencije zaposlenih 3
NP [110-03 -01  |Ovlastenja za potpisivanje 3

; ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG
i |ODNOSA, PRIJEM U SLUZBU I
RESTANAK SLUZBE, UGOVOR O
: DIJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO

UP [112-01 -01  |Radni odnos na odredeno vrijeme 10
UP [112-01 -02 |Radni odnos na neodredeno vrijeme 10
UP [112-02 -01  |Prijem u sluZbu na odredeno vrijeme 10
UP ]112-02 -02  |Prijem u sluzbu na neodredeno vrijeme 10
UP [112-03 -01  |Prestanak sluzbe 10
UP [112-04 -01  Stavljanje na raspolaganje 10
UP [112-05 -01  |Premjestaji 10




UP [112-06 -01  Napredovanja 10
NP [112-07 -01  [Ugovor o djelu 3
NP [112-08 -01 _ [Ugovor o autorskom djelu 3
NP [112-09 -01  Dopunski rad 5
NP 112-10 01 Dopisi, obavijesti, natje¢aji, povjerenstva , molbe 5
] ) i ostalo
113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI,
BOLOVANJA I OBUSTAVA RADA
NP [113-01 -01 _ Radno vrijeme - evidencija 6
NP [113-01 -02  |Radno vrijeme - odluke 3
NP [113-02 -01  |Odmori- -raspored, dopisi 2
UP [113-02 -02  |Odmori - rjesenja 2
UP 113-03 -01 _ |Placeni dopusti - rjeSenja 2
UP -02 _ [Neplaeni dopusti - rjeSenja 2
NP [113-04 -01  Bolovanje 2
NP [113-05 -01  (Obustava rada 2
NP [113-06 -01  |Rad od kuée 2
NP |113-07 -01  |Ostalo 2
114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
UP [114-01 -01  Radni sporovi 5
UP [114-02 -01  Disciplinska odgovornost i postupak 3
UP [114-03 -01  Materijalna odgovornost 5
UP [114-04 -01  |Ostalo 5
115 ZASTITA NA RADU
NP [115-01 -01  [Zastita na radu - programi trajno
NP [115-02 -01  |Posebna zastita Zena, djece i osoba s invaliditetom 5
NP [115-03 -01  |Ozlijede (nesreée) na radu 5
NP [115-04 -01  |Ostalo 5
116 INSPEKCIJA RADA
NP [116-01 -01  [Poslovi inspekcije rada 2
117 NI STAZ
UP Minuli rad, evidencije o radnom stazu, 2
117-01 -01 : 5 N .
riznavanje posebnog staza, dokup staza
NP [117-02 -01  |Ostalo 2
118 STRUCNA SPREMA I KVALIFIKACIJE
NP [118-01 -01  [Strucna sprema, kvalifikacije i ostalo 3
UPRAVLJNJE LJUDSKIM
119 POTENCIJALIMA, OCIJENJIVANJE I
OSTALO
NP [119-01 -01  |Upravljanje ljudskim potencijalima i ostalo 2

Ocjenjivanje — prijedlog i rjeSenja

PODGRU
PA
120 STJECANJE PLACE
UP [120-01 -01  |Utvrdivanje, rasporedivanje, nagradivanje, 2




PA

PODGRU|

raspodjela i ostalo
NP [120-02 -01  [Dodaci na placu 2
NP ]120-03 -01  Ostalo 2
121 : OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
NP ]121-01 -01  Dnevnice 5
NP [121-02 -01  [Terenski dodatak i naknada za odvojeni Zivot 5
NP ]121-03 -01  |Naknada za prijevoz na posao i s posla 5
NP [121-04 -01  [Naknada za topli obrok 5
NP |121-05 -01  Regres za godi$nji odmor 5
NP [121-06 -01  |Pomo¢ u sluéaju smrti 5
UP [121-07 -01  Jubilarne nagrade - rjeenja 5
UP ]121-08 -01  |Otpremnine - rjeSenja !
NP [121-09 -01  |Ostalo 5
ODGRU
PA
130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA I STRUCNA
UTOVANJA
NP [130-01 -01  [Tecajevi, savjetovanja i seminari 3
NP [130-02 -01  [Stru¢na putovanja, kongresi i simpoziji 3
NP [130-03 -01  |Ostalo 3
131 SPECIJéLIZACIJA I DRUGA STRUCNA
USAVRSAVANJA
NP [131-01 -01  |Specijalizacije i edukacije 3
NP [131-02 -01  Struéna usavr$avanja i ostalo 3
i VJEZBENICI, PRIPRAVNICI I STRUCNA
‘ PRAKSA
UP  [132-01 -01  |Vjezbenici - rjeSenja 10
UP [132-02 -01  |Pripravnici - rjeSenja 10
NP [132-03 -01  |Stru¢no osposobljavanje 3
NP [132-04 -01  |Struéna praksa i ostalo 5
133 DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI
: ISPITI
NP [133-01 -01  DrZavni, pravosudni, struéni i drugi ispiti 5

140

MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01

PODGRU

Mirovinsko osiguranje, utvrdivanje staza

PA
150 SINDIKATI
NP [150-01 -01 _ Osnivanje, djelovanje, prestanak sindikata i ostalo | trajno




152 KOLEKTIVNI UGOVORI
NP Kolektivni ugovori kolektivno pregovaranje i trajno
152-01 -01
ostalo
NP [152-02 -01  |Pregovaracki odbor 10
NP [152-03 -01  [Kolektivno pregovaranje i ostalo 10
GLAVNA
GRUPA

POSLOVI

PODGRU
PA
240 CIVILNA ZASTITA
NP 240-01 -01  [Mjere i aktivnosti u sustavu civilne zastite 10
NP  240-02 -01  [StoZer civilne zaStite trajno
NP [240-03 -01  Operativne snage sustava civilne zastite trajno
NP 240-04 -01  |Obuka i vjezbe trajno
NP [240-05 -01  |Ostalo 10
242 SPEKCIJSKI NADZOR U PODRUCJU
CIVILNE ZASTITE
NP [242-01 -01  [Nadzori, inspekcijski poslovi i ostalo 3
245 ZASTITA OD POZARA I EKSPLOZIJA
NP Preventivne i operativne mjere zastite od poZara i 10
245-01 -01  |eksplozija, inspekcijski poslovi u podruéju zastite
od pozara i ostalo
246 ZASTITA i SPASAVANIE
NP Sustav zastite i spaSavanja gradana, trajno
osposobljavanje i usavrSavanje sudionika zastite i
246-01 -01 I . !
spasavanja, priprema sustava za provedbu
dodatnih mjera zastite i spasavanja
NP P246-01 -01  |Ostalo 3
PODGRU
PA
250 VATROGASTVO
NP [250-01 -01 _ |Vatrogasne postrojbe i organizacije, opéenito 7
NP Suglasnosti na imenovanje zapovjednika, Statuti | trajno
250-02 -01
ostale akte
NP [250-03 -01  Dojave 5
NP [250-04 -01  [[zvje$¢a, uvjerenja i potvrde 5
NP [250-05 -01  |PoZari i eksplozije 3
NP [250-06 -01  |Vatrogasna oprema 5
NP [250-07 -01  |Analize 5
NP [250-08 -01  (Ostalo 5
GLAVNA
GRUPA
3 GOSPODARSTVO




PODGRU |

o | VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA
‘ ____ MORA
NP [325-01 -01  [Zastita od Stetnog djelovanja voda 5
NP [325-02 -01  [Zastita voda od onetidéenja ]
NP 325-03 -01 _ Javna vodoopskrba i odvodnja 5
NP [325-04 -01  |Ostalo 5
PODGRU
PA
it LEKTRONICKE KOMUNIKACLJE I
- ‘ OSTA
NP oStanske usluge, elektroni¢ke komunikacije, 10
344-01 -01  linspekcijski nadzor u elektronidkim
yama i ostalo

NP

PA
- 372 POSLOVNI PROSTOR
NP [372-01 -01  [Zakup poslovnog prostora 3
372-02 -01  [Ostalo 5

PODGRU

PA ;

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
NP 400-01 -01 |Proracun trajno
NP 1400-02 -01 |Periodiéni obracuni .
NP 400-03 -01  |Godi$nji obratuni 3
NP 400-04 -01  |[Financijski planovi 3
NP 400-05 -01  [Financijski izvjestaji- ostalo 4
NP 400-06 -01 |Planovi nabave 5
NP 1400-07 -01  |Proracunski korisnici 5
NP 1400-08 -01 |Ostalo 5

401 KNJIGOVODSTVENO-

\CUNOVODSTVENO POSLOVANJE




NP  401-01 -01  [Opéenito 11
NP 401-02 -01  Dnevnik, glavna knjiga 3
NP 401-02 -02  [Pomo¢na knjiga 3
NP 401-03 -01  |Raduni 3
NP 401-03 -02  |Predraduni 3
NP  401-04 -01  [Kontni plan
NP 401-05 -01  |Ostalo
402 FINANCIRANJE
NP 402-01 01 Financiranje gospodarskih djelatnosti i javnih 5
otreba
NP 402-02 -01 Refundacije 5
NP 402-03 -01  |Povrat 7
NP  402-04 -01  |Sufinanciranje 7
NP 1402-05 -01  [Financiranje iz proraduna 7
NP  402-06 -01  [Fondovi 5
NP  402-07 -01 |Ostalo 5
403 KREDITIRANJE
NP  403-01 -01  [Krediti 7
NP 403-02 -01  [Jamstva 7
NP 403-03 -01  |Potrazivanja 7
NP 1403-04 -01  |Ostalo 3
404 INVESTICIJE
NP 404-01 -01 ((;Js(::j)(;)darske investicije, investicijsko odrzavanje i| 5
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM I
NABAVLJANJE IMOVINE
NP 106-01 01 Sitni inventar, osnovna sredstva, , inventure i 5
ostalo
NP -01  Javna nabava odluke, napuci, metodologija trajno
NP  406-02 -02  Javna nabava velike vrijednosti 5
NP -03  \Javna nabava male vrijednosti 5
NP 406-03 01 [Upravl]j ?.nj e imovinom-nekretninama i 5
okretninama
NP  406-04 -01 _ [Nabava temeljem okvirnih sporazuma 5
NP 406-05 -01  [nventura trajno
NP  1406-06 -01  [Jednostavna nabava 5
NP Ostalo
PODGRU
PA
410 POREZI I TROSARINE
NP 410-01 -01  [Porezi i troSarine — opéenito 5
411 DOPRINOSI
NP 411-01 -01  Doprinosi — opéenito 3
412 PRISTOJBE
412-01 01 7




[PODGRU |

PA

420 GRESI, PREMIJE I KOMPENZACIJE
NP  420-01 -01  |Regresi, premije i kompenzacije i ostalo 10

: PODGRU|

PA :

o 42‘1 DONACIJE, SUBVENCLJE I
3 HUMANITARNA POMOC

421-01

PODGRU

Donacije, subvencije, humanitarna pomo¢ i ostalo

431-01

PODGRU

PA
PR RASPOLAGANJE PRORACUNSKIM

‘ e SREDSTVIMA

NP Ugovorne obveze, zakonske obveze, raspolaganje| 5
430-01 -01  |proracunskim sredstvima od strane korisnika

proracuna i ostalo

431 DOHODAK

NP -01  Dohodak i ostalo -

PODGRU

PA
450 BANKARSTVO
NP Banke, akreditivi, refundacije, garancije, zajmovii 10
lkrediti, potrosacki krediti, mjenjacnice, platni
450-01 -01  |promet, mjenica i ek, blagajnicki zapisi,
blagajnicko poslovanje, blokiranje poslovnog
racuna, doznake, kamate i ostalo

[PA

470 [FINANCIJSKI NADZOR
NP 470-01 -01  [Financijska revizija 5
NP 470-02 -01  |Proracunski nadzor 5
NP 470-03 -01  [Fiskalna odgovornost 5
NP 470-04 -01  |[Financijska inspekcija 5
NP_§70-05 | 01 [Ostalo 3




PODGRU |
PA ‘

500 _[ZDRAVSTVENA ZASTITA (OPCENITO)

NP Zdravstvena zastita i zdravstveno osiguranje, 5
500-01 -01  |mjere zdravstvene zastite, prava iz zdravstvenog
osiguranja, zdravstvo - opéenito

GLAVNA

|GRUPA

PA

1650

INFORMATIKA

NP

650-01

-01

Informatika — opcenito

trajno

GLAVNA
GRUPA

" lcrRUPA |

702-01

PODGRU |
PA

70 POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE
PODGRU
PA
Lol ODVJETNISTVO I PRAVNA POMOC
NP [701-01 -01  (Odvjetnistvo i pravna pomo¢ — opéenito 3
102 NAKNADA STETE
~ NP -01  [Naknada Stete — opéenito 5

740

PAVOSUDNI POSTUPCI OPCENITO

NP

740-01

-01

Parnicki postupak

10

NP

740-02

-01 =

10

IGLAVNA

|Ostali postupci

9

~ [PODGRU |

PA
950 ~ |ORGANIZACIJA 1 METODE
NP [950-01 -01 [Statistika istrazivanja, statisti¢ki standardi i 10




klasifikacije, metodoloske uputei ostalo

PODGRU
PA ! “
970 j EUROPSKA UNIJA
NP [970-01 -01 _ |[Europska unija — projekti, ugovori, 10
= STRATESKO PLANIRANJE
GIONALNOG RAZVOJA
NP Strategija regionalnog razvoja, Zupanijske
072-01 -01  razvojne strategije, strategije razvoja urbanih
podrucia, lokalne razvojne strategije i ostalo

PODGRU |

PA
990 OSTALO
NP 990-01 01 Djelatnosti koje se prema sadrZaju ne mogu 5
uvrstiti u podgrupe 000 do 989

Clanak 3.

Plan klasifikacijskih i brojéanih oznaka STVARATELJAI PRIMATELJA Javne vatrogasne
postrojbe grada Velika Gorica KLASA:035-02/01-01/1, URBROJ:238-118-01-1238-33-17-
01-01 od 18.04.2001. godine stavlja se van snage.

Clanak 4.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka u uredskom poslovanju biti ée objavljen na oglasnoj plodi i
Internet stranici Javne vatrogasne postrojbe grada Velika Gorica, a primj enjuje se od sijeCnja
01.01.2022. godine.
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