Na temelju  članka 18. stavak 3. Uredbe o uredskom poslovanju („Narodne novine“, broj 171/09.) i članka 45. Statuta Općine Janjina („Službeni glasnik Općine Janjina“, broj 6/13., 11/18. i 7/20.) Općinski načelnik, 31. prosinca 2020. godine donosi 

P  L  A  N

klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca akata u

uredskom poslovanju upravnih odjela i tijela Općine Janjina

Članak 1.

Ovim Planom utvrđuju se klasifikacijske i brojčane oznake stvaralaca i primalaca akata koji se pojavljuju u uredskom poslovanju upravnih odjela i tijela Općine Janjina u 2021. godini. 

Članak 2.

Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se kako slijedi: 

	Redni 

broj
	Oznaka
	Oznaka klasifikacije
	Rok čuvanja

	
	klasifikacije
	prema obliku 
	

	
	po sadržaju
	(broj dosjea)
	

	1.
	2.
	3.
	4.

	1.
	023-01
	01 – organizacija i rad tijela uprave (općenito)
	trajno/5

	2.
	023-05
	01 – Rad Općinskog vijeća općine Janjina
	trajno

	3.
	023-05
	02 - Rad Općinskog načelnika
	trajno

	4.
	023-05 
	03 - Općinsko vijeće - odluke
	trajno

	5.
	023-05 
	04 - Mjesni odbori
	trajno

	6.
	030-01
	01 – informatička djelatnost (općenito)
	10 godina

	7.
	031-06
	01 – poštanske usluge
	5 godina

	8.
	031-11
	01 – uporaba vozila u službene svrhe
	3 godine

	9.
	032-01
	01 – pravo na pristup informacijama
	3 godine

	10.
	032-01
	02 – GDPR
	3 godina

	11.
	032-01
	03 – javno savjetovanje
	3 godine

	12.
	034-06
	01 – izvješće o rješavanju upravnih stvari
	5 godina

	13.
	035-01
	01 – uredsko poslovanje (općenito)
	5 godina

	14.
	035-02
	01 – klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi
	5 godina

	15.
	036-01
	01 – arhiviranje predmeta i akata (općenito)
	trajno/5

	16.
	036-04
	01 - odlaganje, čuvanje, korištenje, izlučivanje i predaja arhivskog gradiva
	trajno

	17.
	036-05
	01 - izdavanje prijepisa iz pismohrane
	5 godina

	18.
	038-01
	01 – pečati, štambilji i žigovi (općenito)
	trajno/5

	19.
	041-01
	01 – upravni nadzor nad zakonitošću rada
	trajno/5

	20.
	053-01
	01 – zamolbe, mišljenja i prijedlozi
	2 godine

	21.
	080-07
	01 – ocjenjivanje službenika, namještenika
	5 godina

	22.
	100-01
	01 – zapošljavanje i radni odnosi (općenito)
	trajno

	23.
	113-01
	01 – radno vrijeme, odmori, dopusti, bolovanja (općenito)
	5 godina

	24.
	120-01
	01 – plaće i dodaci na plaće (općenito)
	trajno

	25.
	121-01
	01 - Putni nalozi
	11 godina

	26.
	121-10
	01 - Jubilarne nagrade
	5 godina

	27.
	130-01
	01 – tečajevi, savjetovanja, stručna putovanja (općenito)
	5 godina

	28.
	140-01
	01 – mirovinsko osiguranje (obrazac prijave na mirovinsko i zdravstveno osiguranje – trajno) općenito
	trajno/5

	29.
	301-06
	01- obrti i trgovačka društva
	5 godina

	30.
	302-01
	01 – Razvojni projekti
	5 godina

	31.
	310-01
	01 - Industrija i rudarstvo 
	5 godina

	32.
	310-02
	01 – Elektroprivreda
	5 godina

	33.
	320-01
	01 – Poljoprivreda – općenito
	5 godina

	34.
	320-02
	01 – promjena namjene poljoprivrednog zemljišta
	trajno

	35.
	325-01
	01 – vodoprivreda (općenito)
	10 godina

	36.
	330-04
	01 – trgovačka djelatnost (općenito)
	5 godina

	37.
	334-01
	01 – turizam (općenito)
	5 godina

	38.
	 
	02 – turističke usluge (pojedinačni predmeti)
	trajno

	39.
	335-01
	01 – Ugostiteljstvo općenito
	5 godina

	40.
	340-01
	01 – cestovni promet
	5 godina

	41.
	342-01
	01 – Pomorski, riječni i jezerski promet – općenito
	5 godina

	42.
	343-01
	01 – zračni promet (općenito)
	5 godina

	43.
	350-01
	01 – prostorno planiranje (općenito) čestice
	trajno/5

	44.
	351-01
	01 – zaštita okoliša i prirode (općenito)
	trajno/5

	45.
	360-01
	01 – graditeljstvo (općenito)
	5 godina

	46.
	361-01
	01 – izgradnja objekata (općenito)
	trajno

	47.
	361-01
	02 – Kupoprodaja nekretnina privatnika obavijesti
	5 godina

	48.
	361-01
	03 - Građevinske dozvole i rješenja o izvedenom stanju i uvjetima građenja
	trajno

	49.
	361-03
	01- Komunalni doprinos
	5 godina

	50.
	361-06
	01- Naknada za zadržavanje bespravno izgr. zgr. u prostoru
	5 godina

	51.
	361-07
	01 - Štete od elementarnih nepogoda
	5 godina

	52.
	363-01
	01 – komunalni poslovi (općenito)
	5 godina

	53.
	363-01
	02 - komunalna naknada - rješenje
	trajno

	54.
	363-01
	03 - komunalna naknada - opomene
	5 godina

	55.
	363-06
	01 – komunalni otpad
	trajno

	56.
	371-01
	01 – stambeni poslovi (općenito)
	5 godina

	57.
	372-01
	01 – poslovni prostor
	trajno

	58.
	400-01
	01 – financijsko planski poslovi (općenito)
	trajno/5

	59.
	400-01
	02 – javna nabava
	2 godine

	60.
	401-03
	01 - Bankovni izvadci
	trajno

	61.
	401-03
	02 - Izlazni računi
	11 godina

	62.
	401-03
	03 - Ulazni računi
	11 godina

	63.
	401-03
	04 - Blagajna
	10 godina

	64.
	401-03
	05 - Narudžbenice
	3 godine

	65.
	401-03
	06 - Izvod otvorenih stavki (IOS)
	2 godine

	66.
	500-01
	01 – zdravstvo (općenito)
	3 godine

	67.
	550-01
	01 – socijalna skrb (crveni križ, donacije, humanitarna pomoć), općenito
	10 godina

	68.
	600-01
	01 – Školski odgoj, (općenito)
	5 godina

	69.
	612-01
	01 – kulturne djelatnosti
	trajno/5

	70.
	711-01
	01 – rad suda (općenito)
	10 godina

	71.
	810-01
	01 – protupožarna i civilna zaštita
	trajno

	72.
	920-02
	01 – potresi
	trajno

	73.
	930-01
	01 – geod.-katastar. poslovi (općenito) ovjera  parcelacijskog elaborata
	trajno/5

	74.
	940-01
	01 – imovinsko-pravni poslovi (općenito)
	5 godina

	75.
	940-06
	01 – nekretnine, ostalo
	trajno

	76.
	944-01
	01 – građevinsko zemljište i vlasnički udjeli, općenito
	trajno


Članak 3.

Brojčane oznake upravnih tijela i Jedinstvenog upravnog odjela Općine Janjina su: 

· 01 
OPĆINSKO VIJEĆE 

· 02 
OPĆINSKI NAČELNIK 
· 03 
JEDINSTVENI UPRAVNI ODJEL 
Članak 4.

Ovaj Plan bit će objavljen u „Službenom glasniku Dubrovačko neretvanskoj županiji“, a primjenjivat će se od 1. siječnja 2021. godine.
KLASA: 023-05/20-01/08
UR.BROJ: 2117/06-02-20-01
Janjina, 31. prosinca 2020.
Općinski načelnik:
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