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URBROIJ: 2196-1-21-02-23-01

Vukovar, 14. kolovoza 2023. godine

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine®, broj 75/21.)
te odredbi Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja
(,,Narodne novine*, broj 132/21.), direktorica trgovackog drustva Vukovarska gospodarska
zona d.0.0. za upravljanje gospodarskom zonom dana 14. kolovoza 2023. godine donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH I BROJCANIH OZNAKA
STVARATELJA I PRIMATELJA AKATA

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih i brojéanih oznaka utvrduju se klasifikacijske oznake
akata koji se mogu pojaviti u radu trgova¢kog drustva Vukovarska gospodarska zona d.o.o. za
upravljanje gospodarskom zonom, te brojéane oznake unutarnjih organizacijskih jedinica
trgovackog drustva Vukovarska gospodarska zona d.o.o0. za upravljanje gospodarskom zonom
iz Vukovara (u daljnjem tekstu: VGZ).

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake prema sadrzaju akata koji se mogu pojaviti u poslovanju VGZ su:

0 Drzava i drustvo, ustrojstvo drzavne vlasti i uprava
00 Drzava i drustvo

008 Informiranje

008-01/23-01 Pristup informacijama / Opc¢enito

009 Zastita osobnih podataka
009-01/23-01 Opcenito

02 Tijela drzavne vlasti i druga javnopravna tijela
025 Pravne osobe s javnim ovlastima

025-01/23-01 Opcenito

025-02/23-01 Odluke i zapisnici (Skupstina)
025-03/23-01 Odluke i zapisnici (Uprava)
025-04/23-01 Interni akti druStva

03 Upravno poslovanje
030 Organizacija, metode i tehnike rada
030-01/23-01 Opcenito



031 Prijamne sluzbe, sluzbe tjelesne zastite i druge usluge, tehnicki i pomo¢ni poslovi,
oznake i obavijesti

031-01/23-01 Opcenito

031-02/23-01 Natpisne i oglasne ploce

031-03/23-01 Prijemne sluZbe, pisarnica, sluzba otpreme i poStanske usluge

031-04/23-01 Ostale usluge

034 Upravni postupak i upravni spor

034-01/23-01 Opcenito

034-02/23-01 Opéi upravni postupak

034-03/23-01 Posebni upravni postupci

034-04/23-01 Izdavanje potvrda (opéenito)

034-05/23-01 Potvrde o primljenim potporama male vrijednosti
034-06/23-01 Potvrde o nepostojanju dugovanja prema VGZ d.o.o.
034-07/23-01 Potvrde iz radnog odnosa

Gore navedenim klasama dodaje se oznaka UP/I ili UP/II ovisno o vrsti i stupnju postupka koji
se provodi.

035 Uredsko poslovanje
035-01/23-01 Opcenito
035-02/23-01 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi

036 Upravljanje dokumentarnim gradivom
036-01/23-01 Opcenito

036-02/23-01 Cuvanje arhivskog gradiva
036-03/23-01 Izluéivanje arhivskog gradiva

038 Pecati, zigovi i Stambilji
038-01/23-01 Opcenito

04 Upravni, inspekcijski i drugi nadzori u javnopravnim tijelima
042 Unutarnje kontrole u javnom sektoru i revizija
042-01/23-01 Op¢enito

044 Ostali nadzori
044-01/23-01 Opcenito

05 Predstavke, molbe, prijedlozi i prituzbe
052 Ostale predstavke i prituZbe
052-01/23-01 Opcenito

053 Molbe i prijedlozi
053-01/23-01 Opcenito



1 Rad i radni odnosi

11 Radni odnosi

112 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, prijam u sluzbu i prestanak sluzbe, ugovor o
dijelu, dopunski rad i ostalo

112-01/23-01 Opcenito

112-02/23-01 Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

112-03/23-01 Ugovor o radu na odredeno vrijeme

112-04/23-01 Ugovor o djelu (vanjski suradnici)

112-05/23-01 Ugovor o osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa

112-06/23-01 Ugovor o volontiranju

112-07/23-01 Ugovor o autorskom djelu i konzultacije/konzalting

113 Radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja, obustave rada
113-01/23-01 Opcenito

113-02/23-01 Radno vrijeme

113-03/23-01 Godidnji odmori

113-04/23-01 Dopusti

113-05/23-01 Bolovanja

114 Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost
114-01/23-01 Opcenito

114-02/23-01 Radni sporovi

114-03/23-01 Materijalna i disciplinska odgovornost

115 Zastita na radu
115-01/23-01 Opcenito
115-02/23-01 Ozljede na radu

116 Inspekcija rada
116-01/23-01 Opcenito

117 Radni staz
117-01/23-01 Opcenito

118 Struéna sprema, kvalifikacije
118-01/23-01 Opcenito

12 Place

120 Stjecanje place

120-01/23-01 Opcenito

120-02/23-01 Naknada place za vrijeme bolovanja
120-03/23-01 Zahtjevi, izvjestaji, refundacije, potvrde

121 Ostala primanja po osnovi rada
121-01/23-01 Opéenito

121-02/23-01 Dnevnice

121-03/23-01 Terenski dodatak
121-04/23-01 Naknada za prijevoz
121-05/23-01 Regres



121-06/23-01 Solidarne pomoci
121-07/23-01 Otpremnine
121-08/23-01 Troskovi prehrane
121-09/23-01 Uskrsnica
121-10/23-01 BozZiénica
121-11/23-01 Dar djeci
121-12/23-01 Jubilarne nagrade

13 Strucno usavrsavanje i osposobljavanje

130 Tecajevi, savjetovanja i struéna putovanja
130-01/23-01 Opéenito

130-02/23-01 Tecajevi, seminari i struéna putovanja

131 Specijalizacije i druga stru¢na usavriavanja
131-01/23-01 Opéenito

132 Vjezbenici, pripravnici i stru¢na praksa
132-01/23-01 Opcenito

133 Struéni i pravosudni ispiti
133-01/23-01 Opéenito

14 Mirovinsko i invalidsko osiguranje
140 Mirovinsko osiguranje
140-01/23-01 Opcenito

141 Invalidsko osiguranje
141-01/23-01 Opéenito

2 Unutarnji poslovi

21 Javna sigurnost

245 Zastita od pozara i eksplozija
245-01/23-01 Opcenito

3 Gospodarstvo

30 Gospodarski sustav i ekonomska politika
300 Gospodarsko planiranje

300-01/23-01 Opcenito

304 Podrudja od posebne drzavne skrbi i otoci
304-01/23-01 Opéenito

35 Prostorno uredenje, zastita okolisa i prirode
350 Prostorno uredenje

350-01/23-01 Opcenito

350-02/23-01 Uredenje zemljista



36 Graditeljstvo, komunalni poslovi, procjena vrijednosti nekretnina i energetska
ucinkovitost u zgradarstvu

361 Gradnja gradevina i obnova
361-01/23-01 Opcenito

362 Gradevinska inspekcija
362-01/23-01 Opcenito

364 Procjena vrijednosti nekretnina
364-01/23-01 Opcenito

37 Stambeno gospodarstvo, stambeno zbrinjavanje i stambeni odnosi

372 Poslovni prostori

372-01/23-01 Opcenito

372-02/23-01 Javni pozivi za davanje u zakup poslovnih prostora

372-03/23-01 Povjerenstvo za prijem poduzetnika u BIC Vukovar

372-04/23-01 Ugovori o zakupu poslovnih prostora (ugovor, prestanak ugovora)
372-05/23-01 Zakup dvorana (sala)

372-06/23-01 Izvjeséa o radu

372-07/23-01 Ugovori o koriStenju usluga virtualnog inkubatora

38 Gospodarska dogadanja, promidzba i marketing, tehnoloski razvoj, intelektualno
vlasnistvo, standardi i tehni¢ki normativi

382 Promidzba i marketing

382-01/23-01 Opcenito / sponzorstva

4 Financije

40 Financije (op¢enito)

400 Financijsko — planski dokumenti
400-01/23-01 Opcenito

400-02/23-01 Zavrsni racun
400-03/23-01 Financijski izvjestaji
400-04/23-01 Financijski planovi
400-05/23-01 Planovi nabave

401 Knjigovodstveno-ra¢unovodstveno poslovanje
401-01/23-01 Ugovori s dobavljadima / Op¢enito
401-02/23-01 Knjigovodstvene evidencije
401-03/23-01 NarudZbenice

401-04/23-01 Racuni

401-05/23-01 Ponude

401-06/23-01 Opomene

402 Financiranje
402-01/23-01 Opcenito
402-02/23-01 Sufinanciranje

403 Kreditiranje
403-01/23-01 Opcenito



403-02/23-01 Krediti
403-03/23-01 Jamstva

404 Investicije
404-01/23-01 Opcenito

406 Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine

406-01/23-01 Opcenito

406-02/23-01 Inventure

406-03/23-01 Postupak jednostavne nabave

406-04/23-01 Javna nabava (otvoreni postupak)

406-05/23-01 Otvoreni poziv za prodaju ili osnivanje prava gradenja na gradevinskom
zemlji$tu u Gospodarskoj zoni Vukovar

406-06/23-01 Povjerenstvo

406-07/23-01 Predugovori / Ugovori o kupoprodaji zemljista

406-08/23-01 Zakupi zemljista

415 Naplaédivanje poreza, doprinosa i drugih obaveza
415-01/23-01 Ovrhe / opcenito

421 Donacije, subvencije i humanitarna pomo¢
421-01/23-01 Opcenito

423 Gubici, sanacije, ste¢ajevi i likvidacije
423-01/23-01 Stecajevi / opéenito

453 Poslovi osiguranja
453-01/23-01 Osiguranje / opcenito

5 Zdravstvo, socijalna zastita, branitelji, demografija i obitelj
50 Zdravstvena zastita i zdravstveno osiguranje

502 Prava iz zdravstvenog osiguranja

502-01/23-01 Op¢enito

502-02/23-01 Ozljeda na radu

504 Incidentna i krizna zdravstvena stanja
504-01/23-01 Opcenito

6 Obrazovanje, znanost, kultura, sport i razvoj digitalnog drustva
65 Informatika i digitalno drustvo

650 Informatika

650-01/23-01 Opcenito

650-02/23-01 Informaticka oprema

650-03/23-01 Informacijski sustavi

7 Pravosude

70 Poslovi pravosudne uprave
701 Odvjetnistvo i pravna pomo¢
701-01/23-01 Opéenito



74 Ostalo iz pravosudnog sustava
740 Pravosudni sustav (opéenito)
740-01/23-01 Sudski postupci / opcenito

9 Vanjski i europski poslovi, regionalni razvoj, geodetski i katastarski poslovi, fondovi
Europske unije i ostali poslovi

92 Geofizika

922 Geoloska djelatnost

922-01/23-01 Geotermalne vode / opéenito

93 Geodetsko-katastarski poslovi
931 Geodetska izmjera
931-01/23-01 Opcenito

932 Katastar zemljiSta i katastar nekretnina
932-01/23-01 Opcenito

94 Imovinsko-pravni poslovi

940 Imovina u drzavnom vlasni$tvu i vlasni§tvu jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave

940-01/23-01 Uknjizba prava vlasnistva / opéenito

95 Statistika
950 Organizacija i metode
950-01/23-01 Opcenito

Pojasnjenje klasifikacijskih oznaka:
Jedinstvene klasifikacijske oznake sastoje se iz glavnih grupa (A), grupa (B), podgrupa (C), i
djelatnosti unutar Podgrupa (D) koji ¢ine oznake pod brojem 1.1 2. primjera.

Npr. 406-07 pojaSnjenje — broj 4 oznaCava glavnu grupu predmeta (A) u ovom slucaju
Financije, broj 40 skupa oznacava grupu predmeta (B) unutar glavne grupe, u ovom sluéaju
Financije (opéenito), broj 406 skupa oznadava podgrupu predmeta unutar grupe predmeta (C),
u ovom slucaju Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine, a broj 406-07 skupa oznadava
djelatnosti unutar podgrupa (D) u ovom sluéaju Predugovori / Ugovori o kupoprodaji zemljista.

Nadalje, klasifikacijska oznaka se sastoji od pet grupa brojeva sa sljede¢om strukturom:
ABC- D
XXX - XX/XX - XX/XX
1 2 3 4 5

1. 406 — Financije

2. 07 — Predugovori / Ugovori o kupoprodaji zemljista (OZNAKA DJELATNOSTI
UNUTAR PODGRUPE)
01 — Opcenito (OZNAKA DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE)

3. 23 — Godina otvaranja predmeta

4. 01 — Broj¢ana oznaka dosjea (NE MIJENJA SE — NIJE RAZREDENA NA UZE
CJELINE)



5. 01 — Broj dosjea unutar klasifikacije predmeta (SVAKI BROJ DOSJEA IMA
REDNI BROJ OD 01 I REDOM DALIJE OVISNO O BROJU PREDMETA
UNUTAR TOG DOSJEA)

1. Primjer:

406 (Financije) - 07 (OZNAKA DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE) / 23
(GODINA OTVARANIJA PREDMETA) - 01 (OPCENITO) / 01 (REDNI BROYJ).

406-07/23-01/01 - Ugovor o kupoprodaji zemljista
2. Primjer: 112-02/23-01/01 — Ugovor o radu na neodredeno vrijeme

3. Primjer: 400-02/23-01/01 — Zavrsni racun

Clanak 3.
Broj¢ane oznake unutarnjih organizacijskih jedinica (stvaraoca akata) su odredene vazeéim
katalogom radnih mjesta za poslodavca kao brojéane oznake naziva radnog mjesta. Npr. | -
oznaka radnog mjesta direktora drustva, 2 - oznaka radnog mjesta pomoc¢nika direktora drustva,
4 - oznaka radnog mjesta stru¢nog suradnika - koordinatora Poslovno-inovacijskog centra BIC
Vukovar itd..

UrudZbeni broj sastoji se od pet grupa brojeva sa sljedecom strukturom:

XXX - X-XX-X-XX-XX

1 2 3 4 5
1. 2196 - OZNAKA GRADA VUKOVARA
2. 1-21 - OZNAKA TRGOVACKOG DRUSTVA
3. 1 - OZNAKA UNUTARNIJE ORGANIZACIISKE JEDINICE
(PREDSTAVLJA OZNAKU RADNOG MJESTA IZ SISTEMATIZACIE
RADNIH MJESTA)

4. 23 - POSLJEDNJA DVA BROJA GODINE U KOJOJ JE NASTAO PREDMET
5. 01 - REDNI BROJ URUDZBENOG BROJA OD 01 NA DALJE

Primjer:
2196 - (oznaka grada Vukovara) - 1-21 (oznaka trgovackog drustva) - 1 - (oznaku radnog mjesta
stvaratelja/primatelja akta- direktorica) - 23 (oznaka godine) - 01 (redni broj)

tj. 2196-1-21-1-23-01

Clanak 4.
Ovaj Plan klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata stupa na snagu i

primjenjuje se s danom 14. kolovoza 2023. godine.
Danom stupanja na snagu ovoga Plana, prestaje vaziti Plan klasifikacijskih i broj¢anih oznaka

stvaratelja i primatelja akata, URBROJ: 8/12/2022. od 27. prosinca 2022. godine.

Vukovar, 14. kolovoza 2023. godine

Direktorica
V gk iK€, uniy.spec. oec.
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