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DOM ZA ODRASLE  OSOBE "SV.NEDJELJA" NEDEŠĆINA 

Nedešćina 41, 52231 Nedešćina 

Tel: 052/865-123, Tel/fax: 052/865-034 

MB: 03075184; OIB: 52406673119 

 

 

 

Temeljem ĉlanka 18. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 7/09), ĉlanka 5. Pravilnika o 

jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojĉanim oznakama stvaralaca i primalaca akata 

(NN 38/88) i ĉlanka 32. Statuta Doma za odrasle osobe "Sv. Nedjelja" Nedešćina, ravnateljica 

Doma dana 31. 12. 2020. donosi slijedeći: 

 

 

PLAN 

KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJĈANIH OZNAKA STVARATELJA I 

PRIMATELJA AKATA DOMA ZA ODRASLE OSOBE "SV. NEDJELJA" NEDEŠĆINA 

ZA 2021.GODINU 

 

 

Ĉlanak 1. 

Planom klasifikacijskih oznaka i brojĉanih oznaka stvaratelja i primatelja akata za 2021. 

godinu (u daljnjem tekstu: Plan) utvrĊuju se klasifikacijske oznake sadržaja akata Doma i 

brojĉane oznake stvaratelja i primatelja akata. 

 

Ĉlanak 2. 

Planom se utvrĊuju klasifikacije po sadržaju i broju dosjea, koji proizlaze iz djelokruga 

poslovanja Doma, a koristiti će se u odreĊivanju klasifikacijske oznake, kao i brojĉane oznake 

predmeta, na pojedinim vlastitim primljenim aktima u razdoblju od 1. sijeĉnja do 31. prosinca 

2021. kako slijedi:  

 
Brojčane oznake unutarnjih organizacija: 

1. RAVNATELJ - 01 
 

2. RAČUNOVODSTVO -02 

3. STRUČNO VIJEDE -03 

4. STRUČNI RADNIK - SOCIJALNI RADNIK - 04 

5. ZDRAVSTVENI VODITELJ - 05 

6. UPRAVNO VIJEDE - 06 

7. POMODNO TEHNIČKI POSLOVI - 07 

 

Oznaka klasifikacije po 
sadržaju 
 
 

Broj dosjea Opis djelatnosti unutar grupe i podgrupe Vrijeme 
čuvanja  
( trajno 
/ broj 
godina) 

007  ORGANIZACIJE 5 

007-01 01  državne i javne službe 5 

007-02 01 suradnja sa lokalnom zajednicom 5 

008  INFORMIRANJE  
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008-01 01 opdenito 5 

008-01 02 Zahtjev o pravu na pristup informacijama-
pojedinačni predmeti 

5 

008-02 02 Rješenje o zahtjevu po pravu na pristup 
informacijama 

10 

008-04 01 ostalo 5 

011  PROPISI I STATUTI  

011-01 01 Zakonski propisi TRAJNO 

011-02 01 Usklađivanje propisa i akata TRAJNO 

011-03 01 Objavljivanje propisa i akata TRAJNO 

012    

012-03 01 Statut Doma TRAJNO 

012-04 02 Pravilnici i i ostali akti Doma TRAJNO 

023  ORGANIZACIJA RADA USTANOVE  

023-01 01 Upravno vijede TRAJNO 

023-02 01 Stručno vijede TRAJNO 

023-03 01 Sindikalni povjerenik TRAJNO 

023-04 01 Skupovi radnika 5 

023-05 01 Stručna tijela Doma TRAJNO 

030  ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE RADA  

030-01 01 Organizacija rada TRAJNO 

030-02 01 Osnivanje i prestanak rada ustanove TRAJNO 

030-03 01 Informatička oprema, programi i sistemi 10 

030-04 01 Uredska pomagala i strojevi 10 

030-05 01 Organizacija i oprema radnih prostorija TRAJNO 

030-06 01 Telekomunikacijska oprema TRAJNO 

030-07 01 Ugovori TRAJNO 

031  OZNAKE,PRIJAM I OSTALO  

031-01 01 Opdenito 5 

031-02 01 Pisarnica- ustroj i poslovanje TRAJNO 

031-03 01 Oglasne ploče 5 

031-06 01 Poštanske usluge 3 

031-07 01 Ustupi-povrati predmeta 10 

031-10 01 Služba održavanja 10 

031-11 01 Auto servis 10 

032  INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA SLUŽBA  

032-01 01 Opdenito 5 

032-02 01 Organizacija i poslovanje 5 

032-03 01 Stručni časopisi, službena glasila i dr. stručna 
literatura 

10 

034  UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR  

034-01 01 Opdenito 10 

034-02 01 Upravni postupak 10 

034-04 01 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda 10 

034-08 01 Ostalo 10 

035  UREDSKO POSLOVANJE  

035-01 01 Uredsko poslovanje 5 

035-02 01 Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi 5 

035-03 01 Postupak s aktima 5 

035-04 01 Evidencije i obrasci u uredskom poslovanju 5 

035-06 01 Primjena sredstava automatske obrade 
dokumenata 

TRAJNO 

036  ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA  



3 

 

036-01 01 Pismohrana TRAJNO 

036-02 01 Postupak arhiviranja akata TRAJNO 

036-03 01 Čuvanje registraturne građe TRAJNO 

036-03 02 Primopredaja arhivskog gradiva Arhivu 10 

036-04 01 Izlučivanje arhivske građe TRAJNO 

    

037  OVJERE  

037-01 01 Opdenito  

037-02 01 Ovjere poslovnih knjiga TRAJNO 

038-02 01 Odobrenje za izradu pečata i žigova s grbom RH TRAJNO 

038-04 01 Evidencije i zaduživanje pečata, žigova i štambilja 10 

040  UPRAVNI NADZOR  

040-01 01 Opdenito 20 

042  INSPEKCIJSKI NADZOR  

042-01 01 Opdenito 10 

042-02 01 Rješenja inspekcijskog nadzora 10 

050  MOLBE, PRIJEDLOZI, PRITUŽBE  

050-01 01 Opdenito 10 

080  RUKOVODEDI I DRUGI DJELATNICI  

080-01 01 Opdenito 5 

080-02 01 Radnici u državnim i javnim službama TRAJNO 

080-03 01 Ravnatelj TRAJNO 

080-04 01 Stručni radnici TRAJNO 

080-05 01 Računovodstveni, administartivni i pomodno-
tehnički radnici 

TRAJNO 

080-06 01 Evidencije radnika 
 

10 

080-07 01 Ocjenjivanje radnika 5 

110  RADNI ODNOSI  

110-01 01 Radni odnosi, prava i obveze radnika TRAJNO 

110-02 01 Prava i obveze poslovodnih organa TRAJNO 

110-03 01 Prava i obveze radnika (opdenito) TRAJNO 

110-04 01 Ostalo ( evidencije i ostalo) 10 

112  ZASNIVANJE I PRESTANAK RADA, UGOVOR O 
DJELU  

 

112-01 01 Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, opdenito TRAJNO 

112-01 02 Natječaji i oglasi za prijam u radni odnos, 
zamolbe kandidata 

7 

112-02 01 Ugovor o radu na neodređeno vrijeme TRAJNO 

112-02 02 Prestanak radnog odnosa na neodređeno 
vrijeme 

TRAJNO 

112-02 03 Raspored radnika na druge poslove u okviru 
stručne spreme 

TRAJNO 

112-03 01  Zasnivanje radnog odnosa na određeno vrijeme 10 

112-03 02 Prestanak radnog odnosa na određeno vrijeme 10 

112-04 01 Ugovor o djelu 5 

112-06 01 Pripravnici-zasnivanje i prestanak radnog odnosa 5 

112-07 01 Ostalo 5 

113  RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI , ŠTRAJK  

113-01 01 Prava i obveze iz radnog odnosa TRAJNO 

113-02 01 Radno vrijeme 5 

113-03 01 Dnevni i godišnji odmori 5 

113-04 01 Pladeni dopusti 5 
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113-04 02 Nepladeni dopust 5 

113-04 03 Roditeljski/ rodiljni dopust 5 

113-05 01 Bolovanja 5 

113-06 01 Štrajk 5 

113-08 01 Pripravnost i dežurstava 5 

114  RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, 
MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST 

 

114-01 01 Opdenito 5 

114-02 01 Radni sporovi 10 

114-04 01 Disciplinska odgovornost i postupak 10 

114-05 01 Materijalna odgovornost 10 

114-06 01 Ostalo 5 

115  ZAŠTITA NA RADU I ZAŠTITA DOSTOJANSTVA 
RADNIKA 

 

115-01 01 Opdenito TRAJNO 

115-04 01 Nesrede na radu TRAJNO 

115-06 01 Zaštitna sredstva 5 

115-06 01 Mjera provođenja zaštite u pandemiji COVID 19 5 

    

117  RADNI STAŽ  

117-01 01 Radni staž TRAJNO 

117-03 01 Radne knjižice TRAJNO 

117-04 01 Utvrđivanje radnog staža TRAJNO 

117-06 01 Potvrde radnicima iz evidencija o radnom 
odnosu 

5 

117-07 01 Ostalo 5 

118  STRUČNA SPREMA, KVALIFIKACIJE, STRUČNA 
OSPOSOBLJENOST 

 

118-01 01 Evidencije o stručnoj i drugoj osposobljenosti TRAJNO 

118-02 01 Stručna sprema TRAJNO 

118-04 01 Stručna osposobljenost TRAJNO 

119  KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE  

119-01 01 Općenito  

119-01 01 Kadrovske evidencije TRAJNO 

120  STJECANJE PLADA  

120-01 01 Plade ( evidencije, potvrde iz evidencija) 10 

120-02 01 Utvrđivanje, raspoređivanje, raspodjela plada TRAJNO 

120-02 02 Podaci o pladi 5 

120-05 01 Naknada za vjernost TRAJNO 

120-08 01 Ostalo 5 

121  OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA  

121-01 01 Opdenito 5 

121-02 01 Dnevnice 5 

121-05 01 Naknada za prijevoz na posao i s posla 5 

121-07 01 Regres za godišnji odmor 5 

121-09 01 Pomod u slučaju smrti 5 

121-09 02 Naknada za rođenje djeteta 5 

121-09 03 Naknada za vrijeme bolovanja dužeg od 90 dana 5 

121-10 01 Jubilarne nagrade 5 

121-11 01 Otpremnina 5 

121-14 01 Zaštitna oprema i odjeda 5 

121-15 01 Naknada za Božidne blagdane 5 

121-16 01 Naknada za dar za djecu 5 
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121-20 01 Naknada za ozljede na radu 5 

121-21 01 Naknada za pripravnost 5 

121-22 01 Ostalo  

130  TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA 
USAVRŠAVANJA 

 

130-01 01 Stručna usavršavanja, doškolovanja i izobrazba 10 

131-01 01 Tečajevi,seminari,skupovi, kongresi, simpozij 5 

132-01 01 Stručna praksa 5 

133-03 01 Stručni ispiti 5 

134-01 01 Sportski susreti 5 

140  MIROVINSKO OSIGURANJE  

140-01 01 Opdenito TRAJNO 

140-09 01 Evidencije TRAJNO 

214  ZAŠTITA OD POŽARA  

214-01 01 Opdenito 5 

214-02 01 Mjere zaštite od požara i eksplozije 5 

361  IZGRADANJA OBJEKTA  

361-01 01 Opdenito TRAJNO 

361-02 01 Izgradnja i rekonstrukcije objekta TRAJNO 

361-04 01 Tehnički pregled i nadzor objekta TRAJNO 

372  POSLOVNI PROSTOR  

372-03 01 Zakup poslovnog prostora TRAJNO 

 
400-403 

 FINANCIJSKO I KNJIGOVODSTVENO -
RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE 

 

400-01 01 Opdenito 5 

400-02 01 Financijski planovi 10 

400-03 01 Predračuni 10 

400-04 01 Financijska izvješda ( periodični obračuni) 10 

400-05 01 Financijski izvještaji ( godišnji -završni ) 10 

400-06 01 Proračuni TRAJNO 

400-07 01 Bilance TRAJNO 

400-08 01 Procjene 10 

400-09 01 Ostalo 5 

401-01 01 Opdenito 5 

401-02 01 Knjigovodstvene evidencije TRAJNO 

401-03 01 Računi 10 

401-04 01 Kontni plan TRAJNO 

401-05 01 Ostalo 5 

402-01 01 Financiranje TRAJNO 

402-01 02 - državni proračun 10 

402-01 03 - iz županije 10 

402-06 01 Refundacije 10 

402-07 01 Sufinanciranje 10 

402-09 01 Fondovi 10 

402-10 01 Donacije TRAJNO 

403-01 01 Krediti 10 

403-02 01 Administrativne zabrane 10 

404  INVESTICIJE  

404-01 01 Opdenito-tekude održavanje zgrade i opreme TRAJNO 

404-01 02 Opdenito- investicijsko održavanje zgrade i 
opreme 

TRAJNO 

404-01 03 Kapitalna ulaganja TRAJNO 

404-02 01 Investicijski programi i dokumentacija TRAJNO 
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404-04 01 Investicijsko održavanje opreme TRAJNO 

404-05 01 Ostalo 5 

406  UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE 
IMOVINE 

 

406-01 01 Opdenito 5 

406-01 02 Nabava i upravljanje imovinom TRAJNO 

406-01 03 Javna nabava 10 

406-01 04 Planovi nabave TRAJNO 

406-02 01 Ekonomsko poslovanje TRAJNO 

406-03 01 Osnovna sredstva TRAJNO 

406-04 01 Uredska oprema 10 

406-05 01 Službena vozila TRAJNO 

406-06 01 Sitan inventar 10 

406-07 01 Rashodovanje i otpis imovine  TRAJNO 

406-08 01 Inventure 8 popis imovine) 5 

406-09 01 Ostalo 5 

410  POREZI  

410-01 01 Porezna kartica 10 

410-02 01 Porezi iz osobnog odbitka 10 

410-03 01 Porezi iz novčanih naknada 10 

410-04 01 Ostalo 10 

411  DOPRINOSI  

411-01 01 Opdenito 10 

411-02 01 Doprinosi iz osobnog dobitka 10 

411-03 01 Doprinosi iz novčanih naknada 10 

411-04 01 Prirezi 10 

421  DONACIJE,DOTACIJE SUBVENCIJE  

421-01 01 Opdenito 10 

421-02 01 Donacije, dotacije 10 

421-04 01 Ostalo 10 

431  DOHODAK  

431-01 01 Opdenito 10 

431-02 01 Ukupni prihodi TRAJNO 

431-03 01 Materijalni troškovi 10 

431-04 01 Amortizacija 10 

431-05 01 Dohodak 10 

431-07 01 Ostalo 10 

453  POSLOVI OSIGURANJA  

453-01 01 Opdenito 5 

453-02 01 Osiguranje imovine TRAJNO 

453-03 01 Osiguranje od automobilske odgovornosti 5 

453-04 01 Osiguranje naknada štete 10 

470  KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA  

470-01 01 Opdenito 5 

470-03 01 Financijska revizija 10 

470-05 01 Financijska inspekcija 10 

470-06 01 Ostalo 5 

502  PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA  

502-01 01 Opdenito( rodiljni dopust, dopust zbog njege 
djeteta i ostalo) 

5 

503-01 01 Zdravstvena zaštita radnika i članova obitelji 5 

503-02 01 Zdravstvena zaštita korisnika  

540-01 01 Sanitarna inspekcija- općenito 10 
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541-02 01 Zdravstveni nadzor(analiza vode, hrane i 
briseva) 

10 

541-02 02 Testiranja 3 

541-03 01 HACCAP ( općenito) 5 

550  SOCIJALNA SKRB  

550-01 01 Opdenito 5 

550-01 02  Opdenito-stručna i dr. suradnja s raznim 
institucijama, fizičkim osobama 

5 

550-01 03 Potvrde iz evidencije o korisnicima sustava 
soc.skrbi 

5 

550-01 04 Planiranje potreba iz sustava socijalne skrbi TRAJNO 

550-01 05 Izvješda o radu Trajno 

550-02 01 Projekti 10 

550-03 01 Standardi kvalitete u sustavu socijalne skrbi TRAJNO 

551  OBLICI SOCIJALNE SKRBI  

551-01 01 Opdenito-dopisi, potvrde, naputci 10 

551-03 02 Usluge socijalnog i drugog stručnog rada  

551-03 03 Savjetovanje i pomaganje korisniku na smještaju 5 

551-03 04 Usluga pomodi u kudi -dostava obroka 5 

551-03 05 Usluge pomodi pri uključivanju u program odgoja 
i obrazovanja( integracija) 

5 

551-03 06 Usluga psihosocijalne podrške 5 

551-05 01 Smještaj u ustanovu socijalne skrbi 20 

551-05 02 Privremeni smještaj radi provođenja 
rehabilitacije 

20 

551-05 03 Usluga boravka 20 

551-05 04 Evidencija o korisnicima usluge smještaja TRAJNO 

551-05 05 Izvješda, suglasnosti - korisnici smještaja 5 

551-06 01 Naknade za troškova smještaja 10 

551-06 02 Naknada za osobne potrebe korisnika smještaja 2 

555-01 01 Socijalna anamaneza 5 

555-09 01 Ostalo 5 

612  KULTURNE DJELATNOSTI  

612-01 01 Opdenito 5 

620  SPORT  

620-01 01 Sportska natjecanja i priredbe 5 

650  INFORMATIKA  

650-01 01 Opdenito 5 

740  PRAVOSUĐE  

740-01 01 Opdenito 5 

740-13 01 Upis u sudski registar 5 

950  STATISTIKA   

950-01 01 Statistika - opdenito TRAJNO 

9507-01 01 Statistika financija i investicija TRAJNO 

 
 

Članak 3.  
Ovim Planom određuju se brojčane oznake stvaratelja i primatelja akta sukladno Pravilniku o 
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji Doma, kako slijedi: 
 

Sabina Kliman 2144-03-60-75-02/01 Ravnateljica 

Računovodstvo Doma   

Jelena Glavičid 2144-03-60-75-02/02 Voditeljica računovodstva 
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Đulka Smajid 2144-03-60-75-02/03 Likvidator, blagajnik, mat.knjig. 

Stručni radnik   

Emila Radeljevid 2144-03-60-75-02/04 socijalna radnica 

Zdravstveni voditelj   

Daniela Rajkovid 2144-03-60-75-02/05 glavna medicinska sestra 

 

 

Ĉlanak 4. 

Ovaj Plan primjenjuje se od 01. sijeĉnja 2021. godine. 

 

 

 

KLASA:035-02/21-01/01  

URBROJ:2144-03-60-75-02/01-71 

Nedešćina,01.01.2021. 

 

 

 

 

 

         ravnateljica: 

                Sabina Kliman,  

mag.soc.rada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


