
   
     R E P U B L I K A  H R V A T S K A 

BJELOVARSKO-BILOGORSKA ŽUPANIJA 

           OPĆINA BEREK 

        OPĆINSKI NAČELNIK 

 

KLASA: 035-02/21-01/1 

URBROJ: 2123/02-02-21-1 

Berek, 28. prosinca  2021. 

 

 

 

 

       Na temelju članka 25. Uredbe o uredskom poslovanju („Narodne novine“ broj: 75/21) i 

članka 2. Naputka o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja 

(„Narodne novine“ broj: 132/21),  te članka 47. Statuta Općine Berek (Službeni glasnik br. 

01/21) općinski načelnik donosi  

 

P L A N  

klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka  

stvaralaca i primalaca akata  

 

Članak 1. 

 

         Ovim Planom utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu pojaviti u radu 

Općine Berek prema njihovom sadržaju i obliku. 

         Ovim Planom utvrđuju se i brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica u 

Općini Berek 

Članak 2. 

 

         Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadržaju i obliku utvrđuju se Planom 

dosjea i to: 

Klasifikacijska oznaka                                 Oznaka dosjea 

 

001                                    DUŠTVENO PLANIRANJE  

001-01                                01 – Općenito 

001-02                                01 -  Društveni planovi 

001-03                                01 – Ostalo 

 

003                                    DRUŠTVENO DOGOVARANJE 

003-01                               01 - Općenito 

003-03                               01 – Društveno dogovaranje 

003-04                                01 – Samoupravno sporazumijevanje 

003-05                                01 – Opći akti 

 

005                                  DRUŠTVENI NADZOR I ZAŠTITA           



005-01                               01 - Općenito 

005-02                               01-  Samoupravna kontrola 

005-03                               01 – Privremene mjere društvene zaštite 

005-04                               01 – Društveni pravobranilac  

 

007                                  DRUŠTVENE ORGANIZACIJE 

007-01                               01 – Općenito 

007-02                               01 – Društvene organizacije 

007-03                               01 – Savezi i dr. oblici udruživanja. 

 

008                                  DRUŠTVENO INFORMIRANJE 

008-01                               01 - Općenito 

008-02                               01 – Javno informiranje 

008-03                               01 – Delegatsko informiranje 

 

010                                  ORGANIZACIJE DRŽAVE 

010-01                               01 - Općenito 

010-04                               01 – RH 

010-05                               01 – Zajednice općina 

010-06                               01 – Općine 

 

012                                  USTAVNI PROPISI I STATUTI   

012-01                                01 – Općenito  

012-02                                01 – Ustavni propisi 

012-03                                01 – Statuti 

 

013                                  DELEGATSKI SISTEM 

013-01                               01 – Općenito 

013-02                               01 – Birački spiskovi 

013-03                               01 – Izbori i opoziv 

013-04                               01 – Rad delegacija i delegata 

 

 

014                                   REFERENDUM  I DRUGI OBLICI OSOBNOG  

                                    IZJAŠNJAVANJA 

014-01                              01 – Općenito 

014-02                              01 - Referendum 

014-03                              01 – Drugi oblici osobnog izjašnjavanja 

 

015                                 TERITORIJALNA RAZGRANIČENJA 

 

015-01                              01 - Općenito 

015-05                              01 – Područja općina  

015-06                              01 – Područja mjesnih zajednica 

015-07                              01 – Gradovi i naselja   

015-08                              01 – Ulice i trgovi 

 

016                                 NARODNOSTI 

016-01                              01 – Općenito 

016-02                              01 – Prava narodnosti   



 

017                                 GRBOVI, AMBLEMI, ZASTAVE I HIMNE   

017-01                             01 - Općenito       

017-02                             01 – Grbovi i amblemi 

017-03                             01 – Zastave 

017-04                             01 - Himne    

 

021                                ORGANIZACIJA I RAD SKUPŠTINE DPZ  

021-01                             01 -Općenito  

021-03                             01 – Sabor RH 

021-05                             01 – Skupština općina                

 

022                                ORGANIZACIJA I RAD IZVRŠNIH ORGANA DPZ           

022-01                             01 - Općenito    

022-03                             01 – Izvršno vijeće Sabora                      

022-05                             01 – Izvršni organi općina                       

 

023                                ORGANIZACIJA I RAD ORGANA UPRAVE          

023-01                            01 – Općenito     

023-03                            01 – Republički organi uprave          

023-05                            01 – Organi uprave općina 

 

026                               ORGANIZACIJA I RAD MJESNIH ZAJEDNICA    

026-01                            01- Općenito                              

 

031                               OZNAKE, PRIJEM, DEŽURNO-SIGURNOSNE 

                                     SLUŽBE I OSTALO 

031-01                            01 - Općenito                        

031-02                            01 – Natpisne i oglasne ploče 

031-03                            01 – Prijemne službe, pisarnica 

031-06                            01 – Poštanske usluge 

031-07                            01 – Fizičko-tehnička zaštita 

031-11                            01 – Auto i avio servis 

 

032                               INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA SLUŽBA   

032-01                             01 - Općenito 

032-05                             01 – Str. Časopisi, službena glasila i druga str.literatura 

 

034                               UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR               

034-01                             01 - Općenito 

034-02                             01 – Opći upravni postupak 

034-03                             01 – Posebni upravni postupci 

034-04                             01 – Izdavanje uvjerenja i dr. potvrda (općenito) 

034-05                             01 – Evidencija o provedbenim propisima 

034-06                             01 – Izvještaji o stanju rješavanja upravnih stvari 

034-07                             01 – Upravni i upravno-računski spor 

 

035                               UREDSKO POSLOVANJE              

035-01                             01 – Općenito                           

035-02                             01 – Klasifikacijske oznake i urudžbeni brojevi 



035-03                             01 – Postupak s aktima 

035-04                             01 – Evidencije i obrasci 

035-05                             01 – Oblik, sadržaj i način izrade akata 

035-06                             01 – Primjena sredstava automatske obrade dokumen. 

035-07                             01 – Ostalo 

 

036                               ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA           

036-01                             01 - Općenito 

036-02                              01 – Postupak arhiviranja predmeta i akata 

036-03                              01 – Čuvanje registraturne građe 

036-04                              01 – Izlučivanje arhivske građe 

036-05                              01 – Ostalo 

 

038                               PEČATI, ŽIGOVI I ŠTAMBILJI           

038-01                              01 - Općenito 

038-02                              01 – Odobrenja za izradu pečata i žigova  

038-03                              01 – Upotreba, čuvanje i uništavanje 

038-04                              01 – Ostalo 

 

040                              UPRAVNI NADZOR 

                                    NAD ZAKONITOŠĆU AKATA 

040-01                             01 - Općenito 

040-02                             01 – Pojedinačni predmeti 

 

041                              NAD ZAKONITOŠĆU RADA 

 

041-01                            01 - Općenito 

041-02                            01 – Pojedinačni predmeti 

 

042                              INSPEKCIJSKI NADZOR 

042-01                            01 - Općenito 

 

043                              UPRAVNA INSPEKCIJA 

043-01                            01 - Općenito 

043-02                            01 – Pojedinačni predmeti 

 

050                              PREDSTAVKE I PRITUŽBE NA RAD ORGANA                                                                                                             

                                    UPRAVE 

050-01                            01 - Općenito 

050-02                            01 – Pojedinačni predmeti 

 

052                              OSTALE PREDSTAVKE I PRITUŽBE 

052-01                            01 – Općenito  

052-02                            01 – Pojedinačni predmeti 

 

053                             MOLBE I PRIJEDLOZI 

053-01                             01 - Općenito 

053-02                             01 – Pojedinačni predmeti 

 

060                               ODLIKOVANJA 



060-01                            01 - Općenito 

 

061                              JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA 

061-01                            01 - Općenito 

 

070                              ODNOS DRŽAVE I CRKVE 

070-01                            01 – Općenito  

 

080                              FUNKCIONARI, RUKOVODEĆI I DRUGI RADNICI 

080-01                            01 - Općenito 

080-02                            01 – Funkcionari 

080-03                            01 – Rukovodeći radnici 

080-04                            01 – Stručni radnici 

080-05                            01 – Radnici na pomoćno-tehničkim poslovima 

080-06                            01 – Evidencija kadroga u organima uprave 

080-07                            01 – Ocjenjivanje rada radnika 

080-08                            01 – Ovlaštenja o potpisivanju i zamjenjivanju 

080-09                            01 – Ostalo   

 

112                             ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA 

                                   UGOVORA O DJELU I DOPUNSKI RAD 

112-01 01 – Općenito 

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 – Ostalo 

 

113                          RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA,   

                                OBUSTAVE RADA 

113-01 01 – Općenito 

113-02 01 – Radno vrijeme 

113-03 01 – Odmori 

113-04 01 – Dopusti  

113-05 01 – Bolovanja 

113-06 01 – Obustave rada 

113-07 01 – Ostalo 

 

114 RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA,  

MATERIJALNA I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST 

114-01 01 – Općenito 

114-02 01 – Radni sporovi 

114-03 01 – Radna disciplina 

114-04 01 – Disciplinska odgovornost i postupak 

114-05 01 – Materijalna odgovornost 

114-06 01 – Ostalo 

 

115 ZAŠTITA NA RADU 

115-01 01 – Općenito 



115-04                    01 – Nesreće na radu 

 

117                                RADNI STAŽ 

117-01 01 – Općenito 

117-02 01 – Minuli rad 

117-03 01 – Radne knjižice 

117-04 01 – Utvrđivanje radnog staža 

117-05 01 – Priznavanje posebnog staža  

117-06 01 – Dokup radnog staža  

117-07 01 – Ostalo 

 

118 STRUČNA SPREMA, KVALIFIKACIJE,  

STRUČNA OSPOSOBLJENOST  

118-01 01 – Općenito 

 

119 KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJA 

119-01 01 – Općenito  

 

120 STJECANJE OSOBNOG DOHOTKA 

120-01 01 – Općenito 

120-02 01 – Utvrđivanje, raspoređivanje, raspodjela 

120-03 01 – Po osnovi tekućeg rada 

120-04 01 – Po osnovi minulog rada 

120-05 01 – Po osnovi inovacija 

120-06 01 – Zajamčeni osobni dohodak 

120-07 01 – Minimalni osobni dohodak 

120-08 01 – Ostalo 

 

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA 

121-01 01 – Općenito 

121-02 01 – Dnevnica  

121-05                    01 – Naknada za prijevoz na posao i s posla 

121-06                    01 – Naknada za topli obrok 

121-07                    01 – Regres za godišnji odmor 

121-08                    01 – Troškovi preseljenja 

121-09                    01 – Pomoć u slučaju smrti 

121-10                    01 – Jubilarne nagrade 

121-11                    01 – Otpremnina 

121-14                    01 – Radna odjela i druga zaštitna sredstva 

121-15                    01 – Ostalo 

 

130 TEČAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUČNA PUTOVANJA 

130-01 01 – Općenito 

130-02 01 – Tečajevi 

130-03 01 – Savjetovanja (seminari) 

 

132 STRUČNA PRAKSA (pripravnici) 

132-01 01 – Općenito 

132-02 01 – Pojedinačni predmeti  

 



133 STRUČNI I PRAVOSUDNI ISPITI 

133-01 01 – Općenito 

133-02 01 – Stručni ispiti 

 

210 JAVNI RED I MIR 

210-01 01 – Općenito 

 

214                             ZAŠTITA OD POŽARA I EKSPLOZIJA 

214-01                            01 – Općenito 

214-02                            01 – Protupožarna inspekcija 

215                             KRIMINALITET 

215-01                           01 – Općenito 

 

300                             PRIVREDNO PLANIRANJE 

300-01                           01 – Općenito 

300-02                           01 – Privredni planovi 

 

302                             PRIVREDNI RAZVOJ 

302-01                           01 – Općenito 

302-02                           01 – Programi razvoja 

 

306                            EKONOMSKA POLITIKA 

306-01                           01 – Općenito 

306-02                           01 – Programi, aktivnosti i mjere 

 

311                           ZANATSTVO I MALA PRIVREDA 

311-01                           01 – Općenito 

311-02                           01 – Usluge 

311-03                           01 – Proizvodnja i prerada 

 

320                          POLJOPRIVREDA 

320-01                          01 – Općenito 

320-02                          01 – Poljoprivredno zemljište 

320-18                          01 – Poljoprivredna inspekcija 

 

321                           ŠUMARSTVO 

321-01                          01 – Općenito 

321-02                          01 – Šume i šumsko zemljište 

321-10                          01 – Šumarska inspekcija 

 

322                           VETERINARSTVO 

322-01                          01 – Općenito 

322-07                          01 – Veterinarska inspekcija 

 

323                           LOVSTVO 

323-01                         01 – Općenito 

323-02                         01 – Lovišta i lovna područja 

 

 

323-04                         01 – Lovna inspekcija 



 

325                            VODOPRIVREDA 

325-01                         01 – Općenito 

325-05                         01 – Vodoprivredna inspekcija 

325-08                         01 – Vodoprivredni doprinosi i naknade 

 

330                             UNUTARNJA TRGOVINA 

330-01                         01 – Općenito 

 

334                             TURIZAM 

334-01                         01 - Općenito  

 

335                             UGOSTITELJSTVO 

335-01                         01 – Općenito 

335-02                         01 – Ugostiteljska djelatnost 

 

336                             TRŽIŠNA INSPEKCIJA 

336-01                         01 – Općenito 

 

340                             CESTOVNI PROMET 

340-01                         01 – Općenito 

 

341                             ŽELJEZNIČKI PROMET 

341-01                         01 - Općenito   

 

350                             PROSTORNO PLANIRANJE 

350-01                         01 – Općenito 

350-02                         01 – Prostorni planovi 

350-05                         01 – Uvjeti uređenja prostora 

350-06                         01 – Uređenje građevinskog zemljišta 

 

351                             ZAŠTITA ČOVJEKOVE OKOLINE 

351-01                         01 – Općenito 

351-03                         01 – Studije utjecaja na okolinu  

 

361                             IZGRADNJA OBJEKATA 

361-01                         01 – Općenito 

361-02                         01 – Izgradnja objekata 

361-03                         01 – Građevinska dozvola 

361-07                         01 – Procjena šteta od elementarnih nepogoda 

 

362                             GRAĐEVINSKO-URBANISTIČKA INSPEKCIJA 

362-01                         01 – Općenito 

362-02                         01 – Pojedinačni predmeti 

 

363                            KOMUNALNI POSLOVI 

363-01                         01 – Općenito (razni dopisi, prepiska) 

363-01                         02 – Komunalni poslovi (sve odluke, pravilnici, opći akti …)  

363-02                         01 – Komunalne djelatnosti (odluke, natječaji, ugovori, sve 

                                             vezano za pojedinačne komunalne djelatnosti) 



363-03                         01 – Komunalna naknada – rješenja   

                                    02 – Komunalna naknada – rješenja o ovrsi 

                                    03 -  Komunalna naknada – vansudske nagodbe 

363-04                         01 – Komunalna inspekcija i redar 

363-05                         01 – Komunalni doprinos (postupak izdavanja rješenja) 

363-06                       01 - Koncesije 

 

370                            STAMBENA POLITIKA 

370-01                          01 – Općenito 

370-02                          01 – Izdvajanje sredstava za stambene potrebe 

370-03                          01 – Stanovi i stanovanje 

 

371                             STAMBENI ODNOSI 

371-01                          01 – Općenito 

371-03                          01 – Stanarsko pravo 

 

372                             POSLOVNI PROSTOR 

372-01                          01 – Općenito 

372-03                          01 – Najam odnosno zakup 

 

400                            FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI 

400-01                          01 – Općenito 

400-02                          01 – Financijski planovi 

400-04                          01 – Periodični obračuni 

400-05                          01 – Završni računi 

400-07                          01 – Bilance 

400-08                          01 – Proračuni 

 

401                           KNJIGOVODSTVENO-RAČUNOVODSTVENO 

                                 POSLOVANJE 

401-01 01 – Općenito 

401-02 01 – Knjigovodstvene evidencije 

401-03 01 – Računi 

 

402                           FINANCIRANJE 

402-01                          01 – Općenito 

402-06                          01 – Refundacije 

402-07                          01 – Sufinanciranje 

402-08                          01 – Financiranje iz proračuna 

 

404                           INVESTICIJE 

404-01                         01 – Općenito 

404-04                         01 – Investicijsko održavanje 

 

406                          UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVLJANJE  

                                IMOVINE 

406-01                 01 – Općenito 

406-03                 01 – Osnovna sredstva 

406-05                         01 – Sredstva opreme 

406-06                         01 – Inventar 



406-08                         01 – Inventure 

 

410                             POREZI 

410-01                          01 – Općenito 

410-07                          01 – Porezi građana 

410-23                          01 – Ostalo 

 

 

 

412                             TAKSE 

412-01                          01 – Općenito 

412-02                          01 – Administrativne 

412-03                          01 – Sudske 

 

414                             JAVNI ZAJMOVI 

414-01                          01 – Općenito 

 

430                             RASPOLAGANJE DRUŠTVENIM SREDSTVIMA 

430-01                          01 – Općenito 

 

441                             KREDITNI ODNOSI S INOZEMSTVOM 

441-01                          01 - Općenito 

 

500                            ZDRAVSTVENA ZAŠTITA 

500-01                          01 – Općenito 

 

502                            PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA 

502-01                          01 – Općenito 

 

540                            SANITARNA INSPEKCIJA 

540-01                          01 – Općenito 

540-02                          01 – Pojedinačni predmeti 

 

541                            SANITARNA ZAŠTITA 

541-01                          01 – Općenito 

541-02                          01 – Mrtvozornička djelatnost 

 

551                            SOCIJALNA ZAŠTITA 

551-01                          01 – Općenito 

551-06                          01 – Pomoć za novorođenčad 

551-06                          02 – Pomoć za ogrjev 

 

564                            SPOMEN-OBILJEŽJA PALIM BORCIMA 

564-01                          01 – Općenito 

564-02                          01 – Grobovi i spomenici 

 

600                            PROSVJETA I PROSVJETNE SLUŽBE 

600-01                          01 – Općenito 

 

601                            PREDŠKOLSKI ODGOJ 



601-01                          01 – Općenito 

 

602                            ŠKOLSTVO 

602-01                          01- Općenito 

602-02                          01 – Osnovno obrazovanje 

602-03                          01 – Srednje obrazovanje 

 

604                           STIPENDIRANJE 

604-01                          01 – Općenito 

604-02                          01 – Stipendije i krediti 

 

610                           KULTURA 

                                 MANIFESTACIJE, KOMEMORACIJE I ŽALOSTI 

610-01 01 – Općenito 

610-02 01 – Kulturne manifestacije 

610-03 01 – Komemoracije i žalosti 

 

612                           KULTURNE DJELATNOSTI 

612-01                          01 – Općenito 

612-02                          01 – Likovna djelatnost 

612-03                          01 – Glazbeno-scenska djelatnost 

612-04                          01 – Bibliotekarska djelatnost 

612-06                          01 – Arhivska djelatnost 

 

620                           SPORT 

620-01                          01 – Općenito 

 

650                           INFORMATIKA 

650-01                          01 – Općenito 

650-02                          01 – Informatička oprema 

 

810                           CIVILNA ZAŠTITA 

810-01                          01 – Općenito 

810-03                          01 – Mjere zaštite i spašavanja 

810-05                          01 – Jedinice civilne zaštite 

 

811                           SISTEM OSMATRANJA I OBAVJEŠTAVANJA 

811-01                          01 – Općenito 

 

910                           SURADNJA S INOZEMSTVOM 

910-01                          01 - Općenito 

 

92                            GEOFIZIKA 

920                          HIDROMETEOROLOŠKI POSLOVI 

920-01                          01- Općenito 

920-11                          01 – Elementarne nepogode 

 

930                           GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI 

930-01                          01 – Općenito 

 



931                           GEODETSKA IZMJERA 

931-01                          01 – Općenito 

 

932                           KATASTAR ZAMLJIŠTA 

932-01                          01 – Općenito 

932-07                          01 – Praćenje i utvrđivanje promjena na zemljištu 

 

940                          EVIDENCIJA NEKRETNINA U DRUŠTVENOM VL. 

940-01                          01 – Općenito 

940-02                          01 – Građevinskog zemljišta 

940-03                          01 – Stambenih zgrada 

940-04                          01 – Poljoprivrednog zemljišta 

940-05                          01 – Šumskog zemljišta 

 

943                          PROMJENA REŽIMA VLASNIŠTVA 

943-01                          01 – Općenito 

943-02                          01 – Prijenos u društveno vlasništvo stambenog i  

                                             poslovnog prostora 

 

944                          GRAĐEVINSKO ZEMLJIŠTE 

944-01                          01 – Općenito 

944-02                          01 – Prijenos u društveno vlasništvo 

944-03                          01 – Pravo prvokupa 

 

945                          IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI U VEZI S  

                                POLJOPRIVREDNIM ZEMLJIŠTEM    

945-01 01 – Općenito 

945-02 01 – Prijenos u društveno vlasništvo 

 

946                          IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVU U VEZI SA  

                                ŠUMAMA I ŠUMSKIM ZEMLJIŠTEM 

946-01 01 – Općenito 

 

                                 STATISTIKA 

950                           ORGANIZACIJA I METODE 

950-01                           01 – Općenito 

 

951                           OPĆI STATISTIČKI PREDMETI 

951-01                           01 – Općenito 

951-03                           01 – Registar organizacija i jedinica  

 

953                           DRUŠTVENA STATISTIKA 

953-01                           01 – Općenito 

953-02                           01 – Demografska statistika 

953-03                           01 – Statistika rada 

 

954                           PRIVREDNA STATISTIKA 

954-01                           01 – Općenito 

957                          EKONOMSKA STATISTIKA 

957-01                           01 – Općenito 



957-03                           01 – Statistika financija i investicija 

960                          OSTALO 

960-01                          01 – Državni praznici 

960-02                          01 – Kalendar i mjerenje vremena 

960-03                          01 -  Ostalo                                   

Članak 3. 

Ovim Planom određuju se brojčane oznake Predstavničkog i Izvršnog tijela Općine i 

Jedinstvenog upravnog odjela Općine Berek kao i brojčane oznake stvaratelja i primatelja 

akata sukladno Pravilniku o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Općine Berek 

kako slijedi. 

 

Brojčana oznaka Općine Berek je  2103-6 

 

         Brojčane oznake unutrašnjih organizacijskih jedinica su: 

Općinsko vijeće Općine Berek   -  01 

Općinski načelnik Općine Berek  -  02 

Jedinstveni upravni odjel Općine Berek  -  03. 

 

Članak 4. 

 

Ovaj Plan klasifikacijskih oznaka i brojčanih oznaka stvaralaca i primalaca pismena 

primjenjuje se od 01. siječnja 2022.g. i objavit će se na službenoj internetskoj stranici Općine 

Berek  www.berek.hr 

 

 

 

          

 

                                                                           OPĆINSKI NAČELNIK 

                                                                                 Mato Tonković 

http://www.berek.hr/

