Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine* broj 75/21),
Clanka 5. Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama
stvaralaca i primalaca akata (,,Narodne novine* broj : 38/88.) te ¢lanka 43. Statuta Op¢ine Virje
(,,Sluzbeni glasnik Koprivni¢ko-krizevacke zupanije” broj 3/13, 3/18, 6/20, 3/21. i 5/21. —
pro¢isceni tekst) op¢inski nacelnik Opéine Virje dana 3. sijecnja 2023. donio je

PLAN
klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka
stvaratelja i primatelja pismena
Opéine Virje za 2023. godinu

Clanak 1.

Planom Kklasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena
Op¢ine Virje za 2023. godinu (u daljnjem tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske oznake
sadrzaja pismena stvaratelja i primatelja pismena i to Opéinskog vijea Opéine Virje,
Op¢inskog nacelnika Opéine Virje i Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Virje te njihove
broj¢ane oznake kao stvaratelja i primatelja akata.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Planu, a imaju rodno zna¢enje, odnose se jednako na muski
1 Zenski rod.

Clanak 3.
Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju koji proizlaze iz djelokruga rada tijela iz
¢lanka 1. ovog Plana, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake predmeta, kao i
broj¢ane oznake predmeta na pojedinim vlastitim i primljenim aktima u 2023. godini, kako
slijedi:

Klasifikacijske oznake neupravnih predmeta:

Oznaka Broj Vrijeme
klasifikacije | Naziv upravnog klasifika | Naziv klasifikacije cuvanja
prema podrudja ili cije prema obliku (broj
upravnom djelatnosti prema godina,
podrudju ili obliku trajno)
djelatnosti

Informiranje

opcenito 01 Informiranje opéenito 5
008-01

Zahtjevi za pristup Zahtjev za pristup
008-02 informacijama 01 informacijama 5
011-01 Mediji 01 Mediji 5

E savjetovanja, E savjetovanja,
011-02 sudjelovanje 01 sudjelovanje 5

zainteresirane zainteresirane javnosti

javnosti




Izborni sustav 01 Izborni sustav opéenito 5
013-01 op¢enito
Izbori na podrucju 01 Izbori na podrucju trajno
013-02 Op¢ine Virje Opéine Virje
021-01 Sazivi sjednica Sazivi sjednica trajno
Op¢inskog vijeéa 01 Opéinskog vijeéa
021-02 Opéinsko vijece 01 Op¢insko vijece trajno
022-01 Op¢inski nacelnik 01 Op¢inski nacelnik trajno
Tijela drzavne Tijela drzavne uprave 5
023-01 uprave 01
026-01 Mjesni odbori 01 Mjesni odbori trajno
Uredsko
035-01 poslovanje 01 Uredsko poslovanje 7
opcenito
035-02 Plan Plan klasifikacijskih i
klasifikacijskih i 01 broj¢anih oznaka 7
broj¢anih oznaka
035-04 Evidencije i 01 Evidencije i obrasci 7
obrasci
Poslovi arhiviranja 01 Poslovi arhiviranja trajno
036-01
Nadzor zakonitosti 01 Nadzor zakonitosti akata | trajno
040-01 akata
Revizija 01 Revizija poslovanja 11
041-01 poslovanja
Razni upravni i Razni upravni i 4
043-01 inspekcijski 01 inspekcijski nadzori
nadzori
Javna idruga 01 Javna i druga priznanjai | trajno
060-01 priznanja i nagrade nagrade
Opéenito 01 Opéenito Jedinstveni trajno
Jedinstveni upravni odjel
112-01 upravni odjel
115-01 Zastita na radu 01 Zastita na radu opéenito | Trajno
op¢enito
119-01 Evidencija 01 Evidencija na radu 5
prisutnosti na radu op¢enito
Opéenito 01 Opéenito vatrogastvo, Trajno
214-01 vatrogastvo, policija, zastita od poZara
policija, zastita od
poZara
214-02 Zastita od pozara 01 Zastita od pozara trajno
214-03 Vatrogastvo 01 Vatrogastvo trajno
Suradnja s 01 Suradnja s udrugama, 2
230-01 udrugama, svima svima
Gospodarstvo 01 Gospodarstvo opcenito 10
302-02 opéenito




302-02 Zahtjevi za 01 Zahtjevi za potpore 10
potpore poduzetnistvu
poduzetnistvu
Poljoprivreda 01 Poljoprivreda opéenito 11

320-01 opéenito

320-02 Poljoprivredno 01 Poljoprivredno zemljiste | 11
zemljiSte
Poslovi 01 Poslovi poljoprivrednog | 7

320-03 poljoprivrednog redara
redara
Zahtjevi za Zahtjevi za potpore u 7

320-04 potpore u 01 poljoprivedi
poljoprivredi
Sume, $umski 01 Sume, umski doprinos 7

321-01 doprinos
Deratizacija, Deratizacija, 5
dezinsekcija, dezinsekcija,

322-01 dezinfekcija, dezinfekcija, veterinarske
veterinarske 01 usluge, zastita Zivotinja
usluge, zastita
Zivotinja
Zastita voda, 01 Zastita voda, odvodnja 11

325-01 odvodnja

330-01 Ugostiteljstvo 01 Ugostiteljstvo 5

330-02 Trgovina 01 Trgovina 5

334-01 Turizam 01 Turizam 5

337-01 Zastita potroSaca 01 Zastita potroSaca 5

340-01 Ceste, promet 01 Ceste, promet 5
Komunikacije 01 Komunikacije 5

340-02
Prostorno Prostorno uredenje, trajno
uredenje, dozvole, 01 dozvole, gradnja

350-01 gradnja
Prostorni planovi 01 Prostorni planovi trajno

350-02
Zastita prirode i 01 Zastita prirode i okolisa | 7

351-01 okolisa
Postupci Postupci jednostavne
jednostavne nabave, narudzbenice,

360-01 nabave, 01 ugovori 10
narudzbenice,
ugovori
Komunalna 01 Komunalna 7

361-01 infrastruktura infrastruktura
Komunalne 01 Komunalne djelatnosti trajno

363-01 djelatnosti




363-03 Komunalna 01 Komunalna naknada trajno
naknada
364-01 Koncesije 01 Koncesije trajno
370-01 Stambeno 01 Stambeno zbrinjavanje 7
zbrinjavanje
370-02 Stanovi u 01 Stanovi u vlasniStvu trajno
vlasni$tvu op¢ine op¢ine
400-01 Programi, planovi 01 Programi, planovi trajno
opcenito opc¢enito
400-06 Javna nabava 01 Javna nabava trajno
401-01 Racuni, platni 01 Racuni, platni nalozi, 11
nalozi, opomene opomene
402-01 Financiranje 01 Financiranje opéenito trajno
opéenito
402-02 Financiranje Financiranje prema trajno
prema programu 01 programu za mlade
za mlade
402-03 Financiranje 01 Financiranje javnih trajno
javnih potreba potreba
402-08 Financiranje iz Financiranje iz
proracuna, 01 prorauna, zamolbe za 5
zamolbe za pomo¢i iz proraéuna
pomodi iz
proraduna
406-01 Proracun 01 Proracun trajno
406-08 Popis imovine - 01 Popis imovine - trajno
inventura inventura
440-01 Financiranje iz EU 01 Financiranje iz EU trajno
500-01 Zdravstvena 01 Zdravstvena zastita 11
zaStita opcenito opcenito
550-01 Socijalna skrb 01 Socijalna skrb 5
Projekt Zazeli — Projekt Zazeli — provedi | trajno
550-02 provedi!3 01 '3
551-01 Demografija 01 Demografija trajno
552-01 Branitelji 01 Branitelji trajno
601-01 Predskolski odgoj 01 Predskolski odgoj 5
op¢enito opcenito
Predskolski odgoj, 01 Predskolski odgoj, DV 5
601-02 DV Zmo Zrmo
602-01 Opc¢enito osnovno 01 Opc¢enito osnovno i 5
i srednjeskolsko srednjeskolsko
obrazovanje obrazovanje
Kreditiranje Kreditiranje u¢enika i
604-01 ucenika i studenata 01 studenata 7
604-02 Stipendiranje 01 Stipendiranje studenata 7
studenata
610-01 Manifestacije 01 Manifestacije 3




612-01 Opéenito kultura 01 Opéenito kultura S
612-02 Narodna knjiznica 01 Narodna knjiznica Virje | 5
Virje
612-03 Muzej 01 Muzej 5
612-04 Opéina Virje — 01 Op¢ina Virje — prijatel; trajno
prijatelj djece djece
620-01 Sport 01 Sport 5
650-01 Razvoj digitalnog Razvoj digitalnog 5
drustva 01 drustva
711-01 Poslovi sa 01 Poslovi sa sudovima 5
sudovima
711-02 Sudski sporovi 01 Sudski sporovi trajno
810-01 Obrana i civilna 01 Obrana i civilna zastita trajno
zaStita
920-01 Elementarne 01 Elementarne nepogode i | trajno
nepogode i naknade Stete
naknade Stete
930-01 Geodetski poslovi 01 Geodetski poslovi i 5
i katastar katastar
940-01 Imovinskopravni 01 Imovinskopravni poslovi | trajno
poslovi
Klasifikacijske oznake upravnih predmeta:
Oznaka Broj Naziv klasifikacije Vrijeme
klasifikacije | Naziv upravnog klasifika | prema obliku ¢uvanja
prema podrudja ili cije (broj godina,
upravnom djelatnosti prema trajno)
podrudju ili obliku
djelatnosti
Zahtjevi za Zahtjevi za koriStenje 5
koriStenje javne 01 javne povrsine
UP/1-034-01 | povrSine
Rjesenja o Rjesenja o ocjenjivanju, | 7
UP/I-112-01 | ocjenjivanju, rjeSenja o godi$njim
rjesenja o 01 odmorima sluzbenika i
godi$njim namjeStenika
odmorima

sluzbenika i
namjestenika




Rjesenja o naknadi 01 Rjesenja o naknadi za 7
UP/1-350-01 | za ozakonjenje ozakonjenje nelegalnih

nelegalnih gradevina

gradevina

RjeSenja o 01 Rjesenja o komunalnoj | 10
UP/I-363-01 | komunalnoj naknadi

naknadi

Rjesenja o 01 Rjesenja o komunalnom | 10
UP/1-363-02 | komunalnom doprinosu

doprinosu

Rjesenja o 01 Rjesenja o prekopima 5
UP/1-363-04 | prekopima javnih javnih povr$ina

povrsina

Clanak 4.

Klasifikacijske oznake sluze i kao oznake za arhiviranje predmeta, ako drugim
propisima nije druk¢ije odredeno.

Vrijeme ¢uvanja predmeta utvrdenih u ¢lanku 3. ovog Plana ne primjenjuju se ako je
propisima kojima se ureduje upravljanje javnim dokumentarnim gradivom Opéine Virje ili
drugim propisima uredeno druk¢ije.

Clanak 5.

Ovim Planom odreduju se brojéane oznake Opéinskog vije¢a, Opéinskog nacelnika i
Jedinstvenog upravnog odjela kao i brojéane oznake sluzbene osobe koja je izradila pojedini
akt.

Broj¢ane oznake stvaratelja akata kao i sluzbene osobe koja je izradila akt utvrdene
Planom, koristit ¢e se prilikom odredivanja urudzbenih brojeva, sukladno odredbama Uredbe o
uredskom poslovanju.

Clanak 6.
Broj¢ana oznaka Opéine Virje je 2137-18, a ista je utvrdena od strane Ministarstva
pravosuda i uprave Republike Hrvatske.

Clanak 7.

Urudzbeni brojj sastoji se od oznake ,,URBROIJ:*, broj¢ane oznake Op¢ine Virje 2137-
18, broj¢ane oznake upravnog tijela, broja sluzbene osobe, godine nastanka akta i rednog broja
pismena u predmetu.

UrudZbeni broj piSe se na na¢in da se iza oznake ,,URBROIJ:* navede broj¢ana oznaka
Op¢ine Virje 2137-18, spojnica (-), brojéana oznaka upravnog tijela, kosa crta (/), broj¢ana
oznaka sluzbene osobe, spojnica (_), brojéana oznaka godine nastanka akta, spojnica (_) i redni
broj pismena u predmetu.



Red. | Naziv sluzbe, radnog mjesta Oznaka ustrojstvene | Broj¢ana oznaka
broj jedinice u tijelu
1. | OPCINSKO VIJECE 01
Predsjednik 01/1 2137-18-01/1-23-
2. | OPCINSKI NACELNIK 02
Op¢inski nacelnik 02/1 2137-18-02/1-23-
3. JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL 03
Procelnica Kristina Filipovi¢ 03/1 2137-18-03/1-23-
Visi referent za racunovodstvo, financije i 03/2 2137-18-03/2-23-
javne prihode — Marko Kovaci¢
Referent za ratunovodstvene poslove — 03/3 2137-18-03/3-23-
Marijana Babec
Referent za raunovodstvene poslove — 03/4 2137-18-03/4-23-
Misel Ivancin
Referent-komunalni redar — Biserka Hatadi 03/5 2137-18-03/5-23-
Referent — administrativni tajnik 03/6 2137-18-03/6-23-
Clanak 8.

Klasifikacijske oznake koje nisu utvrdene Planom, a potrebno ih je utvrditi, utvrdit ¢e
se sukladno Pravilniku o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama
stvaralaca i primalaca akata (,,Narodne novine®, broj 38/88.), odnosno pozitivnim propisima.

Clanak 9.
Ovaj Plan se primijenjuje s danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Opéine
Virje i www.virje.hr

KLASA: 035-02/23-01/01
URBROJ: 2137-18-02/1-23-1
Virje, 3. sije¢nja 2023.




