Muzej — Museo Lapidarium
Velikitrg 8 a

52466 Novigrad-Cittanova
OIB: 16679197121

KLASA : 035-01/21-01/1
URBROJ: 2105/03-17-21-1
Novigrad-Cittanova, 31. prosinca 2021.

Na temelju &lanka 13., 32. i 36. Statuta Muzeja — Museo Lapidarium (SluZzbene novine Grada
Novigrada-Cittanova broj: 08/2021), €lanka 2. stavka 1.i2. i ¢lanka 14. Stavka 1. Naputka o
brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (,Narodne novine”
broj 132/2021.), ravnateljica Muzeja — Museo Lapidarium dana 31. prosinca 2021. godine
donosi

PLAN
Klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka
stvaratelja i primatelja pismena Muzeja — Museo Lapidarium za 2022. godinu

Clanak 1.
Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena u uredskom
poslovanju (u daljnjem tekstu: Plan), utvrduju se klasifikacijske oznake sadrZaja pismena
Muzeja — Museo Lapidarium.

Clanak 2.
Planom se utvrduju klasifikacije po sadrzaju koji proizilaze iz djelokruga rada tijela iz ¢lanka 1.
ovog Plana, a koristit ¢e se u odredivanju klasifikacijske oznake predmeta, kao i brojcane
oznake predmeta na pojedinim vlastitim i primljenim aktima, kako slijedi:

GLAVNA NAZIV UPRAVNOG
GRUPA,GRUPA | | PODRUCIA ILI OZNAKA DOSJEA, DJELATNOSTI UNUTAR
PODGRUPA DJELATNOSTI PODGRUPE
GLAVNA GRUPA
0 DRZAVA | DRUSTVO,

USTROJSTVO DRZAVNE

VLASTI | UPRAVA
GRUPA
00 DRZAVA | DRUSTVO
PODGRUPA
004 LIUDSKA PRAVA |

TEMELINE SLOBODE
004-01 01 Opéenito
004-02 01 Ravnopravnost spolova
007 USTANOVE (OPCENITO)
007-01 01 Osnivanje, ustroj i djelatnost ustanova
007-02 01 Imenovanje ravnatelja

02 Razrje$enje ravnatelja

007-03 01 Ostalo




008

INFORMIRANJE

008-01 01 Pristup informacijama
008-02 01 Javno informiranje
008-03 01 Ostalo
009 ZASTITA OSOBNIH
PODATAKA
009-01 01 Pracenje i provedba propisa o zastiti
osbnih podataka
008-02 01 Imenovanije sluzbenika za zastitu
osobnih podataka
009-03 01 Ostalo
GRUPA
01 DRZAVNO UREDENJE
PODGRUPA
011 USTAV, ZAKONI | DRUGI
PROPISI
011-3 01 Statut knjiznice
02 Ostali opéi akti knjiznice
03 Opce odluke, procedure i ostalo
011-04 04 Postupak njihovog donosenja
011-05 01 Objavljivanje
011-06 01 Ostalo
GRUPA
03 UPRAVNO POSLOVANJE
PODGRUPA
030 ORGANIZACIJA, METODE |
TEHNIKE RADA
030-01 01 Organizacija rada i radni procesi
030-06 01 Uredska pomagala i strojevi
030-08 01 Ostalo
034 UPRAVNI POSTUPAK |
UPRAVNI SPOR
034-01 01 Op¢i upravni postupak, upravni spor
034-02 01 lzvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih
stvari
034-04 01 lzdavanje potvrda (opcenito)
035 UREDSKO POSLOVANIJE
035-01 01 Donosenje plana klasifikacijskih i plana
broj¢anih oznaka
035-02 01 Postupanje s pismenima
035-04 01 Evidencije i obrasci
035-06 01 Primjena informacijske tehnologije u

uredskom poslovanju

035-07

01 Ostalo




036 UPRAVLIANJE
DOKUMENTARNIM
GRADIVOM
036-01 01 Cuvanje, zastita, obrada, vrednovanje,
odabiranje, pretvorba, koristenje,
izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva
036-02 01 Predaja arhivskog gradiva nadleZznom
arhivu
036-03 01 Ostalo
038 PECATI, ZIGOVI |
STAMBIUI
038-01 01 Odobrenja za izradu pecata i Zigova s
grbom Republike Hrvatske
038-02 01 upotreba, ¢uvanje i unistavanje, izrada
Stambilja i ostalo
038-03 01 Ostalo
GRUPA
04 UPRAVNI, INSPEKCIJSKI |
DRUGI NADZOR U
JAVNOPRAVNIM TIJELIMA
040 NADZOR NAD
ZAKONITOSCU AKATA
040-01 01 Nadzor zakonitosti opcih i pojedinaénih
akata
041 NADZOR NAD
ZAKONITOSCU RADA
041-01 01 Nadzor nad zakonito$c¢u rada
042 UNUTARNJE KONTROLE U
JAVNOM SEKTORU |
REVIZIJA
042-01 01 Sustav unutarnjih kontrola u javnom
sektoru
044 OSTALI NADZORI
044-01 01 Ostali nadzori
GRUPA
05 PREDSTAVKE, MOLBE,
PRIJEDLOZI | PRITUZBE
PODGRUPA
050 PREDSTAVKE | PRITUZBE
NA RAD JAVNOPRAVNIH
TIJELA
050-01 01 Predstavke i prituzbe gradana,
organizacija civilnog drustva, udruga |
ostalo
052 OSTALE PREDSTAVKE |




PRITUZBE

052-01 01 Opcenito
052-02 01 Pojedinacni predmeti
053 MOLBE | PRIJEDLOZ
053-01 01 Molbe i prijedlozi upuceni javnopravnim
tijelima
GLAVNA GRUPA
i RAD | RADNI ODNOSI
GRUPA
11 RADNI ODNOSI
PODGRUPA
110 ZAPOSLENI U JAVNOM
SEKTORU
110-01 01 Prava i obveze zapolsenih u javnom
sektoru
110-02 01 registar zaposlenih u javnom sektoru
110-03 01 Evidencije zaposlenih
110-04 01 Ovlastenja za potpisivanje
110-05 01 Ostalo
PODGRUPA
112 ZASNIVANJE | PRESTANAK
RADNOG ODNOSA,
PRIJAM U SLUZBU |
PRESTANAK SLUZBE,
UGOVOR O DJELU,
DOPUNSKI RAD | OSTALO
112-01 01 Radni odnos na odredeno vrijeme
02 Radni odnos na neadredeno vrijeme
112-02 01 Natjecaji za zasnivanje radnog odnosa i
postupak provedbe
112-03 01 Prestanak radnog odnosa na odredeno
vrijeme
02 Prestanak radnog odnosa na
neodredeno vrijeme
112-04 01 Ugovor o djelu
112-05 01 Ugovor o autorskom djelu
112-06 01 Napredovanja
112-07 01 Prekovremeni rad
02 Dopunski rad
112-08 01 Provjera vjerodostojnosti isprava
112-09 01 Ostalo
113 RADNO VRIJEME,
ODMORI, DOPUSTI |
BOLOVANJA, OBUSTAVE
RADA
113-01 01 Radno vrijeme
113-02 01 Odmori




113-03

01 Dopusti

113-04 01 Bolovanja
113-05 01 Obustave rada
113-06 01 Ostalo
114 RADNI SPOROVI,
MATERIJALNA |
DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST
114-01 01 Radni sporovi
114-02 01 Disciplinska odgovornost | postupak
114-03 01 Materijalna odgovornost
114-04 01 Ostalo
115 ZASTITA NA RADU
115-01 01 Zastita na radu
115-02 01 Ozljeda na radu
115-03 01 Ostalo
116 INSPEKCIJA RADA
116-01 01 Inspekcijski poslovi u podrucju 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
117-05 01 Ostalo
119 UPRAVUANIJE LIUDSKIM
POTENCIALIMA,
OCJENJIVANIJE | OSTALO
119-01 01 Upravljanje ljudskim potencijalima,
ocjenjivanje i ostalo
GRUPA
12 PLACE
PODGRUPA
120 STJECANJE PLACE
120-01 01 Utvrdivanje place
120-02 01 Dodaci na placu i ostalo
121 OSTALA PRIMANJA PO
OSNOVI RADA
121-01 01Dnevnica
121-02 01Naknada za prijevoz na posao i s posla
121-03 01 Regres za godisnji odmor
121-04 01 Pomo¢ u sluéaju smrti
121-05 01 Jubilarne nagrade
121-06 01 Otpremnina
121-07 01 Ostalo (dar za dijete, boZi¢nica i dr.)




GRUPA

13 STRUCNO USAVRSAVANIE
| OSPOSOBLIAVANJE
PODGRUPA
130 TECAJEVI, SAVIETOVANJA
| STRUCNA PUTOVANJA
130-01 01 Savjetovanja i seminari
130-02 01 Struéna putovanja, kongresi, simpoziji
132 VIEZBENICI, PRIPRAVNICI |
STRUCNA PRAKSA
132-01 01 VjeZbenici
132-02 01 Pripravnici
132-03 01 Struéno osposobljavanje
132-04 01 Vjezbenicki ili pripravnicki staz
133 DRZAVNI, STRUCNI |
PRAVOSUDNI ISPIT
133-01 01 Drzavni ispit
133-02 01 Strucni ispiti
133-04 01 Drugi ispiti (zastita na radu i dr.)
GRUPA
14 MIROVINSKO
IMINVALIDSKO
OSIGURANIJE
PODGRUPA
140 MIROVISNKO OSIGURANJE
140-01 01 Mirovinsko osiguranje - opcenito
GRUPA
24 SUSTAV CIVILNE ZASTITE
245 ZASTITA OD POZARA |
EKSPLOZIJA
245-01 01 Preventivne i operativne mjere zastite
od poZara i eksplozija
GLAVNA GRUPA
3 GOSPODARSTVO
GRUPA
32 POLIOPRIVREDA,
SUMARSTVO,
VETERINARSTVO,
LOVSTVO, RIBARSTVO,
VODNO GOSPODARSTVO |
ZASTITA MORA TE
STOCARSTVO
351 ZASTITA OKOLISA
351-01 01 Mjere zastite okolisa i odrZivi razvitak
351-02 01 Studije utjecaja na okolis




351-03 01 Gospodarenje otpadom
351-04 01 Poslovi inspekcije zastite okolisa
351-05 01 Ostalo
GRUPA
36 GRADITELISTVO,
KOMUNALNI POSLOVI,
PROCJENA VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA |
ENERGETSKA
UCINKOVITOST U
ZGRADARSTVU
PODGRUPA
361 GRADNJA GRADEVINA |
OBNOVA
361-01 01 Gradnja gradevina
PODGRUPA
363 KOMUNALNI POSLOVI
363-02 01 Komunalna naknada
363-04 01 Ostalo
365 ENERGETSKA
UCINKOVITOST U
ZGRADARSTVU
365-01 01 Energetska obnova zgrada
365-02 01 Ostalo
GLAVNA GRUPA
4 FINANCIJE
GRUPA
40 FINANCIJE (OPCENITO)
PODGRUPA
400 FINANCIJSKO-PLANSKI
DOKUMENTI
400-01 01 Opcenito
400-02 01 Financijski planovi
400-03 01 Periodi¢ni obracuni
400-04 01 Financijski izvjestaji
400-05 01 Planovi nabave
400-06 01 Ostalo
401 KNJIGOVODSTVENO —
RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE
401-01 01 Raduni
401-02 01 Racunski plan
401-03 01 Predracuni
401-05 01 Ostalo
402 FINANCIRANJE
402-01 01 Financiranje gospodarske djelatnosti
402-02 01 Financiranje javnih potreba




402-03 01 Povrat
402-04 01Sufinanciranje
402-05 O1Financiranje iz proracuna
402-06 010stalo
403 KREDITIRANJE
403-01 01Krediti
403-02 OlJamstva
403-03 01 Potrazivanja
404 INVESTICIE
404-01 Olinvesticijsko odrzavanje
406 UPRAVLJANJE IMOVINOM
| NABAVUANJE IMOVINE
406-01 Ol1lavna nabava
406-02 Ollnventure
406-03 010bvezni odnosi
406-04 OlUpravljanje nekretninama i
pokretninama
406-05 010stalo
GRUPA
41 JAVNE FINANCIJE
PODGRUPA
410 POREZI | TROSARINE
410-01 01Porezi - optenito
GRUPA
42 JAVNI RASHODI
PODGRUPA
420 REGRESI, PREMIJE |
KOMPENZACIJE
420-01 01Kompenzacije
421 DONACIJE, SUBVENCIIE |
HUMANITARNA POMOC
421-01 01Donacije
421-02 01Humanitarna pomoc
421-03 01Subvencije
GRUPA
45 NOVCANI | KREDITNI
SUSTAV
PODGRUPA
450 BANKARSTVO
450-08 01 Platni promet
450-11 01 Blagajnicko poslovanje
453 POSLOVI OSIGURANJA
453-01 010siguranje - opcenito




GRUPA

47 KONTROLA FINANCIISKOG
POSLOVANJA
PODGRUPA
470 FINANCIJSKI NADZOR
470-01 O1Financijska revizija
470-02 01Proracunski nadzor
470-03 01Fiskalna odgovornost
470-04 O1Financijska inspekcija
470-05 010stalo
GLAVNA GRUPA
5 ZDRAVSTVO, SOCIJALNA
ZASTITA, BRANITELII,
DEMOGRAFIJA 1 OBITELJ
GRUPA
50 ZDRAVSTVENA ZASTITA |
ZDRAVSTVENO
OSIGURANIJE
PODGRUPA
500 ZDRAVSTVENA ZASTITA
(OPCENITO)
500-01 01 Zdravstvena zastita - opcenito
GLAVNA GRUPA
6 OBRAZOVANIJE, ZNANOST,
KULTURA, SPORT | RAZVOI
DIGITALNOG DRUSTVA
GRUPA
61 KULTURA
PODGRUPA
610 MANIFESTACIJE |
KOMEMORACIE
610-01 01 Kulturne manifestacije
610-02 01 Obiljezavanje obljetnica i prigodnih
datuma
612 KULTURNE DJELATNOSTI
612-01 01 Opcenito
612-04 01 Knjizni¢na djelatnost
612-05 01 Muzejsko — galerijska djelatnost
612-06 01 Arhivska djelatnost
612-08 01 Zastita spomenika kulture
612-10 01 lzdavacko — novinarska djelatnost
612-11 01 Kinematografija
612-12 01 Radio i televizija
GRUPA
62 SPORT
PODGRUPA
620 SPORT (OPCENITO)
620-01 01 Sport - opéenito




GRUPA
65 INFORMATIKA |
DIGITALNO DRUSTVO
PODGRUPA
650 INFORMATIKA
650-01 01 Informacijski sustavi
650-02 01 Opcenito
GLAVNA GRUPA
7/ PRAVOSUDE
GRUPA
73
PODGRUPA
730 IZVRSENJE SANKCIJA
730-01 01 lzvrSavanje rada za opce dobro
GLAVNA GRUPA
9 VANJSKI | EUROPSKI
POSLOVI, REGIONALNI
RAZVOJ, GEODETSKI |
KATASTARSKI POSLOVI,
FONDOVI EUROPSKE
UNIJE | OSTALI POSLOVI
GRUPA
95 STATISTIKA
PODGRUPA
951 OPCI STATISTICKI
PREDMETI
951-01 01 Statistika - opcenito
GRUPA
97 EUROPSKA UNIA
570-02 01 Projekti
970-03 01 Projektno financiranje
GRUPA
99 OSTALO
PODGRUPA
990 OSTALO
990-01 01 Djelatnosti koje se prema sadrzaju ne
mogu uvrstiti u podgrupe 000 do 989

Clanak 3.

Uredsko poslovanje u Muzeju — Museo Lapidarium obavlja se primjenom Naputka o brojtanim
oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (Narodne novine broj 132/21)

Clanak 4.

Pri osnivanju predmeta odreduje se klasifikacijska oznaka koja se oznacava kao , KLASA" a
sastoji od cetiri grupe brojc¢anih oznaka prema
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1. upravnom podrudju ili djelatnosti koja se odreduje prema sadrZaju prvog pismena u
predmetu

2. vremenu koje odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren

3. obliku koji oznacava brojc¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju na uze
cjeline

4. rednom broju predmeta koji oznacava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a oznacava
se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

Clanak S.

Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom bit ¢e unesene u informacijski sustav uredskog
poslovanja.

U slucaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom ravnateljica
¢e napraviti dopunu ovoga Plana.

Clanak 6.

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka primjenjuje se od 1. sijecnja 2022. godine a stupa na snagu
dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Muzeja — Museo Lapidarium.

‘U roku od tri dana od stupanja na snagu ovaj Plan klasifikacijskih oznaka biti ¢e objavljen na
mreznim stranicama Muzeja — Museo Lapidarium.

Clanak 7.

Stupanjem na snagu ovoga Plana klasifikacijskih oznaka prestaje vaZiti Plan klasifikacijskih
oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca Muzej — Museo Lapidarium za 2021. godinu
KLASA: 035-02/21-01/01, URBROJ: 2105/03-17-21-01 od dana 4. sije¢nja 2021.
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