
 

Na temelju članka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (NN br. 75/21), članka 2. 
Naputka o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja 
(NN br. 132/21) i Statuta Turističke zajednice općine Nijemci direktorica Turističke 
zajednice općine Nijemci donosi 

 

PLAN 

klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata u 
uredskom poslovanju Turističke zajednice općine Nijemci  

 

Članak 1. 

  Ovim Planom klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka u uredskom 
poslovanju (u daljnjem tekstu: Plan), utvrđuju se klasifikacijske oznake predmeta koje 
se pojavljuju u radu Turističke zajednice, Turističkog vijeća i Skupštine Turističke 
zajednice općine Nijemci. 

Članak 2. 

Planom se utvrđuju klasifikacije po sadržaju i broju dosjea, koji proizlaze iz 
djelokruga rada Turističke zajednice općine Nijemci, a koristit će se u određivanju 
klasifikacijske oznake predmeta na pojedinim vlastitim i primljenim aktima, kako 
slijedi:  

 

Klasifikacijska 
oznaka 

Broj 
dosjea 

Opis djelatnosti unutar podgrupe 

0  
DRŽAVA, DRUŠTVO, USTROJSTVO DRŽAVNE 

VLASTI I UPRAVA 
00  DRŽAVA I DRUŠTVO 
001  STRATEŠKO PLANIRANJE 

001-01/ 01 Izvještavanje (Program rada, Izvješće o izvršenju Programa 
rada, Izvještaj o radu direktorice, Izvještaj o radu TV) 

007  USTANOVE (OPĆENITO) 
007-01/ 01 Statut TZ općine Nijemci 
007-01/ 02 Turističko vijeće TZ općine Nijemci 
007-01/ 03 Skupština TZ općine Nijemci 
007-01/ 04 Radna skupina TZ općine Nijemci 
007-01/ 05 Ostalo (radni sastanci, koordinacije i sl.) 
007-02/ 01 Imenovanje direktorice 

007-02/ 02 Odluke direktorice 
 



008  INFORMIRANJE 
008-01/ 01 Pristup informacijama, javno informiranje i ostalo 

02  
 TIJELA DRŽAVNE VLASTI I DRUGA 

JAVNOPRAVNA TIJELA 
020  PREDSJEDNIK RH 

020-01/ 01 Općenito 
021  HRVATSKI SABOR 

021-01/ 01 Općenito 
022  VLADA RH 

022-01/ 01 Općenito 
024  OPĆINA NIJEMCI 

024-01/ 01 Općenito (dopisi, zamolbe za UO i sl.) 
03  UPRAVNO POSLOVANJE 
030  ORGANIZACIJA RADA 

030-01/ 01 Uredski materijal i uredska pomagala 
030-02/ 01 Telekomunikacijska oprema 
030-03/ 01 Računalna oprema i sistemi 

031  POMOĆNO TEHNIČKE SLUŽBE 
031-01/ 01 Služba održavanja (voda, struja, odvoz smeća i sl.) 
031-02/ 01 Poštanske usluge 

034   UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR 
034-01/ 01 Izdavanje potvrda (općenito) 

035  UREDSKO POSLOVANJE 
035-01/ 01 Općenito 
035-02/ 01 Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi 
035-03/ 01 Postupanje s pismenima 
035-04/ 01 Evidencije i obrasci 
035-05/ 01 Primjena informacijske tehnologije 

036  UPRAVLJANJE DOKUMENTIRANIM GRADIVOM 

036-01/ 01 
Čuvanje, zaštita, obrada, vrednovanje, odabiranje, pretvorba, 
korištenje 

036-02/ 01 izlučivanje dokumentiranog gradiva 
036-03/ 01 Predaja arhivskog gradiva nadležnom arhivu 
036-04/ 01 Ostalo 

038  PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI 
038-01/ 01 Općenito 
038-02/ 01 Odobrenja za izradu pečata i žigova sa grbom RH 
038-03/ 01 Upotreba, čuvanje i uništavanje 
038-04/ 01 Izrada štambilja 

06  ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA 

061  Javne nagrade i priznanja 
061-01/ 01 Nagrade i priznanja 

    



1  RAD I RADNI ODNOSI 
10  ZAPOŠLJAVANJE 
100  POLITIKA ZAPOŠLJAVANJA 

100-01/ 01 Natječaji 
11  RADNI ODNOSI 

112  
ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, 

PRIJAM U SLUŽBU I PRESTANAK SLUŽBE, UGOVOR 
O DJELU, DOPUNSKI RAD I OSTALO 

112-01/ 01 Pravilnik o radu u TZ općine Nijemci 
112-02/ 01 Na neodređeno vrijeme 
112-03/ 01 Na određeno vrijeme 
112-04/ 01 Ugovor o djelu 
112-05/ 01 Dopunski rad 
112-06/ 01 Pripravnici 
112-07/ 01 Autorski ugovori 
112-08/ 01 Studentski ugovori 
112-09/ 01 Ugovor o umjetničkoj suradnji 
112-10/ 01 Volontiranje 
112-11/ 01 Ostalo 

113  
RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, 

OBUSTAVE POSLA 
113-01/ 01 Općenito 
113-02/ 01 Radno vrijeme 
113-03/ 01 Godišnji odmori 
113-04/ 01 Dopusti 
113-05/ 01 Bolovanja 
113-06/ 01 Obustave rada 
113-07/ 01 Ostalo 

114  RADNI SPOROVI, MATERIJALNA I DISCIPLINKSA 
ODGOVORNOST 

114-01/ 01 Općenito 
114-02/ 01 Radni sporovi 
114-03/ 01 Disciplinska odgovornost i postupak 
114-04/ 01 Materijalna odgovornost 
114-05/ 01 Ostalo 

115  ZAŠTITA NA RADU 
115-01/ 01 Općenito 
115-02/ 01 Ozljede na radu 

116  INSPEKCIJA RADA 

116-01/ 01 Općenito 
  

117  RADNI STAŽ 



117-01/ 01 Općenito 
117-02/ 01 Minuli rad 
117-03/ 01 Utvrđivanje radnog staža 
117-04/ 01 Ostalo 

118  STRUČNA SPREMA, KVALIFIKACIJE 

118-01/ 01 Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u TZ 
općine Nijemci 

118-02/ 01 Ostalo 
12  PLAĆE 
120  STJECANJE PLAĆE 

120-01/ 01 Pravilnik  
120-02/ 01 Ostalo 

121  OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA 
121-01/ 01 Božićnica 
121-02/ 01 Uskrsnica 
121-03/ 01 Dar za dijete 
121-04/ 01 Dnevnica 
121-05/ 01 Regres  
121-06/ 01 Pomoć u slučaju smrti 
121-07/ 01 Jubilarne nagrade 
121-08/ 01 Otpremnina 
121-09/ 01 Ostalo 

13  STRUČNO USAVRŠAVANJE I UPRAVLJANJE 
130  TEČAJEVI,  SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA 

130-01/ 01 Stručna usavršavanja djelatnika (edukacije, akademije, tečaji 
i sl.) 

132  VJEŽBENICI, PRIPRAVNICI I STRUČNA PRASKA 
132-01/ 01 Vježbenici 
132-02/ 01 Pripravnici 
132-03/ 01 Stručna praksa  
132-04/ 01 Ostalo 

133  DRŽAVNI, STRUČNI I PRAVOSUDNI ISPITI 
133-01/ 01 Stručni ispit 
133-02/ 01 Drugi ispit 

   
2  UNUTARNJI POSLOVI 
23  OSTALI UNUTARNJI POSLOVI 
230  ORGANIZACIJA CIVILNOG DRUŠTVA 

230-01/ 01 

Upis i upis promjena u registre, neprofitne organizacije, 
građanske inicijative i ostalo 
 
 

231 01 JAVNA OKUPLJANJA 



231-01/ 01 Najave okupljanja, osiguranja i ostalo 
   
3  GOSPODARSTVO 
33  TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO I POLITIKA 
334  TURIZAM 

  Razvoj i investicije 
334-01/ 01 Aplikacije 

  Turistička djelatnost 
334-02/ 01 Sajmovi i posebne prezentacije 
334-02/ 02 Suradnja s organizatorima putovanja 
334-02/ 03 Kreiranje promotivnih materijala 
334-02/ 04 Internetske stranice 
334-02/ 05 Kreiranje i upravljanje bazama podataka 
334-02/ 06 Upravljanje kvalitetom u destinaciji  
334-03/ 01 Ostalo (podrška turističkoj industriji i sl.) 

335  UGOSTITELJSTVO 
  Ugostiteljska djelatnost 

335-01/ 01 eVisitor (rješenja, zamolbe i sl.) 
335-02/ 01 Ostalo 

344  
ELEKTRONIČKE KOMUNIKACIJE I POŠTANSKE 

USLUGE 
344-01/ 01 Poštanske usluge 
344-02/ 01 Ostalo 

    
4  FINANCIJE 
40  FINANCIJE (OPĆENITO) 
400  FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI 

400-01/ 01 Proračun 
400-01/ 02 Rebalans 
400-02/ 01 Financijski planovi 
400-03/ 01 Periodični obračuni 
400-04/ 01 Financijski izvještaji 
400-05/ 01 Planovi nabave 
400-06/ 01 Ostalo 

401  
KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO 

POSLOVANJE 
401-01/ 01 Općenito 
401-02/ 01 Računski plan 
401-03/ 01 Predračuni 
401-04/ 01 Ostalo  

402  FINANCIRANJE 
402-01/ 01 Sufinanciranje 



402-02/ 01 Financiranje iz proračuna (Općina Nijemci, TZ VSŽ i ostalo) 
402-03/ 01 Fondovi 
402-04/ 01 Refundacija 
402-05/ 01 Ostalo 

403  KREDITIRANJE 
403-01/ 01 Kreditiranje 
403-02/ 01 Jamstva 
403-03/ 01 Potraživanja 
403-04/ 01 Ostalo 

406  UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE 
IMOVINE 

406-01/ 01 Sitni inventar 
406-02/ 01 Osnovna sredstva 
406-03/ 01 Javna nabava (EMV) 
406-03/ 02 Jednostavna nabava (EBV) 
406-04/ 01 Obvezni odnosi 
406-05/ 01 Inventura 
406-06/ 01 Ostalo 

415  
NAPLAĆIVANJE POREZA, DOPRINOSA I DRUGIH 

OBVEZA 
415-01/ 01 Turistička pristojba 
415-01/ 02 Turistička članarina 
415-02/ 01 Ovrhe 
415-03/ 01 Ostalo 

453  POSLOVI OSIGURANJA 
453-01/ 01 Osiguranje, reosiguranje i ostalo 

   

6  OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT I 
RAZVOJ, DIGITALNOG DRUŠTVA 

61  KULTURA 
610  KULTURA-MANIFESTACIJE I KOMEMORACIJE 

610-01/ 01 Divan je kićeni Srijem 
610-01/ 02 Sijelo pučkih pisaca  
610-01/ 03 Igre kraj rijeke 
610-01/ 04 Streljačko natjecanje u trapu 
610-01/ 05 Međunarodni šahovski turnir 
610-01/ 06 Vatrogasni KUP 
610-01/ 07 Natjecanje u kuhanju čobanca 
610-01/ 08 Međunarodni nogometni turnir 
610-01/ 09 Kamp za mlade 
610-01/ 10 Pokladno jahanje 
610-01/ 11 Božić u Nijemcima 



610-01/ 12 Triatlon Rijeke i staze Srijema 
610-01/ 13 Svjetski dan ptica selica 

65  INFORMATIKA I DIGITALNO DRUŠTVO 
650  INFORMATIKA 

650-01/ 01 Informatička oprema 
650-02/ 01 Informacijski sustavi 
650-03/ 01 Ostalo 

   
7  PRAVOSUĐE 
70  POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE 
701  ODVJETNIŠTVO I PRAVNA POMOĆ 

701-01/ 01 Odvjetništvo  
701-02/ 01 Ostalo 

   

9  
VANJSKI EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI 

RAZVOJ, GEODETSKI I KATASTARSKI POSLOVI, 
FONDOVI EUROPSKE UNIJE I OSTALI POSLOVI 

90  EUROPSKI POSLOVI 
900  KORIŠTENJE SREDSTAVA EUROPSKE UNIJE 

900-01/ 01 Strateški i operativni dokumenti i programi za korištenje 
sredstava EU 

900-02/ 01 Ostalo 
95  STATISTIKA 
958  OSTALE STATISTIKE 

958-01/ 01 Statistika  
958-02/ 01 Ostale statistike 

972  STRATEŠKO PLANIRANJE REGIONALNOG RAZVOJA 
972-01/ 01 Strategija regionalnog razvoja 
972-02/ 01 Županijske razvojne strategije 
972-03/ 01 Lokalne razvojne strategije 
972-04/ 01 Ostalo 

99  OSTALO 

990  OSTALO 

990-01/ 01 Ostalo 
 

Brojčane oznake za stvaratelja akta: 

a) Izlazni dokumenti 

2196-20-4/01- xx/x  - dopisi, zamolbe i ostala dokumentacija 

2196-20-4/02-xx/x - odluke 

b) Ulazni dokumenti 



2196-20-4/03-xx/x - svi ulazni dokumenti 

c) Interni dokumenti 

2196-20-4/04-xx/x- svi interni dokumenti 

 

Članak 3. 

Tijekom kalendarske godine klasifikacijske oznake ne mogu se mijenjati niti 
brisati, ali se mogu dodavati nove.  

Dodavanje novih klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka unutar 
ustrojstvenih jedinica koje nisu utvrđene ovim Planom, moguće je isključivo 
pisanom dopunom ovog Plana.  

 

Članak 4.  

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka objavit će se na web stranici Turističke 
zajednice općine Nijemci, a primjenjuje se od 1. siječnja 2025. godine.  

 

Katarina Šarkić, dipl.oec. 
direktorica 

Turistička zajednica općine Nijemci 
 

Datum: 31.12.2024. 
Ur.broj: 172-I/2024 

 

 


