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KLASA:  
UR.BROJ:  
Split, 23. prosinca 2021. godine 
 
 
Na temelju članka 25. Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine" broj 75/21.), odredbi 
Naputka o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja ("Narodne 
novine" broj 132/21.) i članka 27. Statuta Pomorskog fakulteta, dekan Pomorskog fakulteta u 
Splitu donio je dana 23. prosinca 2021. godine 
 
 

PLAN KLASIFIKACIJSKIH I BROJČANIH OZNAKA 
U UREDSKOM POSLOVANJU POMORSKOG FAKULTETA U SPLITU 

ZA 2022. GODINU 
 

Članak 1. 
Ovim Planom klasifikacijskih i brojčanih oznaka u uredskom poslovanju Pomorskog fakulteta 
u Splitu za 2022. godinu (u daljnjem tekstu: Plan) utvrđuju se klasifikacijske oznake i način 
dodjeljivanja brojčanih oznaka primatelja i stvaratelja pismena koje se mogu pojaviti u 
obavljanju djelatnosti Pomorskog fakulteta Splitu, prema njihovom sadržaju i obliku.  
 

Članak 2. 
Riječi i pojmovni sklopovi koji se koriste u ovom Planu, a koji imaju rodno značenje, bez obzira 
jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu, odnose se na jednak način na muški i ženski rod. 
 

Članak 3. 
Planom se utvrđuju klasifikacijske oznake po sadržaju i oznake dosjea s brojem i nazivom 
odnosno klasifikacija predmeta prema glavnoj grupi, grupi i podgrupi kako slijedi: 
 
 
Glavna grupa,        Naziv upravnog      Djelatnosti unutar podgrupe 
grupa i            područja ili 
podgrupa            djelatnosti   Broj Naziv (Oznake dosjea) ___ 
 
Glavna grupa 
0   DRŽAVA I DRUŠTVO, USTROJSTVO DRŽAVNE VLASTI I  

UPRAVA 
Grupa 
00   DRŽAVA I DRUŠTVO 
 
004   Ljudska prava i temeljne slobode 
004-01  Općenito    01 Planiranje i strategije  
       02 Ravnopravnost spolova 

03 Zaštita prava i interesa osoba s 
invaliditetom 

 
007   Ustanove (općenito) 
007-01  Općenito    01 Ustanove  
007-02  Osnivanje, ustroj i djelatnosti  01 Osnivanje ustanova 

Ustanova    02 Ustroj ustanova 
       03 Djelatnosti ustanova 
007-03  Imenovanje i razrješenje članova 01 Imenovanje 
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upravnih vijeća ustanova  02 Razrješenje 
007-04  Davanje suglasnosti na imenovanje 01 Suglasnost na imenovanje 
  i razrješenje ravnatelja ustanova 02 Suglasnost na razrješenje 
007-05  Ostalo     01 Ostala pitanja o ustanovama 
 
008   Informiranje 
008-01  Općenito    01 Informiranje  
       02 Pristup informacijama 
008-02  Javno informiranje   01 Javna priopćenja 
       02 Promidžbene aktivnosti 
 
009   Zaštita osobnih podataka 
009-01  Općenito    01 Zaštita osobnih podataka 
009-02  Praćenje i provedba propisa o zaštiti 01 Praćenje propisa 
  osobnih podataka   02 Provedba propisa 
009-03  Promicanje javne svijesti o rizicima, 01 Rizici 
  pravilima, zaštitnim mjerama i  02 Pravila 

pravima u svezi s obradom podataka 03 Zaštitne mjere i prava 
009-04  Imenovanje službenika za zaštitu 01 Imenovanje službenika 

osobnih podataka   02 Razrješenje službenika 
009-05  Ostalo     01 Ostala pitanja u svezi zaštite  

osobnih podataka 
 
Grupa 
01   DRŽAVNO UREĐENJE 
 
Podgrupa 
011   Ustav, zakoni i drugi propisi 
011-01  Općenito    01 Propisi – općenito 
011-02  Postupak donošenja propisa  01 Postupak donošenja propisa 
011-03  Objavljivanje propisa   01 Objavljivanje propisa 
011-04  Opći akti    01 Opći akti – općenito  
       02 Statut 
       03 Opći akti (pravilnici, postupovnici,  

pravila i drugi) 
       04 Ostale odluke ako nemaju drugu klasu 
011-05  Ostalo     01 Provedba i primjena propisa  
       02 Provedba i primjena propisa iz  

područja znanosti i visokog  
obrazovanja (upute, mišljenja,  
tumačenja i slično) 

03 Upute za korištenje osnovnih 
sredstava (odluke, naputci i slično) 

 
 
 
Grupa 
02   TIJELA DRŽAVNE VLASTI I DRUGA JAVNOPRAVNA TIJELA 
 
025   Pravne osobe s javnim ovlastima 
025-01  Općenito    01 Pravne osobe s javnim ovlastima  
025-02  Organizacija i rad pravnih osoba s 01 Organizacija i rad pravnih osoba s 
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  javnim ovlastima    javnim ovlastima 
025-03  Organizacija i rad ustanova u  01 Osnivački akti i statusna pitanja 
  znanosti i visokom obrazovanju 02 Unutarnje ustrojstvo i ustroj radnih 
        mjesta u ustanovama 
       03 Zapisnici vijeća, odjela, katedri,  

zavoda i drugih ustrojbenih jedinica 
025-04  Organizacija i rad trgovačkih  01 Organizacija i rad trgovačkih 

društava     društava 
 

029   Radna tijela u sastavu javnopravnih tijela 
029-01  Tijela Sveučilišta   01 Općenito 

02 Osnivanje i izbor kolektivnih tijela 
Sveučilišta (Senat, savjet, ostalo) 

03 Osnivanje povjerenstava 
029-02  Osnivanje radnih skupina  01 Osnivanje radnih skupina 
029-03  Imenovanje i razrješenje članova 01 Imenovanje i razrješenje članova 
  radnih skupina    radnih skupina 
029-04  Sjednice Senata   01 Sjednice Senata 
029-05  Općenito radna tijela   01 Općenito radna tijela 
 
029-06  Tijela Fakulteta   01 Općenito 
       02 Osnivanje i izbor članova  
        fakultetskog vijeća 

03 Osnivanje, izbor i rad 
povjerenstava i radnih skupina 

04 Dekan 
05 Prodekani 
06 Sjednice fakultetskog vijeća 

       07 Sjednice dekanskog kolegija 
       08 Sjednice ostalih povjerenstava, 
        odbora i radnih skupina 
       09 Sjednice Centra za unaprjeđenje  

kvalitete 
       10 Sjednice Povjerenstva za nastavu 
       11 Sjednice Povjerenstva za  
        znanstveni rad 
       12 Sjednice Povjerenstva za  
        studentska pitanja 
       13 Sjednice Povjerenstva za izdavačku
        djelatnost 
       14 Sjednice Etičkog povjerenstva 
       15 Sjednice Povjerenstva za završne i 

       diplomske radove 
       16 Sjednice Povjerenstva za upis 
        studenata 
       17 Sjednice Povjerenstva za programe 
        cjeloživotnog obrazovanja 
       18 Sjednice Stegovnog povjerenstva 
       19 Sjednice Povjerenstva za znanost 
       20 Sjednice Povjerenstva za doktorski 
        studij 
       21 Ostala povjerenstva 
029-04  Studentski zbor   01 Studentski zbor – općenito 
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       02 Akti Studentskog zbora 
       03 Izbori Studentskog zbora 
       04 Ostalo 
029-05  Imenovanja i razrješenja  01 Imenovanje unutarnjih stručnjaka 

unutarnjih i vanjskih stručnjaka 02 Imenovanje savjetnika 
03 Razrješenje unutarnjih stručnjaka 
04 Razrješenje savjetnika 

     05 Imenovanje vanjskih stručnjaka 
     06 Razrješenje vanjskih stručnjaka 

029-08  Ostalo     01 Ostala pitanja u svezi radnih tijela 
 
Grupa 
03   UPRAVNO POSLOVANJE 
 
Podgrupa 
030   Organizacija, metode i tehnika rada 
030-01  Općenito    01 Organizacija, metode i tehnika  
        rada  
030-02  Organizacija rada i radni postupci 01 Organizacija rada i radni postupci  
        (odluke, upute i obavijesti) 
030-03  Informatička djelatnost, računarska 01 Aplikativni software – projektna 

oprema, računarski sistemi   dokumentacija, novi projekti 
02 Sistemski software – opis 

programskog produkta, priručnici, 
upute 

030-04  Telekomunikacijska oprema  01 TK oprema, T-centrala, telefonske  
        linije i mobilne mreže 
030-05  Uredska pomagala i strojevi  01 Uredska pomagala 
       02 Uređaji, aparati i strojevi 
030-06  Organizacija i oprema  01 Organizacija radnih prostorija 

radnih prostorija   02 Oprema radnih prostorija 
 
031 Prijamne službe, službe tjelesne zaštite i druge usluge, tehnički i 

pomoćni poslovi, oznake i obavijesti 
031-01  Općenito    01 Tehnički i pomoćni poslovi i  

službe 
       02 Oznake i obavijesti 
031-02  Natpisne i oglasne ploče  01 Natpisne i oglasne ploče 
031-03  Prijamne službe   01 Prijamne službe 
031-04  Pomoćno-tehničke službe  01 Pomoćno-tehničke službe 
031-05  Usluge čišćenja i održavanja  01 Usluge čišćenja 
       02 Usluge održavanja 
       03 Najam opreme 
031-06  Poštanske usluge   01 Poštanske usluge 
031-07 Ostalo     01 Ostalo 
 
032   Informacijsko-dokumentacijsko poslovanje 
032-01  Općenito    01 Informacijsko-dokumentacijski  
        dokumenti / Odnosi s javnošću 
       02 Zapisnici i izvješća  
        savjetovanja, kongresa i dr. 
       03 Katalog informacija 
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       04 Informiranje – pojedinačni  
predmeti (sukladno Zakonu o pravu 
na pristup informacijama 

05 Zbirke osobnih podataka – 
evidencije 

06 Stručni časopisi, službena glasila i 
druga stručna literatura 

032-02  Organizacija i poslovanje  01 Organizacija i poslovanje 
032-03  Dokumentacijski i informacijski 01 Dokumentacijski i informacijski 
  poslovi i usluge    poslovi i usluge 
 
033   Tiskanje i umnožavanje materijala 
033-01  Općenito    01 Tiskanje i umnožavanje  
        materijala  
033-02  Uredništvo, lektorski i korektorski 01 Uredništvo, lektorski i korektorski 

poslovi     poslovi 
033-03  Tiskanje, umnožavanje i  01 Tiskanje, umnožavanje i 

reprodukcija     reprodukcija 
033-04  Uvezivanje materijala i distribucija 01 Uvezivanje materijala i distribucija 
 
034   Upravni postupak i upravni spor 
034-01  Općenito    01 Upravni postupak i upravni spor 
034-02  Opći upravni postupak  01 Opći upravni postupak 
034-03  Posebni upravni postupci  01 Posebni upravni postupci 
034-04  Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda 01 Izdavanje uvjerenja o statusu  
        studenta 
       02 Izdavanje uvjerenja o položenim  

ispitima i prosjeku studiranja 
03 Izdavanje potvrda o završenom 

studiju 
       04 Izdavanje potvrda o  

odgovarajućem akademskom i 
stručnom nazivu 

05 Uvjerenja i potvrde iz kadrovske 
evidencije 

       06 Ostala uvjerenja i potvrde 
034-05  Izvješća o stanju rješavanja  01 Izvješća o stanju rješavanja 

upravnih stvari    upravnih stvari 
034-06  Ostalo     01 Upravni spor 
 
035   Uredsko poslovanje 
035-01  Općenito    01 Uredsko poslovanje 
035-02  Klasifikacijske oznake i urudžbeni 01 Donošenje plana klasifikacijskih i 
  brojevi      brojčanih oznaka 
       02 Klasifikacijske oznake 
       03 Urudžbeni brojevi 
035-03 Postupanje s pismenima  01 Postupanje s pismenima i drugom  
       dokumentacijom 
035-04  Evidencije i obrasci   01 Evidencije i obrasci (urudžbeni  

zapisnici, upisnici predmeta 
upravnog postupka i dr.) 

035-05  Oblik, sadržaj, i način izrade pismena 01 Oblik, sadržaj, i način izrade pismena 
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035-06  Primjena informacijske tehnologije 01 Primjena informacijske tehnologije 
  u uredskom poslovanju   u uredskom poslovanju 
035-07  Ostalo     01 Ostalo (kontrolnik poštarine,  

knjiga otpremljene pošte, 
dopisivanje u svezi s uredskim 
poslovanjem, punomoći i 
ovlaštenja za podizanje pošte) 

 
036  Upravljanje dokumentarnim gradivom 
036-01 Općenito    01 Rješenja nadležnog arhiva o  
       mjerama zaštite arhiva 
036-02 Postupak arhiviranja predmeta i 01 Arhivska knjiga 

pismena    02 Postupak arhiviranja predmeta i 
      pismena 

036-03  Čuvanje registraturne građe  01 Liste kategorija arhivske i  
registraturne građe s rokovima 
čuvanja 

02 Zapisnici o pregledu arhivske i 
registraturne građe 

036-04  Izlučivanje arhivske građe  01 Izlučivanje arhivske građe 
       02 Zapisnici o predaji arhivske građe  
        nadležnom arhivu 
 
037  Ovjere 
037-01 Općenito    01 Ovjere prijepisa i preslika 

02 Ovjere prijepisa svjedodžbi i  
       diploma o završenom studiju 
      03 Ovjere potpisa 
037-02 Ostalo     01 Ovjere – ostalo  
038   Pečati, žigovi i štambilji 
038-01  Općenito    01 Evidencija o pečatima, žigovima i 
štambiljima 
038-02  Odobrenja za izradu pečata i  01 Odobrenja za izradu pečata i 

žigova s grbom RH    žigova s grbom RH 
038-03  Upotreba, čuvanje i uništavanje 01 Povjeravanje za uporabu 

pečata     02 Uništavanje        
038-04  Ostalo     01 Popisi i evidencije 
 
039   Upravljanje kvalitetom 
039-01  Općenito    01 Upravljanje kvalitetom  
039-02  Standardizacija i unaprjeđenje 01 Standardizacija i unaprjeđenje 

poslovnih procesa    poslovnih procesa 
039-03  Samoprocjena upravljanja  01 Samoprocjena upravljanja 

kvalitetom     kvalitetom 
039-04  Vanjska procjena upravljanja  01 Vanjska procjena upravljanja 

kvalitetom     kvalitetom 
 
Grupa 
04   UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZORI U 

JAVNOPRAVNIM TIJELIMA 
 
Podgrupa 
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041   Nadzor nad zakonitošću rada 
041-01  Općenito    01 Nadzor nad zakonitošću rada  
 
042   Unutarnje kontrole u javnom sektoru i revizija 
042-01  Općenito    01 Unutarnje kontrole u javnom 

sektoru 
02 Revizija 

043   Upravna inspekcija 
043-01  Općenito    01 Upravna inspekcija  
 
044   Ostali nadzori 
044-01  Općenito    01 Ostali nadzori  
 
Grupa 
05   PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUŽBE 
 
Podgrupa 
050   Predstavke i pritužbe na rad javnopravnih tijela 
050-01  Općenito    01 Predstavke i pritužbe – općenito  
050-02  Predstavke i pritužbe građana 01 Predstavke i pritužbe građana 
050-03  Predstavke i pritužbe organizacija 01 Predstavke i pritužbe organizacija 
  civilnog društva i udruga   civilnog društva i udruga 
050-04  Ostalo     01 Ostali podnesci 
 
 
 
 
052   Ostale predstavke i pritužbe 
052-01  Općenito    01 Predstavke i pritužbe fizičkih i  

pravnih osoba na rad Sveučilišta i 
njegovih sastavnica 

02 Zahtjevi nadležnih tijela za 
očitovanje (na predstavke, 
prigovore, žalbe i slično) 

 
053   Molbe i prijedlozi 
053-01  Općenito    01 Molbe i prijedlozi fizičkih i  

pravnih osoba vezanih za znanost i 
visoko obrazovanje 

 
Grupa 
06   ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA 
 
Podgrupa 
061   Javne nagrade i priznanja 
061-01  Općenito    01 Javne nagrade i priznanja –  

općenito  
061-02  Nagrade i priznanja Sveučilišta i 01 Nagrade i priznanja Sveučilišta i 
  Fakulteta     Fakulteta 
061-03  Nagrade i priznanja drugih pravnih 01 Nagrade i priznanja drugih pravnih 
  osoba      osoba 
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Grupa 
08   RUKOVODSTVO 
 
Podgrupa 
080   Rukovodstvo Fakulteta 
080-01  Općenito    01 Rukovodstvo Fakulteta 
080-03  Imenovanja i razrješenja drugih  01 Izbor dekana i prodekana 

dužnosnika    02 Imenovanja i izbori predstojnika / 
    šefa / ravnatelja zavoda / centra / 
    katedre 

080-03       01 Ovlaštenja za potpisivanje zamjene 
        i slično 
       02 Ovlaštenja za zastupanje na sudu
       
 
Glavna grupa 
1   RAD I RADNI ODNOSI 
Grupa 
10   ZAPOŠLJAVANJE 
Podgrupa 
100   Politika zapošljavanja 
100-01  Općenito    01 Kadrovska politika / plan  
        zapošljavanja (plan kadrova) 

02 Otvaranje novih radih mjesta, 
(zahtjevi i odobrenja) 

03 Zapošljavanje osoba s 
invaliditetom 

       04 Znanstvenici – povratnici 
       05 Ostalo 
 
Grupa 
11   RADNI ODNOSI 
 
Podgrupa 
110   Zaposleni u javnom sektoru 
110-01  Općenito    01 Radni odnosi - općenito 

02 Propisi, upute, ažuriranja (LID 
obrasci) 

03 Evidencija zaposlenika  
110-02  Prava i obveze radnika  01 Prava i obveze radnika općenito 
 
 
112   Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, prijam u službu i 

prestanak službe, ugovor o djelu, dopunski rad i ostalo 
112-01  Općenito    01 Natječaji za zasnivanje radnog  

odnosa i izbore u zvanja – nastavno 
osoblje 

02 Natječaji za zasnivanje radnog 
odnosa nenastavno osoblje 

112-02  Ugovori o radu na neodređeno  01 Ugovori o radu na neodređeno 
vrijeme      vrijeme nastavno osoblje 
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       02 Ugovori o radu na neodređeno  
        vrijeme nenastavno osoblje 
112-03  Ugovori o radu na određeno  01 Ugovori o radu na određeno 

vrijeme      vrijeme nastavno osoblje 
       02 Ugovori o radu na određeno  
        vrijeme nenastavno osoblje 
       03 Ugovor o volontiranju 
       04 Ugovor o gostovanju 
112-04  Ugovori o djelu   01 Ugovori o djelu 
       02 Ugovori o vanjskoj suradnji 
       03 Ugovori preko student-servisa 
112-05  Dopunski rad    01 Suglasnost za rad izvan Fakulteta 
112-06  Pripravnici    01 Ugovor o radu pripravnika 
112-07  Ostalo     01 Ocjena rada mentora, asistenata, 
        poslijedoktoranada i znanstvenih  
        novaka 
       02 Ocjena rada profesora kroz  
        rezultate studentske ankete 
       03 Imenovanje i izbori nastavnika na 
        posebne položaje 
       04  Ocjena nenastavnog osoblja 
 
113   Radno vrijeme, odmori, dopusti, bolovanja, obustave rada 
113-01  Općenito    01 Radno vrijeme, odmori, dopusti,  
        bolovanja, obustave rada –  
        općenito  
113-02  Radno vrijeme   01 Odluke o rasporedu radnog  
        vremena 
113-03  Godišnji odmori   01 Godišnji odmori (plan, rješenja) 
113-04  Dopusti    01 Plaćeni dopusti (odluke) 
       02 Neplaćeni dopusti (odluke) 
       03 Sabbatical 
113-05  Bolovanja    01 Bolovanja (izvješća i obavijesti) 
113-06  Obustave rada    01 Obustave rada 
113-07  Evidencije o radu   01 Evidencije o prisutnosti na radu  
        nastavnog i nenastavnog osoblja 
       02 Evidencija smjenskog i dvokratnog  
        rada 
       03 Evidencija prekovremenog rada 
       04 Evidencija prekonormnog rada 
 
114   Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost 
114-01  Općenito    01 Radni sporovi  
114-02  Pojedinačni radni sporovi  01 Pojedinačni radni sporovi 
114-03  Disciplinska odgovornost i postupak 01 Stegovna odgovornost i postupak 
114-04  Materijalna odgovornost  01 Naknada štete 
 
115   Zaštita na radu 
115-01  Općenito    01 Zaštita na radu (procjena, mjere,  

ovlaštenja, upute, evidencije,  
isprave) 

115-02  Posebna zaštita žena i djece  01 Posebna zaštita žena i djece 
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115-03  Posebna zaštita osoba   01 Posebna zaštita osoba 
s invaliditetom    s invaliditetom 

115-04  Nesreće na radu   01 Ozljede na radu (prijave i izvješća) 
115-05  Zaštitna sredstva   01 Upotreba zaštitnih sredstava 
115-06  Ostalo     01 Sistematski pregledi radnika 
 
116   Inspekcija rada 
116-01  Općenito    01 Inspekcijski poslovi u području  
        rada 
116-02  Inspekcija zaštite na radu  01 Inspekcijski poslovi u području  
        zaštite a radu i ostalo 
117   Radni staž 
117-01  Općenito    01 Radni staž 
 
118   Stručna sprema, kvalifikacije 
118-01  Općenito    01 Stručna sprema i kvalifikacije 
       02 Stručna osposobljenost 
118-02  Priznavanje inozemnih  01 Priznavanje inozemnih 

kvalifikacija     kvalifikacija 
 
119   Upravljanje ljudskim potencijalima i ostalo 
119-01  Općenito    01 Upravljanje ljudskim potencijalima  
119-02  Kadrovska politika   01 Kadrovska politika (analiza  
        potreba i napredovanja) 
       02 Plan upravljanja ljudskim  
        resursima 
119-03  Kadrovske evidencije   01 Matična knjiga 
       02 Evidencija osoba koje su   
        angažirane putem student servisa 
       03  Utvrđivanje prekonormnog rada 
       04 Evidencija osoba koje su   
        angažirane putem agencija 
       05 Radni dosjei 
       06 Lista za unos ispravaka, izmjena,  
        dopuna novih podataka za obračun  
        plaća 
Grupa 
12   PLAĆE 
 
Podgrupa 
120   Stjecanje plaće 
120-01  Općenito    01 Plaće – općenito 
120-02  Utvrđivanje, raspoređivanje, 

raspodjela plaće   01 Odluka o plaći 
     02 Odluka o prekovremenom radu  

       03 Odluka o dodacima na plaću  
        (položajni dodatak, stimulativni  

     dodatak, dodatak za akademski  
     stupanj i slično) 

       04 Odluka o prekonormnom radu 
120-03  Ostalo     01 Izvješća i potvrde o plaćama 
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121   Ostala primanja po osnovi rada 
121-01  Općenito    01 Naknade i nagrade – općenito 
121-02  Dnevnica    01 Dnevnica 
121-03  Terenski dodatak   01 Terenski dodatak 
121-04  Naknada za odvojeni život od 01 Naknada za odvojeni život od  

obitelji      obitelji 
121-05  Naknada za prijevoz na posao i 01 Naknada za prijevoz na posao i 

s posla      s posla 
121-06  Naknada za topli obrok  01 Naknada za topli obrok 
121-07  Regres za godišnji odmor  01 Regres za godišnji odmor 
121-08  Troškovi preseljenja   01 Troškovi preseljenja 
121-09  Pomoć u slučaju smrti  01 Pomoć u slučaju smrti 
121-10  Jubilarne nagrade   01 Jubilarne nagrade 
121-11  Otpremnine    01 Otpremnine 
121-12 Autorski honorari   01 Autorski rad radnika –  
       nastava 
      02 Autorski rad radnika –  
       projekti MZO 
      03 Autorski rad radnika – znanstveni i  

stručni projekti 
       04 Autorski rad radnika – izdavačka  

djelatnost 
       05 Autorski rad vanjski suradnici –  

nastava 
       06 Drugi autorski rad 
       07 Koautorski rad 
121-13  Nagrade učenicima i studentima 01 Nagrade učenicima i studentima 
       02 Rad preko student servisa 
121-14  Radna odjeća i obuća te druga 01 Radna odjeća i obuća te druga 

zaštitna sredstva    zaštitna sredstva 
121-15  Ostalo     01 Uskrsnice i božićnice, posebne  
        nagrade za ostvarene rezultate  
        rada, pomoć za slučaj bolesti, 
        zdravstveni pregledi, dar za djecu, 
        osiguranja, ostale nagrade i   
        naknade 
 
Grupa 
13   STRUČNO USAVRŠAVANJE I OSPOSOBLJAVANJE 
 
Podgrupa 
130   Tečajevi, savjetovanja i stručna putovanja 
130-01  Općenito    01 Stručno usavršavanje – općenito 
       02 Stručno usavršavanje i obrazovanje  
        radnika u zemlji 
       03 Stručno usavršavanje i obrazovanje  
        radnika u inozemstvu 
130-02  Tečajevi    01 Tečajevi 
130-03  Savjetovanja i seminari  01 Savjetovanja i seminari 
130-04  Stručna studijska putovanja  01 Stručna studijska putovanja 
130-05  Kongresi i simpoziji   01 Kongresi i simpoziji 
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132   Vježbenici, pripravnici i stručna praksa 
132-01  Općenito    01 Vježbenici i pripravnici 

02 Stručna praksa 
 
133   Stručni ispiti 
133-01  Općenito    01 Prijave za polaganje i   
        administrativna evidencija 
 
134   Stručni i akademski nazivi i akademski stupanj 
134-01  Općenito    01 Stručni i akademski nazivi i  

akademski stupanj 
134-02  Stručni i akademski nazivi  01 Stručni i akademski nazivi 
134-03  Akademski stupanj   01 Akademski stupanj 
134-04  Počasni nazivi    01 Počasni nazivi 
 
Grupa 
14   MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE 
 
Podgrupa 
140   Mirovinsko osiguranje 
140-01  Općenito    01 Mirovinsko osiguranje 

(prijave, odjave i promjene radnika 
u HZMO i slično) 

 
141   Invalidsko osiguranje 
141-01  Općenito    01 Invalidsko osiguranje 
 
142   Ostala primanja po osnovi mirovinskog osiguranja 
142-01  Općenito    01 Ostala primanja po osnovi 

mirovinskog osiguranja 
 
143   Doplatak za djecu 
143-01  Općenito    01 Doplatak za djecu 
 
Grupa 
15   SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA I KOLEKTIVNI UGOVORI 
 
Podgrupa 
150   Sindikati 
150-01  Općenito    01 Osnivanje, djelovanje i prestanak  

Sindikata  
       02 Ostalo 
150-02  Izbori u Sindikatu   01 Izbori u Sindikatu 
150-03  Rad Sindikata    01 Rad Sindikata 
150-04  Radničko vijeće   01 Radničko vijeće 
 
152   Kolektivni ugovori 
152-01  Općenito    01 Kolektivni ugovori, pregovarački 
        odbor i kolektivno pregovaranje 
       02 Ostalo 
 
Glavna grupa 
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2   UNUTARNJI POSLOVI 
Grupa 
21   NACIONALNA SIGURNOST – UNUTARNJI POSLOVI 
 
Podgrupa 
210   Uprava policije 
210-01  Održavanje javnih skupova  01 Prijava održavanja 
 
Podgrupa 
216   Kretanje, boravak i rad stranaca 
216-01  Općenito    01 Kretanje i boravak stranaca 

02 Dozvola za rad stranca 
Podgrupa 
217   Ostali poslovi javne sigurnosti 
217-01  Općenito    01 Postupanje po nalogu suda i   
        državnog odvjetništva 
 
Grupa 
23   OSTALI UNUTARNJI POSLOVI 
 
Podgrupa 
230   Organizacije civilnog društva  
230-01  Općenito    01 Organizacije civilnog društva 
230-02  Udruge     01 Udruge 
230-03  Zaklade    01 Zaklade 
230-04  Upis i upis promjena u registre 01 Upis i upis promjena u registre 
230-05  Neprofitne organizacije  01 Neprofitne organizacije 
230-06  Građanske inicijative   01 Građanske inicijative 
 
Grupa 
24   SUSTAV CIVILNE ZAŠTITE 
 
Podgrupa 
240   Civilna zaštita 
240-01  Općenito    01 Civilna zaštita  
 
245   Zaštita od požara i eksplozija 
245-01  Općenito    01 Zaštita od požara i eksplozija 
       02 Procjena opasnosti 
245-02  Mjere zaštita od požara i eksplozija 01 Mjere zaštita od požara i eksplozija 
 
Grupa 
25   VATROGASTVO 
 
Podgrupa 
254   Inspekcijski nadzor u sustavu vatrogastva 
254-01  Općenito    01 Inspekcijski nadzor 

02 Evidencije 
03 Ostalo 

 
Glavna grupa 
3   GOSPODARSTVO 
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Grupa 
36   GRADITELJSTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA 

VRIJEDNOSTI NEKRETNINA I ENERGETSKA UČINKOVITOST 
U ZGRADARSTVU 

 
Podgrupa 
361   Gradnja građevina i obnova 
361-01  Općenito    01 Izgradnja objekata 
361-02  Gradnja građevina   01 Gradnja građevina (projektiranje,  
        elaborat iskolčenja, atesti za  
        opremu i uređaje i slično) 
361-03  Građevinska dozvola   01 Građevinska dozvola 
361-04  Tehnički pregled objekta  01 Tehnički pregled objekta 
361-05  Uporabna dozvola   01 Uporabna dozvola 
361-06  Rješenje o uvjetima uređenja  01 Rješenje o uvjetima    
        uređenja prostora 
361-07  Procjena šteta od elementarnih 01 Procjena šteta od elementarnih 
  nepogoda     nepogoda 
361-08  Ostalo     01 Ostalo u svezi s gradnjom  
        građevina 
 
363   Komunalni poslovi 
363-01  Općenito    01 Komunalni poslovi  

02 Komunalna naknada 
03 Rješenja o obvezi plaćanja  

komunalne naknade 
 
365   Energetska učinkovitost u zgradarstvu 
365-01  Općenito    01 Energetska učinkovitost 
365-02  Energetska obnova zgrada  01 Energetska obnova zgrada 
 
Grupa 
37   STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE  

I STAMBENI ODNOSI 
 
Podgrupa 
370   Stambena politika 
370-01  Općenito    01 Zadovoljavanje stambenih potreba  
        radnika 
 
371   Stambeni odnosi 
371-01  Općenito    01 Stambeni odnosi 
 
372   Poslovni prostor 
372-01  Općenito    01 Poslovni prostor 
372-02  Izgradnja    01 Izgradnja poslovnog prostora 
372-03  Najam odnosno zakup  01 Davanje u najam ili zakup  
        poslovnog prostora 
       02 Davanje u povremeni najam  

poslovnog prostora 
       03 Primanje u najam ili zakup  
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        poslovnog prostora 
372-04  Evidencije    01 Evidencije poslovnog prostora 
372-05  Ostalo     01 Poslovni prostor – ostalo 
 
Grupa 
38   GOSPODARSKA DOGAĐANJA, PROMIDŽBA I MARKETING,  

TEHNOLOŠKI RAZVOJ, INTELEKTUALNO VLASNIŠTVO,  
STANDARDI I TEHNIČKI NORMATIVI  

 
Podgrupa 
381   Tehnološki razvoj 
381-01  Općenito    01 Tehnološki razvoj 
381-02  Strategija tehnološkog razvoja 01 Strategija tehnološkog razvoja 
381-03  Izumi i inovacije   01 Izumi i inovacije 
 
382   Promidžba i marketing 
382-01  Općenito    01 Promidžba 
       02 Marketing 
       03 Ostalo 
 
383   Akreditacija 
383-01  Općenito    01 Standardi i tehnički normativi 
383-02  Kontrola i verifikacija  01 Kontrola i verifikacija standarda 
        (ISO i sl.) 
       02 Certifikacija proizvoda 
       03 Ocjenjivanje sukladnosti 
 
384   Intelektualno vlasništvo 
384-01  Općenito    01 Zaštita intelektualnog vlasništva 
       02 Industrijsko vlasništvo 
       03 Autorsko pravo i srodna prava 
       04 Ostalo 
 
Glavna grupa 
4   FINANCIJE 
Grupa 
40   FINANCIJE (OPĆENITO) 
 
Podgrupa 
400   Financijsko-planski dokumenti 
400-01  Općenito    01 Financijsko-planski dokumenti –  

općenito (glavna knjiga, dnevnik, 
pomoćna knjiga i slično) 

400-02  Financijski planovi   01 Financijski planovi i izvješća 
       02 Plan financiranja Studentskog  
        zbora i studentskih aktivnosti 
       03 Procjena nabave roba, radova i  
        usluga (plan nabave) 
400-03  Predračuni    01 Predračuni 
400-04  Periodični obračuni   01 Periodični obračuni i izvješća 
400-05  Završni računi    01 Završni računi i izvješća 
400-06  Proračuni i izvješća   01 Proračuni i izvješća 
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400-07  Bilance    01 Bilance 
400-08  Ostalo     01 Ostali financijski dokumenti 
 
401   Knjigovodstveno-računovodstveno poslovanje 
401-01  Općenito    01 Knjigovodstveno računovodstveno  

poslovanje 
401-02  Knjigovodstvene evidencije  01 Knjigovodstvene evidencije 
401-03  Računi     01 Ulazni računi 
       02 Izlazni računi 
       03 Korespondencija u vezi s računima 
       04 Putni nalozi, zahtjev za odobrenje  
        troškova 
401-04  Računski plan    01 Računski plan 
401-05  Ostalo     01 Ugovori o cesiji 
       02 Ostali dokumenti 
 
402   Financiranje 
402-01  Općenito    01 Financiranje 
402-02  Financiranje gospodarskih djelatnosti 01 Financiranje gospodarskih 
        djelatnosti 
402-03  Refundacije    01 Refundacije 
       02 Povrati 
402-04  Sufinanciranje    01 Sufinanciranje 
402-05  Financiranje iz proračuna  01 Financiranje iz proračuna – MZO 
       02 Financiranje iz proračuna – ostalo 
402-06  Fondovi    01 Fondovi 
402-07  Ostalo     01 Financiranje – vlastiti prihod od  
        djelatnosti 
       02 Financiranje – vlastiti prihod od  
        ostalih aktivnosti 
       03 Financiranje – prihod od donacija i  
        sponzorstva 
       04 Donacije, sponzorstva i pomoći 
       05 Financiranje studentskih programa  
        koje provode studentske  
        organizacije ili pojedini studenti 
       06 Odluke o korištenju financijskih  

sredstava – ostalo 
 
403   Kreditiranje 
403-01  Općenito    01 Kreditiranje 
403-02  Krediti     01 Krediti i zajmovi 
403-03  Jamstva    01 Jamstva 
403-04  Potraživanja    01 Potraživanja 
403-05  Fondovi    01 Fondovi 
403-06  Ostalo     01 Oročavanje sredstava 
       02 Izjava o zapljeni po pristanku  
        dužnika 
 
 
404   Investicije 
404-01  Općenito    01 Investicije 
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       02 Investicijski elaborati 
404-02  Investicijsko održavanje  01 Investicijsko održavanje  
404-03  Ostalo     01 Ostale investicije 
 
406   Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine 
406-01  Općenito    01 Upravljanje imovinom i  
        nabavljanje imovine – općenito 
406-02  Upravljanje imovinom  01 Upravljanje imovinom 
406-03  Osnovna sredstva   01 Velika nabava 
       02 Mala nabava 
       03 Jednostavna nabava 
       04 Ostalo 
       05 Nabava do 20.000 kn 
       06 Ponude 
406-04  Nabavljanje imovine   01 Nabavljanje imovine 
406-05  Sredstva opreme   01 Nabava sredstava opreme 
       02 Servisiranje i popravak opreme 
       03 Otpis opreme 
406-06  Inventar    01 Nabava inventara i potrošnog  
        materijala 
       02 Popis i otpis inventara 
406-07  Obvezni odnosi   01 Ugovori s dobavljačima roba,  
        usluga i radova 
406-08  Inventure    01 Inventurni popisi inventurnog  
        povjerenstva 
406-09  Ostalo     01 Kupoprodaja nekretnina 
       02 Upravljanje pokretninama 
       03 Ostali postupci upravljanja   
        imovinom 
 
Grupa 
41   JAVNE FINANCIJE 
 
Podgrupa 
410   Porezi i trošarine 
410-01  Općenito    01 Porezi i trošarine 
410-02  Porezi iz osobnog dohotka od 01 Naplata 
  samostalnog obavljanja djelatnosti 02 Ostalo 
410-03  Povrat poreza    01 Povrat poreza 
410-04  Porez na dodanu vrijednost  01 Porez na dodanu vrijednost 
410-05  Porez na promet nekretnina  01 Porez na promet nekretnina 
410-06  Porezne kartice   01 Porezne kartice 
410-07  Porez na dohodak   01 Porez na dohodak 
410-08  Posebni porezi   01 Posebni porezi 
       02 Ostali porezi 
 
411   Doprinosi 
411-01  Općenito    01 Doprinosi 

02 Doprinosi iz radnog odnosa 
03 Ostalo 

412   Pristojbe 
412-01  Općenito    01 Pristojbe 
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412-02  Upravne pristojbe   01 Upravne pristojbe 
412-03  Sudske pristojbe   01 Sudske pristojbe 
412-04  Ostalo     01 Druge pristojbe 
 
413   Carine 
413-01  Općenito    01 Carine  
 
415   Naplaćivanje poreza, doprinosa i drugih obveza 
415-01  Općenito    01 Naplaćivanje poreza, doprinosa i  
        drugih obveza 
Grupa 
42   JAVNI RASHODI 
 
Podgrupa 
420   Regresi, premije i kompenzacije 
420-01  Općenito    01 Regresi, premije i kompenzacije 
420-02  Regresi    01 Regresi 
 
421   Donacije, subvencije i humanitarna pomoć 
421-01  Općenito    01 Donacije, subvencije i humanitarna 

pomoć 
421-02  Donacije    01 Donacije 
421-03  Subvencije    01 Subvencije 
421-04  Humanitarna pomoć   01 Humanitarna pomoć 
 
Grupa 
43   DOHOCI KORISNIKA PRORAČUNSKIH SREDSTAVA 
 
Podgrupa 
430   Raspolaganje proračunskim sredstvima 
430-01  Općenito    01 Raspolaganje proračunskim  

sredstvima 
430-02  Ugovorne obveze   01 Ugovorne obveze 
430-03  Zakonske obveze   01 Zakonske obveze 
 
431   Dohodak 
431-01  Općenito    01 Dohodak  
431-02  Ukupni prihod    01 Ukupni prihod 
431-03  Materijalni troškovi   01 Materijalni troškovi 
431-04  Amortizacija    01 Amortizacija 
431-05  Ostalo     01 Ostali dohoci 
 
432   Poslovanje korisnika proračuna 
432-01  Općenito    01 Poslovanje korisnika proračuna 
432-02  Pojedinačni predmeti   01 Postupci javne nabave 
       02 Postupci nabave male vrijednosti 
       03 Izvješća iz nabave 
       04 Ostalo osiguranje  
       05 Procedure o blagajničkom  

poslovanju 
       06 Vođenje propisane evidencije 
       07 Kontrola i nadzor 
       08 Ostalo 
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Grupa 
44   FINANCIJSKI ODNOSI S INOZEMSTVOM 
 
Podgrupa 
442   Financiranje programa i projekata iz fondova Europske unije 
442-01  Općenito    01 Financiranje programa i projekata  

iz fondova Europske unije  
442-02  Upravljanje i kontrola korištenja 01 Upravljanje i kontrola korištenja 

sredstava     sredstava 
442-03  Savjetovanja i edukacije  01 Savjetovanja i edukacije 
 
 
Grupa 
45   NOVČANI KREDITNI SUSTAV 
 
Podgrupa 
453   Poslovi osiguranja 
453-01  Općenito    01 Poslovi osiguranja 
453-02  Osiguranje    01 Osiguranje zgrade i imovine 
       02 Dopunsko zdravstveno osiguranje 
       03 Dodatno zdravstveno osiguranje 
       04 Putno osiguranje 
453-03  Reosiguranje    01 Reosiguranje 
453-04  Ostalo     01 Ostala osiguranja 
 
Grupa 
47   KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA 
 
Podgrupa 
470   Financijski nadzor 
470-01  Općenito    01 Financijski nadzor  
470-02  Kontrola financijskog poslovanja  01 Kontrola financijskog poslovanja 
470-03  Financijska revizija   01 Financijska revizija 
       02 Planovi revizije 
       03 Izvješća revizije 
       04 Ostali akti revizije 
470-04  Proračunski nadzor   01 Proračunski nadzor 
470-05  Fiskalna odgovornost   01 Fiskalna odgovornost 
470-06  Ostalo     01 Sustav unutarnje kontrole 
       02 Pojedinačne unutarnje revizije 
 
471   Porezni i trošarinski nadzor 
471-01  Općenito    01 Porezni i trošarinski nadzor 
471-02  Pojedinačni predmeti   01 Utvrđivanje, naplata i nadzor  

poreznih davanja i trošarina 
02 Ostalo 

 
Glavna grupa 
5   ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZAŠTITA, BRANITELJI,  

DEMOGRAFIJA I OBITELJ 
Grupa 



20 
 

50   ZDRAVSTVENA ZAŠTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE 
 
Podgrupa 
501   Mjere i vrste zdravstvene zaštite 
501-01  Općenito    01 Mjere i vrste zdravstvene zaštite 
501-02  Zdravstvena zaštita studenata  01 Zdravstvena zaštita studenata 
 
502   Prava iz zdravstvenog osiguranja 
502-01  Općenito    01 Prava iz zdravstvenog osiguranja 
502-02  Naknada osobnog dohotka za vrijeme 01 Naknada osobnog dohotka za vrijeme 
  spriječenosti za rad zbog njege člana  spriječenosti za rad zbog njege člana 

obitelji      obitelji 
 
502-03  Naknada osobnog dohotka za vrijeme 01 Naknada osobnog dohotka za vrijeme 
  porodiljskog dopusta i produženog  porodiljskog dopusta i produženog 

porodiljskog dopusta    porodiljskog dopusta 
502-04                 Ozljeda na radu                                              01          Ozljeda na radu 
503   Osigurane osobe 
503-01  Općenito    01 Osigurane osobe 
503-02  Korisnici – radnici   01 Zdravstvena zaštita radnika  
 (prijave, odjave i promjene na HZZO) 
503-03               Korisnici –radnici                                   01         Profesionalna bolest  Grupa 
Grupa 504         
Incidentna i krizna 
Zdravstvena stanja 
504-01                                                                                     01      Mjere i preporuke 
504-02             02Ostalo   
 
Grupa 
54  SANITARNI I ZDRAVSTVENI NADZOR 
Podgrupa 
542  Zaštita od zračenja 
542-01  Općenito    01 Zaštita od zračenja 
 
Glavna grupa 
6   OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT 

I RAZVOJ DIGITALNOG DRUŠTVA 
Grupa 
60   OBRAZOVANJE 
 
Podgrupa 
602   Osnovno, srednje i visoko školstvo 
602-01  Općenito    01 Obrazovanje – općenito 
602-02  Visokoškolsko obrazovanje  01 Visokoškolsko obrazovanje –  
        općenito 
       02 Studijski programi i izvedbeni  
        planovi 
       03 Dopusnice 
       04 Evaluacija planova i programa 
       05 Pravila studiranja i drugi opći akti  
        vezani uz studij i studente 
       06 Upis na studij (natječaj za upis  
        studenata, razredbeni postupak,  



21 
 

        rang liste, obavijesti o upisima) 
       07 Upis prijelazom s drugog visokog  
        učilišta 
       08 Gostujući studenti (prijava gosta  
        studenta, prihvatno pismo, ugovor  
        o studiranju) 
       09 Nastavak studija nakon prekida i  
        po novom programu 
       10 Statusna prava studenata – 

pojedinačni predmeti (gubitak i 
prestanak statusa studenta po 
propisu i zahtjevu, mirovanje  
godine, promjena studija, ispis) 

       11 Nagrade i pohvale te stegovna  
        odgovornost studenta 

12 Žalbe na ocjenu, ostale žalbe,  
        traženja i molbe u vezi sa studijem 
       13 Provođenje studija (upute,  
        obavijesti, utvrđivanje tema  
        diplomskih i završnih radova i sl.) 
       14 Izdavanje svjedodžbi o završenom  
        preddiplomskom studiju i dodatka  
        svjedodžbi 
       15 Izdavanje diploma o završenom  
        diplomskom sveučilišnom studiju i  
        dodatka diplomi 
       16 Izdavanje diploma o završenom 
        dodiplomskom sveučilišnom  
        studiju (stari program) 
       17 Izdavanje diploma o završenom 
        dodiplomskom stručnom studiju 
         (stari program – 4 godine) 
       18 Matične knjige studenata 
602-03  Priznavanje inozemnih  01 Priznavanje diploma i svjedodžbi i  
  visokoškolskih kvalifikacija   razdoblja studija u inozemstvu  
        općenito (opći akti, upute) 
       02 Priznavanje diploma i svjedodžbi  
        stečenih u inozemstvu –  
        pojedinačni predmeti 
       03 Priznavanje razdoblja studija  
        provedenog u inozemstvu 
        
602-04  Nostrifikacija i ekvivalencija  01 Nostrifikacija i ekvivalencija 
  svjedodžbi     svjedodžbi 

02 Provjera vjerodostojnost isprava 
(dodati) 

03 Izdavanje potvrda o odgovarajućem 
akademskom odnosno stručnom 
nazivu 

602-05  Obrazovanje odraslih   01 Cjeloživotno obrazovanje općenito 
       02 Programi cjeloživotnog  
        obrazovanja 
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       03 Provođenje programa  
        cjeloživotnog obrazovanja  
        (natječaj odnosno poziv, upis,  
        obavijesti, potvrde i slično) 
       04 Izdavanje potvrda o završenom 
        programu cjeloživotnog  
        obrazovanja  
       05 Izdavanje potvrda o završenom 
        programu cjeloživotnog  
        obrazovanja verificiranog od 
        nadležnog državnog tijela (izbaciti) 
       06 Evidencije polaznika 

07 Izdavanje uvjerenja o završenom 
programu cjeloživotnog 
obrazovanja verificiranog od 
nadležnog državnog tijela (izbaciti) 

602-06  Udžbenici    01 Izdavanje udžbenika općenito 
       02 Plan izdavačke djelatnosti 
       03 Povjerenstvo za izdavačku  
        djelatnost (sjednice, zapisnici,  
        zaključci i slično) 
       04 Izdavanje sveučilišnog udžbenika  

(odluke) 
       05 Skladištenje knjiga 
602-07  Ostalo     01 Studentski smještaj 
       02 Studentska prehrana 
       03 Ostala suradnja 
 
603   Javna predavanja i tribine 
603-01  Općenito    01 Javna predavanja i tribine 
603-02  Organizacija javnih predavanja 01 Javna predavanja 
  i tribina    02 Tribine 
       03 Smotre 
       04 Okrugli stolovi i paneli 
 
604   Stipendiranje 
604-01  Općenito    01 Stipendiranje 
604-02  Stipendije i krediti   01 Stipendije i krediti 
604-03  Međunarodne i recipročne stipendije 01 Međunarodne i recipročne stipendije 
 
605   Suradnja s inozemstvom u području obrazovanja 
605-01  Općenito    01 Međunarodna suradnja u području  
        obrazovanja 
       02 Razmjena studenata i profesora 
        (natječaji, ugovori, sporazumi 

i slično) 
       03 Međunarodni projekti (dopisi,  
        ugovori, sporazumi i slično) 
605-02  Školovanje stranih građana  01 Suradnja s inozemstvom na  
        području obrazovanja 
 
Grupa 
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61   KULTURA 
 
Podgrupa 
610   Manifestacije i komemoracije 
610-01  Općenito    01 Manifestacije i komemoracije 
610-02  Kulturne manifestacije  01 Kulturne manifestacije 
610-03  Komemoracije i žalosti  01 Komemoracije i žalosti 
610-04  Obilježavanje obljetnica  01 Obilježavanje obljetnica 
610-05  Obilježavanje prigodnih datuma 01 Obilježavanje prigodnih datuma 
 
611   Kulturno i umjetničko stvaralaštvo 
611-01 Općenito    01 Kulturno i umjetničko stvaralaštvo  
611-02  Knjižničarska djelatnost  01 Knjižničarska djelatnost - općenito 
       02 Knjige, publikacije i časopisi 
         (nabava) 
       03 Druga građa (nabava) 
611-03  Arhivska djelatnost   01 Arhivska djelatnost - općenito 
611-04  Nakladnička djelatnost  01 Nakladnička djelatnost 
611-05  Ostalo     01 Ostale djelatnosti iz područja  

kulturnog i umjetničkog  
stvaralaštva 

 
Grupa 
62   SPORT 
 
Podgrupa 
620   Sport (općenito) 
620-01  Općenito    01 Sport – općenito 
620-02  Sportske organizacije   01 Sportske organizacije 
620-03  Sportska natjecanja i priredbe 01 Sportska natjecanja i priredbe 
 
Grupa 
64   ZNANOST 
 
Podgrupa 
640   Znanstveno-istraživački stručnjaci 
640-01  Općenito    01 Znanstveno istraživački stručnjaci 
640-02  Znanstveno istraživačke organizacije 01 Upisi u Upisnik znanstveno  
        istraživačkih organizacija 
640-03  Znanstveno istraživački kadrovi 01 Provođenje postupka izbora u  
        znanstvena zvanja (dopusnice,  
        upute i slično) 
       02 Provođenje dijela postupka izbora  
        u znanstvena zvanja – pojedinačni  
        slučajevi 
       03 Matični odbor (odluke o izboru) 
       04 Upisi u Upisnik znanstvenika 
       05 Suglasnost za prijem znanstvenih  
        novaka 
640-04  Znanstveno istraživačka oprema 01 Plan nabave  
        znanstvenoistraživačke opreme 
       02 Nabava znanstveno istraživačke  
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        opreme 
 
641   Znanstvena istraživanja 
641-01  Općenito    01 Znanstvena istraživanja 
641-02  Znanstvena istraživanja po područjima 01 Programi MZO 
       02 Rad za druge naručitelje 
 
643   Znanstveno usavršavanje 
643-01  Općenito    01 Znanstveno usavršavanje 
       02 Izdavanje potvrda o sudjelovanju 
        na znanstvenim i stručnim  
        skupovima 
       03 Ostalo u vezi znanstvenih i stručnih 
        skupova 
643-02  Poslijediplomski studiji  01 Poslijediplomski studiji – općenito 
       02 Studijski programi i izvedbeni  
        planovi doktorskih studija 
       03 Dopusnice 
       04 Evaluacija planova i programa 
       05 Pravila studiranja i drugi opći akti  
        vezani uz studij i studente 
       06 Upis na studij (natječaj za upis  
        studenata, razredbeni postupak,  
        rang liste, obavijesti o upisima) 
       07 Gostujući studenti (prijava gosta  
        studenta, prihvatno pismo, ugovor  
        o studiranju) 
       08 Statusna prava studenata – 
        pojedinačni predmeti (gubitak i  
        prestanak statusa studenta po  
        propisu i zahtjevu, mirovanje  
        godine, promjena studija, ispis i sl.) 
       09 Nagrade i pohvale te stegovna  
        odgovornost studenta 
       10 Žalbe na ocjenu, ostale žalbe,  
        traženja i molbe u vezi sa studijem 
       11 Provođenje studija (upute,  
        obavijesti i slično) 
       12 Prijava teme, ocjena i obrana  
        doktorskih disertacija 
       13 Izdavanje diplome i potvrda o 
        završenom poslijediplomskom 
        sveučilišnom (doktorskom) studiju 
643-03  Doktorat znanosti   01 Stjecanje doktorata znanosti izvan  
        doktorskog studija 
       02 Počasni doktorat znanosti 
       03 Matične knjige 
 
644   Istraživačko-razvojni rad 
644-01  Općenito    01 Istraživačko-razvojni rad 
       02 Studije izvedivosti 
       03 Postupak dodjele potpora 
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       04 Ostalo 
 
Grupa 
65   INFORMATIKA I DIGITALNO DRUŠTVO 
 
Podgrupa 
650   Informatika 
650-01  Općenito    01 Informatika 
       02 Informatička oprema 
       03 Informacijski sistemi 
       04 Ostalo 
 
651   Razvoj digitalnog društva 
651-01  Općenito    01 Razvoj digitalnog društva 
 
Grupa 
72   MEĐUNARODNA PRAVNA POMOĆ 
 
Podgrupa 
720   Međunarodna pravna pomoć (općenito) 
720-01  Općenito    01 Međunarodna pravna pomoć 
 
Grupa 
74   OSTALO IZ PRAVOSUDNOG SUSTAVA 
 
Podgrupa 
740   Pravosudni sustav (općenito) 
740-01  Općenito    01 Uknjiženje nekretnina 
       02 Upis u sudski registar 
       03 Rješenja nadležnih sudova 
       04 Zaključci nadležnih sudova 
       05 MZO 
       06 FINA 
       07 Općinski sud 
       08 Ostalo 
 
Grupa 
9 VANJSKI I EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, 

GEODETSKI I KATASTARSKI POSLOVI I OSTALI POSLOVI 
Grupa 
90   EUROPSKI POSLOVI 
 
Podgrupa 
901   Korištenje sredstava Europske unije 
901-01  Općenito    01 Korištenje sredstava Europske  

unije 
901-02  Strateški i operativni dokumenti i 01 Strateški i operativni dokumenti i 
  programi      programi 
 
Grupa 
91   VANJSKI POSLOVI 
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Podgrupa 
911   Jačanje međunarodne sigurnosti i suradnje 
911-01  Općenito    01 Međunarodna suradnja – općenito 
911-02  Suradnja s inozemstvom   01 Suradnja s inozemstvom 
       02 Suradnja s inozemnom  

akademskom zajednicom 
911-03  Odnosi sa stranim regijama,  01 Odnosi sa stranim regijama,  
  gradovima i mjestima    gradovima i mjestima 
911-04  Međunarodni ugovori   01 Međunarodni ugovori 
911-05  Ostalo     01 Ostala suradnja  
 
Grupa 
94   IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI 
 
Podgrupa 
940   Imovina u državnom vlasništvu i vlasništvu 

jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave 
940-01  Općenito    01 Rješavanje imovinskopravnih  

odnosa – općenito  
       02 Uknjižba prava vlasništva 
       03 Postupci podjele imovine 
       04 Evidencije nekretnina 
       05 Registri imovine 
       06 Ostalo 
 
Grupa 
95   STATISTIKA 
 
Podgrupa 
953   Demografska i društvena statistika 
953-01  Općenito    01 Statistika – općenito 
953-02  Statistika tržišta rada   01 Statistika tržišta rada 
953-03  Statistika obrazovanja  01 Statistika obrazovanja 
953-04  Statistika znanstvenog rada  01 Statistika znanstvenog rada 
 
957   Statistički podaci 
957-01  Općenito    01 Statistički podaci 
 
Grupa 
97   EUROPSKA UNIJA 
 
Podgrupa 
970   Europska unija 
970-01  Općenito    01 Projekti Europske unije 
       02 Projektno financiranje 
 
977   Suradnja s jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave 
977-01  Suradnja s jedinicama lokalne i 01 Smjernice i upute 
  područne (regionalne) samouprave 02 Zahtjevi i upiti 
       03 Ostala suradnja 
977-02  Ostalo     01 Suradnja s akademskom  

zajednicom 
       02 Suradnja s pravnim osobama 
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       03 Suradnja s fizičkim osobama 
 
Grupa 
98   FONDOVI EUROPSKE UNIJE 
 
Podgrupa 
980   Uspostava sustava upravljanja i kontrole 
980-01  Općenito    01 Zahtjevi za određivanje i raspodjelu 
        funkcija i odgovornosti 
       02 Zahtjevi za tijela sustava 
       03 Zahtjevi za uspostavu i unaprjeđenje  

sustava 
       04 Ostalo 
 
981   Upravljanje ljudskim potencijalima u sustavima upravljanja i kontrole 
981-01  Općenito    01 Analiza radne opterećenosti 
       02 Strategija organizacijskog razvoja 
       03 Imenovanja osoba za obavljanje 
        funkcija 
       04 Registar zaposlenika i edukacija 
       05 Plan zamjena 
       06 Plan zapošljavanja 
       07 Praćenje promjena u strukturi i  

stanja administrativnih kapaciteta 
       08 Ostalo 
 
982   Prognoziranje, praćenje i vrednovanje 
982-01  Općenito    01 Savjetodavna tijela za praćenje 
       02 Općeniti zahtjevi i sustav 
        pokazatelja 
       03 Glavni financijski plan 
       04 Prognoza provedbe izdataka i  

plaćanja 
       05 Godišnji plan obveza 
       06 Plan vrednovanja programa 
       07 Ostalo  
 
983   Dodjela bespovratnih sredstava 
983-01  Općenito    01 Programski dodatak 
       02 Kriteriji dodjele bespovratnih 
        sredstava 
       03 Planiranje, priprema i objava 
        poziva 

04 Provedba postupaka dodjele  
bespovratnih sredstava  

       05 Sklapanje ugovora o dodjeli  
bespovratnih sredstava 

       06 Postupci izravne dodjele 
       07 Vaučeri 
       08 Ostalo  
 
984   Izvršavanje i upravljanje ugovorima o dodjeli bespovratnih sredstava 
984-01  Općenito    01 Provjera dokumentacije o nabavi 
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       02 Provjera zahtjeva za nadoknadom 
        sredstava 
       03 Provjera statusa provedbe projekta  
       04 Provjera potraživanih troškova  
       05 Provjera dokumentacijskih dokaza  

plaćanja 
       06 Provjera zahtjeva za isplatu  

predujma 
       07 Zahtjevi za plaćanje 
       08 Povrati sredstava 
       09 Provjere na licu mjesta 
       10 Provjere na terenu 
       11 Financijsko zaključivanje projekta 
       12 Izvješća nakon provedbe 
       13 Raskid ugovora 
       14 Prigovori u provedbi 
       15 Ostalo 
 
985   Revizije, kontrola delegiranih funkcija i druga kontrolna izvješća 
985-01  Općenito    01 Postupanje nadležnih tijela 
       02 Postupak očitovanja na revizijska 
        izvješća 
       03 Provedba revizijskih preporuka  
       04 Provedba kontrole delegiranih  

funkcija 
       05 Ostalo 
 
986   Ovjeravanje 
986-01  Općenito    01 Izjave, izvještaji i dokumenti –  

općenito 
       02 Zahtjevi za plaćanje EU 
       03 Računovodstvena dokumentacija  
       04 Ostalo 
 
987   Financijski instrument 
987-01  Općenito    01 Financijski instrumenti 
       02 Provedba financijskih instrumenata 
       03 Praćenje i nadzor provedbe  

financijskih instrumenata 
       04 Ostalo 
 
988   Nepravilnosti 
988-01  Općenito    01 Prigovori, tužbe i predstavke 
       02 Nepravilnosti u postupcima  

dodjele bespovratnih sredstava i  
provedbi ugovora 

       03 Ostalo 
 
989   Posebna pitanja 
989-01  Općenito    01 Upravljanje rizicima 
       02 Upravljanje nepravilnostima i 
        i prijevarama 



29 
 

       03 Državne potpore 
       04 Razvoj aplikativnih rješenja 
       05 Informiranje i vidljivost 
       06 Ostalo 
 
Grupa 
99   OSTALO 
 
Podgrupa 
990   Ostalo 
990-01  Djelatnosti koje se prema sadržaju ne 01 Općenito 

mogu uvrstiti u podgrupe 000 do 989 
 

Članak 4. 
Brojčane oznake Fakulteta i unutarnjih ustrojstvenih jedinica su sljedeće: 

Organizacijska jedinica – stvaratelj akta 
Broj 
organizacijske 
jedinice 

FAKULTETSKO VIJEĆE 00 
Povjerenstva i odbori  
Odbor za unaprjeđenje kvalitete 00-01 
Povjerenstvo za nastavu 00-02 
Povjerenstvo za znanstveni rad 00-03 
Povjerenstvo za studentska pitanja 00-04 
Povjerenstvo za izdavačku djelatnost 00-05 
Etičko povjerenstvo 00-06 
Povjerenstvo za završne i diplomske radove 00-07 
Povjerenstvo za upis studenata 00-08 
Povjerenstvo za programe cjeloživotnog obrazovanja 00-09 
Stegovno povjerenstvo  00-10 
Povjerenstvo za znanost 00-11 
Povjerenstvo za doktorski studij 00-12 
Povjerenstvo za izdavačku djelatnost 00-13 
Ostala povjerenstva 00-14 
  
UPRAVA FAKULTETA 01 
Dekan 01-01 
Prodekan za nastavu 01-02 
Prodekan za poslovodstvo 01-03 
Prodekan za znanost  01-04 
Prodekan za razvoj i međunarodnu suradnju 01-05 
Tajnik Fakulteta 01-06 
Dekanski kolegij 01-07 
  
ZAVODI I STUDIJI 02 
Zavod za nautiku 02-01 
 Studij za Pomorsku nautiku 02-01/1 
Zavod za brodostrojarstvo 02-02 
 Studij za Brodostrojarstvo 02-02/1 
Zavod za pomorske elektrotehničke i informatičke tehnologije 02-03 
 Studij za Pomorske elektrotehničke i informatičke tehnologije 02-03/1 
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Zavod za menadžment pomorskih tehnologija 02-04 
           Katedra za tehnologije jahta i marina 02-04-01 
           Katedra za pomorski menadžment 02-04-02 
  
KATEDRE IZVAN ZAVODA 03 
Katedra za opće i zajedničke predmete 03-01 
Katedra za strane jezike 03-02 
  
CENTRI 04 
Centar za izobrazbu pomoraca 04-01  
Centar za kvalitetu 04-02 
Centar za praktičnu nastavu 04-03 
Centar za istraživanje i razvoj 04-04 
  
STRUČNE SLUŽBE 05 
DEKANAT 05-01 
STUDENTSKA SLUŽBA ZA PREDDIPLOMSKI STUDIJ 05-02 
STUDENTSKA SLUŽBA ZA DIPLOMSKI I POSLIJEDIPLOMSKI 
STUDIJ 

05-03 

FINANCIJSKO-RAČUNOVODSTVENA SLUŽBA 05-04 
SLUŽBA ZA JAVNU NABAVU 05-05 
SLUŽBA ZA ZNANOST, PROJEKTE I SURADNJU 05-06 
KADROVSKA SLUŽBA 05-07 
TEHNIČKA SLUŽBA 05-08 
  
KNJIŽNICA 06 
  
INFORMACIJSKO-RAČUNALNI CENTAR 07 
  
SINDIKAT 08 

 
Članak 5. 

Odredbe ovog Plana primjenjuju se na cjelokupnu poslovnu, službenu i tehničku 
dokumentaciju, propise i odluke koji se odnose na poslovanje, interne obavijesti i ostalu 
dokumentaciju koja nastaje ili se koristi u poslovanju Pomorskog fakulteta u Splitu. 
 
 

Članak 6. 
Danom stupanja na snagu ovog Plana prestaju važiti Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka u 
uredskom poslovanju Pomorskog fakulteta u Splitu za 2021. godinu KLASA: 035-02/20-
01/00001, UR.BROJ: 2181-197-01-06-20-0001 od 30. prosinca 2020. godine. 
 

Članak 7. 
Ovaj Plan objavit će se na oglasnoj ploči Pomorskog fakulteta u Splitu, a stupa na snagu i 
primjenjuje se od 1. siječnja 2022. godine. 
 
 

DEKAN 
 

prof. dr. sc. Pero Vidan 


