mONTENEs

munalno trgovac¢ko drustvo opcine visnjan

Trg slobode 1, 52463 Visnjan
IBAN: HR45 2380 0061 1100 1303 4
OIB: 89770126904

Na temelju ¢lanka 25. Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne novine* broj 75/21),
¢lanka 2. Naputka o broj¢anim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja
("Narodne novine", broj 132/21) direktor trgovatkog drustva MONTENES d.o.0., dana 26.
studenog 2025. godine donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA
USTROJSTVENIH JEDINICA I SLUZBENIH OSOBA U UREDSKOM POSLOVANJU
MONTENES d.o.o.

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka (KLASA) i brojéanih oznaka (URBROJ) ustrojstvenih
jedinica i sluzbenih osoba u uredskom poslovanju MONTENES d.o.0., Trg slobode 1, 52463
Visnjan, OIB: 89770126904 (u nastavku: Plan), utvrduju se klasifikacijske oznake predmete koji se
pojavljuju u radu MONTENES d.o.0. te brojéane oznake ustrojstvenih jedinica u uredskom
poslovanju.

Clanak 2.
MONTENES d.o.o. ¢e koristi klasifikacijske oznake sukladno Naputku o broj¢anim
oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja ("Narodne novine", broj 132/21),
kako slijedi:

00 DRZAVAIDRUSTVO

001 01 - strateSko planiranje — planiranja, strategije i izvje$éa
02 - ostalo
003 01- drzavna imovina — upravljanje i raspolaganje drZzavnom imovinom
02 - ostalo
007 01- ustanove (opéenito) — osnivanje; ustroj i djelatnosti ustanova, imenovanje i

razrjeSenje ¢lanova upravnih vijeca ustanova, davanje suglasnosti na imenovanje
1 razrjeSenje ravnatelja ustanova

02 - ostalo
008 01- informiranje — pristup informacijama, javno informiranje
02 - ostalo
009 01 - zastita osobnih podataka — pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih

podataka, promicanje javne svijesti o rizicima, pravilima, zastitnim mjerama i
pravima u vezi s obradom podataka

02 - imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka

03 - ostalo

01 DRZAVNO UREPENJE

012 01- izborni sustav — registar bira¢a, provedba izbora, financiranje politi¢kih
aktivnosti, izborne promidZbe
02 - ostalo
013 01 — referendum i drugi oblici sudjelovanja gradana u obavljanju drzavne vlasti i

lokalne i podruéne (regionalne) samouprave
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02 — ostalo

01 — teritorijalna razgrani¢enja Zupanija, gradova i opéina te podrucja mjesnih
odbora, gradskih cetvrti, gradskih kotareva, ulice, trgovi, naselja

02 — ostalo

TIJELA DRZAVNE VLASTI I DRUGA JAVNOPRAVNA TIJELA

01 - jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave — poslovi Zupanija, gradova
1 op¢ina, ustrojstvo, rad njihovih tijela, izrada i donoSenje akata

02 — ostalo

01 — pravne osobe s javnim ovlastima

02 — uprava drustva

03 — skupstina drustva

04 — opéi akti — opCenito (pravilnici)

05 — ostalo

01 — radna tijela u sastavu javnopravnih tijela - osnivanje povjerenstva, radnih
skupina i drugih radnih tijela te imenovanja unutarnjih i vanjskih stru¢njaka,
imenovanja i razrjeSenja ¢lanova radnih skupina i ostalo

UPRAVNO POSLOVANJE

01- organizacija, metode i tehnike rada — organizacija rada i radni procesi,
telekomunikacijska oprema, uredska pomagala i strojevi, organizacija i oprema
radnih prostorija

02 — ostalo

01- prijamne sluzbe, sluzbe tjelesne zastite i druge usluge, tehnicki i pomoéni poslovi,
oznake i obavijesti -natpisne i oglasne ploce

02 — usluge ¢iscenja i odrzavanja

03 — postanske usluge

04 — odrzavanje voznog parka

05 — ostalo

01 - dokumentacijski i informacijski poslovi i usluge, sluzbena glasila

01 — tiskanje i umnoZavanje materijala

01- upravni postupak i upravni spor — opéi upravni postupak, upravni spor,
uskladivanje posebnih zakona sa zakonom kojim se ureduje opéi upravni
postupak, izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari, izdavanje potvrda

02 - ostalo

01- uredsko poslovanje — donosenje plana klasifikacijskih oznaka i plana broj¢anih
oznaka, postupanje s pismenima, evidencije, obrasci, oblik, sadrzaj i nacin izrade
pismena, primjena informacijske tehnologije u uredskom poslovanju

02 - ostalo

01- upravljanje dokumentarnim gradivom — ¢uvanje, zastita, obrada, vrednovanje,
odabiranje, pretvorba, koristenje, izluéivanja dokumentarnog gradiva, predaja
arhivskog gradiva nadleZznom arhivu

02 - ostalo

01- ovjere — ovjere rukopisa, potpisa, prijepisa, preslika, ovjere poslovnih knjiga

02 — ostalo

01 — izrada Stambilja i ostalo

01 — upravljanje kvalitetom, standardizacija i unaprjedenje poslovnih procesa i ostalo
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UPRAVNO POSLOVANJE

01 — nadzor zakonitosti op¢ih i pojedina¢nih akata i ostalo

01 — nadzor nad zakonito$¢u rada i ostalo

01 — sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru

02 — unutarnja revizija

03 — sporazum o obavljanju poslova unutarnje revizije

04 — ovlastene unutarnji revizori

05 — revizija opCenito

06 — ostalo

01 — poslovi inspekcijskog nadzora, postupanje po prijavama i ostalo
01 — ostali nadzori

PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE

01- predstavke i prituzbe na rad javnopravnih tijela — predstavke i prituzbe gradana,
organizacija civilnog drustva, udruga

02 - ostalo

01- ostale predstavke i prituzbe

01- molbe i prijedlozi — molbe i prijedlozi upuéeni javnopravnim tijelima

ODLIKOVNJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA

01 - javne nagrade i priznanja — javne nagrade i priznanja za drustveno-politi¢ki rad,
za znanstveno-istrazivacki rad, za rad u gospodarstvu, za dostignuéa u kulturi,
umjetnosti, sportu, druge javne nagrade i priznanja

02 - ostalo

RADNI ODNOSI

01 — prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru

02 — registar i evidencija zaposlenih u javnom sektoru

03 — ovlastenje za potpis i ostalo

01- zasnivanje i prestanak radnog odnosa, prijam u sluzbu i prestanak sluzbe, ugovor
o djelu, stavljanje na raspolaganje, premjestaji, napredovanja, ugovor o djelu,
ugovor o autorskom djelu, dopunski rad

02 - ostalo

01- radno vrijeme, odmori, dopusti i bolovanja, obustave rada

02 - ostalo

01- radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost i postupak

02 - ostalo

01- zastita na radu

02 — ostalo

01- radni staz — minuli rad, evidencije o radnom staZu, priznavanje posebnog staza,
dokup staza

02 - ostalo

01- stru¢na sprema, kvalifikacije

02 - ostalo

01- upravljanje ljudskim potencijalima

02 — ocjenjivanje zaposlenika

03 - ostalo
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PLACE

01- stjecanje place — utvrdivanje place, rasporedivanje i raspodjela placa, dodaci na
placu

02 - ostalo

01- ostala primanja po osnovi rada — dnevnica, terenski dodatak, naknada za
odvojeni zivot od obitelji, naknada za prijevoz na posao i s posla, naknada za
topli obrok, regres za godi$nji odmor, troskovi preseljenja, pomo¢ u slucaju
smrti, pomo¢ za rodenje djeteta, jubilarne nagrade, otpremnina, autorski honorari

02 - ostalo

STRUCNO USAVRSAVANJE I OSPOSOBLJAVANJE

01- tecajevi, kongresi, simpoziji savjetovanja i stru¢na putovanja

02 - ostalo

01- specijalizacije i druga stru¢na usavr$avanja — specijalizacije, edukacije
02 - ostalo

01- vjezbenici, pripravnici i stru¢na praksa

02 - ostalo

01- drZavni, stru¢ni i pravosudni ispiti

SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA I KOLEKTIVNI UGOVORI

01 — osnivanje, djelovanje, prestanak udruga poslodavca i ostalo
01 — kolektivni ugovori, pregovaracki odbor, kolektivno pregovaranje i ostalo

OSTALI UNUTARNJI POSLOVI

01- organizacije civilnog drustva
02 — najava okupljanja
03 — ostalo

SUSTAV CIVILNE ZASTITE

01 - civilna zastita

02 — ostalo

01- zastita od pozara i eksplozija
02 — ostalo

VATROGASTVO
01- ustrojavanje, osnivanje i rad vatrogasnih postrojbi i vatrogasnih organizacija —
nain ustrojavanja, obveze i osnivanje vatrogasnih postrojbi i organizacija,
suglasnosti za imenovanje zapovjednika, suglasnosti na statute, izmjene i
dopune, podaci o intervencijama, broju poZara, vatrogasna tehnika i oprema
02 — ostalo
GOSPODARSKI SUSTAV I EKONOMSKA POLITIKA

01- ekonomska politika — programi, aktivnosti, mjere ekonomske politike
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02 - ostalo
INDUSTRIJA, RUDARSTVO I PODUZETNISTVO
01- poduzetnistvo, obrt i zadrugarstvo — malo i srednje poduzetni$tvo, obrtniStvo,
zanatstvo, osnivanje zadruga, kuéna radinost

02 - ostalo

POLJOPRIVREDA, §UMARSTV9, VETERINARSTVO, LOVSTVO, RIBARSTVO,
VODNO GOSPODARSTVO I ZASTITA MORA TE STOCARSTVO

01- poljoprivreda — poljoprivredno zemljiste

02 - ostalo

01- Sumarstvo — Sume i Sumsko zemljiste
02 - ostalo

01 - veterinarstvo i zastita Zivotinja

02 — ostalo

01 — lovstvo opéenito
01 — vodno gospodarstvo i zastita mora — upravljanje vodnim dobrom, navodnjavanje
1 opéenito

TRGOVINA, UGOSTITELJSTVO I TURIZAM
01 — zastita potrosaca
PROMET I KOMUNIKACIJE

01- cestovni promet
02 - ostalo

PROSTORNO UREDENJE, ZASTITA OKOLISA I PRIRODE

01- prostorno uredenje — strateski dokumenti prostornog uredenja, prostorni planovi,
pracenje stanja u prostoru, provedba prostornih planova, uredenje gradevinskog
zemljiSta 1 imovinski instituti uredenja gradevinskog zemljista, nadzor iz
podru¢ja prostornog uredenja, medunarodna suradnja u podru¢ju prostornog
uredenja

02 - ostalo

01- zastita okoliSa — mjere zastite okoliSa i odrzivi razvitak, studije utjecaja na okolis,
mjere ublazenja i prilagodbe klimatskim promjenama, gospodarenje otpadom

02 - ostalo

01- zastita prirode

02 - ostalo

GRADITELJSTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA I ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU

01 - poslovi u graditeljstvu

02 - ostalo

01- gradnja gradevina i obnova — op¢enito

02 - gradnja gradevina, gradevinska dozvola, rjeSenje o tipskom projektu, uporabna
dozvola, legaliziranje bespravno sagradenih objekata, tehnic¢ki pregledi, obnova
izgradnjom na drugoj lokaciji,
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03 - potvrda glavnog projekta

04 - utvrdivanje posebnih uvjeta i uvjeta prikljucenja

05- prekop, akti o izgradnji i odrZavanju cesta i cestovne infrastrukture

06 — ostalo

01- komunalni poslovi — opéenito komunalne djelatnosti, komunalna naknada

02 — odrzavanje nerazvrstanih cesta

03 — odrzavanje javnih zelenih povrSina

04 — odrzavanje groblja

05 — izdavanje suglasnosti za nadgrobne spomenike

06 - ostalo

01- procjena vrijednosti nekretnina —procjena trzi$ne vrijednosti nekretnina, vodenje
baze podataka trZista nekretnina

02 — ostalo

01 — energetska ucinkovitost u zgradarstvu — energetska obnova zgrada i ostalo

STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE I STAMBENI
ODNOSI

01- poslovni prostor — poslovni prostori koje koriste javnopravna tijela, zakup
poslovnog prostora, natjecaji za zakup

02 — ostalo

01 — reprezentativni objekti i objekti pod posebnom zastitom

FINANCIJE (OPCENITO)

01- financijsko-planski dokumenti — proradun, financijski planovi, periodi¢ni
obracuni, financijski izvjestaji, drzavni proracun, planovi nabave

02 - ostalo

01- knjigovodstveno-ra¢unovodstveno poslovanje — racuni, racunski plan,
predracuni, ugovori o cesiji

02 - ostalo

01- financiranje — financiranje gospodarskih djelatnosti, javnih potreba, refundacije,
povrat, sufinanciranje, financiranje iz proracuna, fondovi

02 - ostalo

01- kreditiranje — krediti, jamstva, potraZivanja

02 - ostalo

01- investicije — gospodarske investicije, investicijsko odrzavanje

02 - ostalo

01- upravljanje imovinom i nabavljanje imovine — sitni inventar, osnovna sredstva,
inventure, upravljanje nekretninama i pokretninama

02 - javna nabava

03 - ostalo

JAVNE FINANCIJE

01- porezi i troSarine

02 - ostalo

01- doprinosi

02 - ostalo

01- pristojbe — upravne, sudske, boravisne i druge pristojbe
02 - ostalo

01- izdaci - raspisivanje, vraanje

02 - ostalo
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01 - naplacivanje poreza, doprinosa i drugih obaveza

02 - naplac¢ivanje doprinosa

03 - naplacivanje pristojbi

04 - ostalo

01- porezno knjigovodstvo — evidencija ra¢una, povrat poreza, posebni postupci
oporezivanja

02 - ostalo

01- meduinstitucionalna razmjena podataka bitnih za oporezivanje — administrativna

suradnja u podruéju poreza
01- fiskalizacija— poslovi pradenja naplate poreza

JAVNI RASHODI

01- regresi, premije i kompenzacije— regresi, premije, kompenzacije
02 - ostalo

01- donacije, subvencije i humanitarna pomo¢ — donacije, subvencije, humanitarna

pomo¢
02 - ostalo

01- upravljanje javnim dugom — registar obveze po javnom dugu, kreditna zaduZenja

02 — ostalo
01- gubici, sanacije, stecajevi, likvidacija
02 - ostalo

DOHOCI KORISNIKA PRORACUNSKIH SREDSTAVA

01 —raspolaganje proracunskim sredstvima

02 — ostalo

01 — materijalni troskovi, amortizacija, dohodak, ¢isti dohodak i ostalo

01 — poslovanje korisnika prora¢una — procedure o blagajni¢kom poslovanju,
vodenje propisne evidencije, kontrola i nadzor i ostalo

FINANCIJSKI ODNOSI S INOZEMSTVOM

01 - financiranje programa i projekata iz fondova Europske unije — upravljanje i
kontrola koristenja sredstava, savjetovanja, edukacija i ostalo

KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA

01 — financijski nadzor — financijska revizija, prora¢unski nadzor, fiskalna
odgovornost, financijska inspekcija i ostalo
02 — utvrdivanje, naplata i nadzor poreznih davanja i tro$arina i ostalo

ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

01- prava iz zdravstvenog osiguranja — pravo na zdravstvenu zastitu, pravo na
nov¢ane naknade, ozljeda na radu i profesionalna bolest

02 — ostalo

01 — incidentna i krizna zdravstvena stanja

SOCIJALNA SKRB

01- socijalna skrb (opcenito)
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02 - ostalo
01 — korisnici socijalne skrbi

ZASTITA HRVATSKIH BRANITELJA, VOJNIH INVALIDA I ZRTAVA RATA

01- spomen-obiljezja — grobovi i spomen-obiljeZja, zastita dostojanstva Zrtava
Domovinskog rata, Drugog svjetskog rata i poslijeratnog razdoblja
02 - ostalo

OBRAZOVANJE

01- obrazovne ustanove i institucije — osnivanje i rad obrazovnih ustanova

02 - ostalo

01- predskolski odgoj — osnivanje i rad ustanova predskolskog odgoja, centri za
djecu i mlade

02 - ostalo

01- osnovno, srednje 1 visoko $kolstvo

02 - ostalo

01- javna predavanja i tribine — organizacija javnih predavanja, tribina, okruglih
stolova, panela

02 - ostalo

KULTURA

01- manifestacije i komemoracije — kulturne manifestacije, komemoracije i Zalosti,
obiljezavanje obljetnica i prigodnih datuma

02 - ostalo

01- kulturno i umjetnic¢ko stvaralastvo

02 - ostalo

01- zastita kulturne bastine

02 - ostalo

SPORT
01 - sport (opcenito) — sport, sportske organizacije, sportska natjecanja, sportasi,
obavljanje sportske djelatnosti, osnivanje povjerenstva i vijeca u podrucju sporta
02 - ostalo
ZNANOST
01- znanstveno-istrazivacki stru¢njaci i ostalo — znanstveno-istrazivacke
organizacije, znanstveno-istrazivacki struénjaci, znanstveno-istrazivacka oprema,

samostalno obavljanje znanstveno-istrazivacke djelatnosti
02 - ostalo

INFORMATIKA I DIGITALNO DRUSTVO

01- informatika — informaticka oprema, informacijski sustavi
02 — ostalo

IZVRSENJE KAZNENIH I PREKRSAJNIH SANKCIJA

01- izvrSenje sankcija — izvrSavanje rada za opée dobro



93 GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI

930 01- op¢i poslovi — planiranje i programiranje, privatna geodetska djelatnost
02 - ostalo
932 01- katastar zemljiSta i katastar nekretnina — opcenito
02 — ovjera meda i geodetskih elaborata
03 — ostalo
933 01- katastar infrastrukture — izrada i vodenje katastra infrastrukture
02 - ostalo
935 01- registar zgrada — uspostava registra zgrada, vodenje i odrZavanje registra zgrada
02 - ostalo

94 IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI

940 01- imovina u drzavnom vlasni$tvu i vlasni$tvu jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave
02 — javni natjecaj za raspolaganje zemljistem u vlasnistvu JLS

03 - ostalo

941 01- poljoprivredno-pravne mjere— poljoprivredna strategija, komasacija
02 - ostalo

944 01- gradevinsko zemljiSte — prijenos u drzavno vlasnistvo,

02 - naknada za oduzeto gradevinsko zemljiste,
03 - pravo prvokupa,
04 - utvrdivanje povrsine za redovnu upotrebu zgrade,
05 - prodaja, zakup i pravo gradenja,
06 - dobrovoljna predaja u posjed jedinicama lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave,
07 - zakup gradevinskog zemlji$ta u drzavnom vlasnistvu
08 - ostalo
945 01- imovinsko-pravni poslovi u vezi s poljoprivrednim zemljistem — prijenos u
drZavno vlasniStvo, prenamjena poljoprivrednog zemljista
03 - ostalo
946 01- imovinsko-pravni poslovi u vezi sa Sumama i Sumskim zemljistem — uredivanje
pravnih odnosa na Sumama i Sumskom zemljistu u vlasnistvu drzave
02 — ostalo

97 EUROPSKA UNIJA
972 01 - stratesko planiranje regionalnog razvoja

98 FONDOVI EUROPSKE UNIJE

983 01- dodjela bespovratnih sredstava, projekti, projektno financiranje
02 - ostalo
99 OSTALO
990 01- ostalo— djelatnosti koje se prema sadrZaju ne mogu uvrstiti u podgrupe 000 do

989



Clanak 3.

Ukoliko se u radu trgovackog drustva MONTENES d.o.0. pojavi potreba za drugim
klasifikacijskim oznakama koje nisu utvrdene ¢lankom 2. ovog Plana, koristit ¢e se jedinstvena
klasifikacijska oznaka utvrdena Naputkom o brojéanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija
uredskog poslovanja ("Narodne novine", broj 132/21).

Clanak 5.
Ovim Planom odreduju se i broj¢ane oznake (URBROJ) upravnih tijela kao stvaratelja i
primatelja pismena kako slijedi:

2163-38-6/1 — Direktor
2163-38-6/2 — Racunovodstvo
2163-38-6/3 — Voditelj komunalnog pogona

Clanak 6.
Ovaj Plan stupa na snagu danom donoSenja i biti ¢e objavljen na sluzbenim stranicama
Montenes d.o.o.

KLASA: 035-01/25-01/01
URBROJ: 2163-38-3/1-25-1
Visnjan-Visignano, 26. studeni 2025. godine




