Temeljem Clanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine br. 75/21 ), ¢lanka 2.
Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine br.
132/21) i ¢lanka 26. Izjave o osnivanju Podgorski komunalac d.o.o.. posl. br. OU-94/23-22 od 22. svibnja
2023. godine, direktor Podgorskog komunalca d.o.0. Emil Tomas, ing. el., dana 29. listopada 2026. godine
donosi

PLAN
KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA 1 BROJCANIH OZNAKA USTROJSTVENIH
JEDINICA I SLUZBENIH OSOBA U UREDSKOM POSLOVANJU
PODGORSKOG KOMUNALCA d.o.o.

Clanak 1.

Ovim Planom utvrduju se klasifikacijske oznake stvaratelja akata koji se pojavljuju u
uredskom poslovanju trgovackog drustva Podgorski komunalac d.o.o.

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrzaju i obliku utvrduju se kako slijedi:

Oznaka — ?I]iagjle\:/lz:ltﬂ;as\;inog podrgia Opis djelatnosti unutar podgrupe
03 UPRAVNO POSLOVANJE
030 ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE
RADA
030-01 01 Organizacija rada i radni procesi
030-02 01 Telekomunikacijska oprema
030-03 01 Uredska pomagala i strojevi
030-04 01 Organi.z‘acija i oprema radnih
prostorija
030-05 01 Ostalo
PRIJAMNE SLUZBE, SLUZBE
031 TJELESVNE ZAéTITFj I DRUGE USLUGE,
TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI,
OZNAKE I OBAVIJESTI
031-01 01 Natpisne i oglasne ploce
031-02 01 Prijamne sluzbe
031-03 01 Pomoc¢no-tehnicke sluzbe
031-04 01 Usluge ¢is¢enja i odrzavanja
031-05 01 Postanske usluge
031-06 01 Ostalo
032 INFORMACIJSKO-
DOKUMENTACIJSKO POSLOVANJE
Dokumentacijski i informacijski
Uil 9 poslovi i uslufge J
032-02 01 Struéna biblioteka
032-03 01 Strucni Casopisi
032-04 01 Sluzbena glasila
032-05 01 Druga stru¢na literatura i ostalo




TISKANJE I UMNOZAVANJE

s MATERIJALA
033-01 01 Tiska?je, umnoZavanje i uvezivanje
materijala
033-02 01 Ostalo
034 UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI
SPOR
034-01 Op¢i upravni postupak
034-02 Upravni spor
034-03 Izvjestaji o stanju postupka
034-04 Rjesavanja upravnih stvari
034-05 Izdavanje potvrda (opcenito)
034-06 Ostalo
035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01 01 Donoéeflje plana k.l:asif.ikacijskih
oznaka i plana brojéanih oznaka
Postupanje s pismenima, evidencije,
035-02 01 oF)rasci, obl‘ik,.sadr.iaj i naéi? izrade
pismena, primjena informacijske
tehnologije u uredskom poslovanju
035-03 01 Ostalo
036 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM
GRADIVOM
Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje,
036-01 01 odabiranje, pretvorba, koristenje,
izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva
036-02 01 :rr;:i(izzlja arhivskog gradiva nadleznom
036-03 01 Ostalo
037 OVIJERE
037-01 01 Ovjere prijepisa i preslika
037-02 01 Ostalo
038 PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
Odobrenja za izradu pecata i Zigova s
301 a grbom RJepublike Hr\F/)atske g
Cuvanje i unistavanje,
0E8-02 - ilif:c:;e;:}ncbiua : :
038-03 01 Ostalo
GRUPA
UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI
04 NADZORI U JAVNOPRAVNIM
TIJELIMA
040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU AKATA
Nadzor zakonitosti op¢ih i
040:01 01 pojedinacnih akata, ukljucujuéi i akata

Jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave




040-02 01 Ostalo
041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA
Nadzor nad zakonito$¢u rada
javnopravnih tijela, sluzbenika u
041-0] 01 javnopravnim tijelima, ukljucujuéi
nadzor zakonitosti i nacina rada tijela
jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave
041-02 01 Ostalo
042 UNUTARNJE KONTROLE U JAVNOM
SEKTORU I REVIZIJA
042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom
sektoru, revizija (opcenito)
042-02 01 Ostalo
043 UPRAVNA INSPEKCIJA
043-01 01 Poslovi inspekcijskog nadzora
043-02 01 Postupanje po prijavama
043-03 01 Ostalo
044 OSTALI NADZORI
044-01 01 Ostali nadzori
05 PREDST:AVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI
I PRITUZBE
050 PREDSTAVKE I PRITUZBE NA RAD
JAVNOPRAVNIH TIJELA
Predstavke i prituzbe gradana,
Ll 0 organizacija (F:)ivilnog §ru§tva, udruga
050-02 01 Ostalo
052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE
052-01 01 Ostale predstavke i prituzbe
053 MOLBE I PRIJEDLOZI
Molbe i prijedlozi upuceni
e javnoprar\)/njim tijelinfa
1 RAD I RADNI ODNOSI
11 RADNI ODNOSI
110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU
Prava i obveze zaposlenih u javnhom
L1002 u sektoru (opéenito)p :
110-02 01 Registar zaposlenih u javnom sektoru
110-03 01 Evidencije zaposlenih
110-04 01 Ovlastenja za potpisivanje i ostalo
ZASNIVANIJE [ PRESTANAK RADNOG
13 ODNOSA, PRIJAMVU SLUZBU I
PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR O
DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO
Radni odnos na odredeno ili
I12-01 o neodredeno vrijeme




Prijam u sluzbu na odredeno ili

112-02 01 .
neodredeno vrijeme
112-03 01 Prestanak sluzbe
112-04 01 Stavljanje na raspolaganje
112-05 01 Premjestaji
112-06 01 Napredovanja
112-07 01 Ugovor o djelu
112-08 01 Ugovor o autorskom djelu
112-09 01 Dopunski rad
112-10 01 Ostalo
13 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI
I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01 01 Godisnji odmor
113-02 01 Placeni dopust
113-03 0l Radno vrijeme, bolovanja, obustave
rada
113-04 01 Ostalo
114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA |
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-01 01 Rjesenje o ocjenjivanju
114-02 01 Radni sporovi
114-03 01 Disciplinska odgovornost i postupak
114-04 01 Materijalna odgovornost
114-05 01 Ostalo
115 ZASTITA NA RADU
115-01 01 Zastita na radu
115-02 0l Posel.)n.a zaStita Zena djece i osoba s
invaliditetom
115-03 01 Ozljede na radu
115-04 01 Ostalo
116 INSPEKCIJA RADA
116-01 01 Inspekcijski poslovi u podruéju rada
116-02 01 Inspekcijski poslovi u podrucju zastite
na radu
116-03 01 Ostalo
117 RADNI STAZ
117-01 01 Minuli rad
117-02 01 Evidencije o radnom stazu
117-03 01 Ostalo
118 STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE
118-01 01 Stru¢na sprema
118-02 01 Kvalifikacije
118-03 01 Ostalo
UPRAVLJANIJE LJUDSKIM
119 POTENCIJALIMA, OCJENJIVANJE I

OSTALO




119-01
119-02

Upravljanje ljudskim potencijalima

IOI Ocjenjivanje

119-03 o1 Ostalo

12 ) PLACE

120 ] STIECANJE PLACE

ko_ol 01 Utvrdivanje place, rasporedivanje i
raspodjela placa, dodaci na plaéu

120-02 01 [Ostalo

- OSTALA PRIMANJA PO OSNOV] B

RADA
Dnevnica, terenski dodatak, naknada
za odvojeni zivot od obitelji, naknada
za prijevoz na posao i s posla,

121-01 01 naknada za topli obrok, regres za
godisnji odmor, troskovi preseljenja,
pomoc¢ u slucaju smrti, jubilarne
nagrade, otpremnina

121-02 01 Ostalo

-3 STRUCNO USAVRSAVANJE I

OSPOSOBLJAVANJE
i TECA{EVI, SAVJETOVANIJA |
STRUCNA PUTOVANIJA

130-01 0] Teé?jevi, savjetc.wanja i se|?1in'ari,
stru€na putovanja, kongresi, SIMpoziji

130-02 01 Ostalo

13] SPECI.L%LIZACIJE I DRUGA STRUCNA

USAVRSAVANJA

131-01 01 Specijalizacije, edukacije

131-02 01 Ostalo

- VJEZBVENICI, PRIPRAVNICI I

STRUCNA PRAKSA
Vjezbenici, pripravnici, stru¢no

132-01 01 osposobljavanje, stru¢na praksa,
vjezbenicki ili pripravnicki staz

132-02 01 Ostalo

DRZAVNI, STRUCNI I PRAVOSUDNI

153 ISPITI
DrZzavni ispit, pravosudni ispit, stru¢ni

L=l W ispiti i drugi ispiti

MIROVINSKO I INVALIDSKO

14 OSIGURANJE

140 MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 01 Opc¢enito

141 INVALIDSKO OSIGURANIJE

141-01 01 Opcenito

OSTALA PRIMANIJA PO OSNOVI
bz MIROVINSKOG OSIGURANJA




142-01 01 Opc¢enito
SINDIKATI, UDRUGE
15 POSLODAVACA I KOLEKTIVNI
UGOVORI
150 SINDIKATI
150-01 01 O.sni‘vanje., djelovanje, prestanak
sindikata i ostalo
Kolektivni ugovori, pregovaracki
152 KOLEKTIVNI UGOVORI odbor, kolektivno pregovaranje i
ostalo
2 UNUTARNJI POSLOVI
23 OSTALI UNUTARNJI POSLOVI
230 ORGANIZACIJE CIVILNOG DRUSTVA
Udruge (opcenito), zaklade
230-01 01 (opfienito), upis i upis pro‘mje?a u
registre, neprofitne organizacije,
gradanske inicijative
230-02 01 Ostalo
231 JAVNA OKUPLJANJA
231-01 01 Najave okupljanja, osiguranja i ostalo
GRADITELJSTVO, KOMUNALNI
36 POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA I ENERGETSKA
UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU
361 GRADNJA GRADEVINA [ OBNOVA
361-01 01 Uv.je?i uredenja prostora — posebni
uvjeti
Uvjeti uredenja prostora — potvrda
o gl glaJvnog projeJktap "
Zahtjev za obra¢un naknade za
b o neza{(onito izgradenu zgradu
Gradnja gradevina, gradevinska
dozvola, rjesenje o tipskom projektu,
361-04 01 uporabna dozvola, legaliziranje
bespravno sagradenih objekata,
tehnicki pregledi
361-05 01 Ostalo
362 GRADEVINSKA INSPEKCIJA
362-01 01 Poslovi gradevinske inspekcije
363 KOMUNALNI POSLOVI
363-01 01 RjeSenje komunalna naknada
363-02 01 Rjesenje komunalni doprinos
Rjesenje naknade za koristenje
Al i grobnog mjesta
363-04 01 Komunalna inspekcija, zapisnici,
363-05 01 Obvezni prekrsajni nalozi
363-06 01 Prekrsajni nalozi




01 Ostalo

Financijski planovi

Financijski izvjestaji

Planovi nabave

400-06
i KNJIGOVODSTVENO- 1
RACUNOVODSTVENO POSLOVANIJE

401-01 01 tRaéuni, racunski plan, predracuni

401-02 01 ~|Ugovori o cesiji i ostalo

401-03 01 Ostalo

402 FINANCIRANJE
Financiranje gospodarskih djelatnosti,

402-01 01 javnih p?trel?a, refund.acij‘e, Povrat,
sufinanciranje, financiranje iz
proracuna, fondovi i ostalo

402-01 01 Zéhtjev za financiranje troskova
prijevoza studenata

403 KREDITIRANJE |

403-01 01 Krediti, jamstva, potrazivanja i ostalo

404 INVESTICIJE
Go arske investicije, investicijsko

ke 2 odrsizc\)/:njeki ostalo i :

406 UPRAVLJANJE IMOVINOM |

NABAVLJANJE IMOVINE

406-01 01 Sitni inventar

406-02 01 Osnovna sredstva

406-03 01 Javna nabava




406-04 01 Inventure

406-05 01 Obvezni odnosi

406-06 ol Upravlj.anje nekretninama i
pokretninama

406-07 01 Ostalo

41 JAVNE FINANCIJE

410 POREZI | TROSARINE

410-01 01 Porez na kucée za odmor

410-02 01 Porez na javno prometne povrsine

410-03 01 Porezi iz osobnog dohotka

410-04 01 Spomenicka renta

410-05 01 Povrat poreza

410-06 01 Porezi gradana

410-07 01 Porez na poslovni prostor

410-08 01 Porez na tvrtku

410-09 01 Porez na potro$nju

410-10 01 Porez na prihod

410-11 01 Porez na promet nekretnina

410-12 01 Porez na dodanu vrijednost

410-13 01 Porezne kartice

410-14 01 Porez na dohodak

410-15 01 Posebni porezi

410-16 01 Ostalo

411 DOPRINOSI

411-01 01 Obveznici doprinosa
Obveznici obracunavanja i placanja

411-02 0l fioprinc?sa, osnovicez obraéu.nske stope
i rokovi za obracun i placanje
doprinosa

411-03 01 Ostalo

412 PRISTOJBE

412-01 0l U?raYne, sudske, boravisne i druge
pristojbe

413 CARINE

413-01 01 Opcéenito

414 IZDACI

414-01 01 Raspisivanje, vracanje i ostalo

s NAPLACIVANJE POREZA,

DOPRINOSA I DRUGIH OBAVEZA

415-01 01 Ovrha

415-02 01 Prigovori na zaduzenja (zastare i sl.)

415-03 01 Naplacivanje poreza

415-04 01 Napla¢ivanje doprinosa

415-05 01 Naplacivanje pristojbi




415-06 01 Ostalo
416 POREZNO KNJIGOVODSTVO
416-01 01 Evidencija racuna, povrat poreza,
posebni postupci oporezivanja
416-02 01 Ostalo
MEDUINSTITUCIONALNA RAZMJENA
418 PODATAKA BITNIH ZA
OPOREZIVANIJE
418-01 01 Administrativna suradnja u podruéju
poreza
42 JAVNI RASHODI
420 REGRESI, PREMIJE | KOMPENZACIJE
420-01 01 Regresi, premije, kompenzacije i
ostalo
0] DONACIJE, SUBVENCIJFJ I
HUMANITARNA POMOC
421-01 01 Donacij‘e, subvencije, humanitarna
pomo¢ i ostalo
422 UPRAVLJANIJE JAVNIM DUGOM
42201 01 Regi.star obvevze ;')o.javnom dugu,
kreditna zaduzenja i ostalo
3 DOHOCVI KORISNIKA
PRORACUNSKIH SREDSTAVA
430 RASPOLAGANJE PRORACUNSKIM
SREDSTVIMA
430-01 01 Ugovorne obveze
430.01 0l Zakonske obveze, ukupni prihod i
ostalo
4 FINANCIJSKI ODNOSI S
INOZEMSTVOM
FINANCIRANJE PROGRAMA |
442 PROJEKATA IZ FONDOVA EUROPSKE
UNUJE
Upravljanje i kontrola koristenja
442-01 01 sredstava, savjetovanja, edukacije i
ostalo
45 NOVCANI I KREDITNI SUSTAV
450 BANKARSTVO
450-01 01 Opéenito
47 KONTROLA FINANCIJSKOG
POSLOVANJA
470 FINANCIJSKI NADZOR
Financijska revizija, prora¢unski
470-01 01 nadzor, fiskalna odgovornost,
financijska inspekcija i ostalo




471 POREZNI I TROSARINSKI NADZOR
471-01 0l Utvrdl.va'nje,vna.plat? i nadzor poreznih
davanja i trosarina i ostalo
ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA,
5 BRANITELJI, DEMOGRAFIJA 1
OBITELJ
50 ZDRAVSTVENA ZASTITA I
ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
500 ZDRAVSTVENA ZASTITA (OPCENITO)
500-01 01 Opcenito
500 PRAVA 1Z ZDRAVSTVENOG
OSIGURANJA
Pravo na zdravstvenu zastitu, pravo na
502-01 01 novcane naknade, ozljeda na radu i
profesionalna bolest i ostalo
Clanak 3.
Ovim Planom odreduje se i broj¢ane oznake u Podgorskom komunalcu d.o.o0. i to:
REDNI BROIJ PODGORSKI KOMUNALAC OZNAKA
D.0.0., BROJ. OZN.: 2181-38-1
Ls UPRAVA 01
2. RACUNOVODSTVO 02
TAINISTVO 03

Ovim Planom utvrduje se popis referenata prema oznaci referenta i nazivima radnih mjesta, kako slijedi:

DIREKTOR — CLAN UPRAVE | EMIL TOMAS
VODITELJ RACUNOVODSTVA 2 DARKO VELA
KNJIGOVODA 3 TONI DEAN
ADMINISTRATIVNI TAJNIK 4 RINO CAPIN

Ovaj Plan objavit ¢e se na mreznim stranicama Drustva, a stupa na snagu 1. studenoga 2026.

godine.

Podgora, 29. listopada 2026. godine

Urbroj: 81/26

DIREKTOR
PODGORSKI KOMUNALAC gl
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PODGORA




