
  

 

 

 

  

Temeljem članka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (“Narodne novine”, br. 75/21), članka 
2. i 14. Naputka o brojčanim oznakama pismena te sadržaju evidencija uredskog poslovanja („Narodne 
novine“. 132/21) i članka 20. stavka 5. Statuta Prehrambeno-biotehnološkog fakulteta Sveučilišta u 
Zagrebu, Fakultetsko vijeće Prehrambeno-biotehnološkog fakulteta na 3. redovitoj sjednici za 
akad.god. 2022./2023., održanoj 14. prosinca 2022. godine, na prijedlog dekanice prof. dr. sc. Jadranke 
Frece donosi  
  
  

PLAN KLASIFIKACIJSKIH I BROJČANIH OZNAKA STVARATELJA I PRIMATELJA AKATA 
ZA 2023. GODINU 

  
  

Članak 1. 
  
Ovim Planom klasifikacijskih i brojčanih oznaka utvrđuju se klasifikacijske oznake akata koji se mogu 
pojaviti u poslovanju Prehrambeno – biotehnološkog fakulteta te brojčane oznake unutarnjih 
ustrojstvenih jedinica Prehrambeno – biotehnološkog fakulteta.  
    

Članak 2. 
  
Klasifikacijske oznake prema sadržaju akata koji se mogu pojaviti u poslovanju Prehrambeno – 
biotehnološkog fakulteta su:  
  

GLAVNA GRUPA, GRUPA  NAZIV UPRAVNOG PODRUČJA ILI DJELATNOSTI 
I PODGRUPA    I DJELATNOSTI UNUTAR PODGRUPE 
 
 

0                DRŽAVA I DRUŠTVO, USTROJSTVO DRŽAVNE VLASTI 
      I UPRAVA 
 
00           DRŽAVA I DRUŠTVO 
 
001     Strateško planiranje  
 
001-01                                   Planiranja i strategije  
 
003     Državna imovina 
 
003-01         Upravljanje i raspolaganje državnom imovinom  
 
004     Ljudska prava i temeljne slobode 
 
004-01     Slobode, prava i etička pitanja 
004-02         Suzbijanje diskriminacije 
004-03     Zaštita prava interesa osoba s invaliditetom 
 
 
 



  

 

 

  

005     Nacionalna sigurnost 
 
005-01     Nacionalna sigurnost – općenito 
 
007     Ustanove 
 
007-01     Osnivanje, ustroj i djelatnost ustanove 
007-02     Imenovanje i razrješenje članova upravnog vijeća 
 
008     Informiranje 
 
008-01     Pristup informacijama  
008-02     Javno informiranje 
 
009     Zaštita osobnih podataka 
 
009-01     Zaštita osobnih podataka  
009-02     Imenovanje službenika 
 
 
03     UPRAVNO POSLOVANJE 
 
030     Organizacija, metode i tehnike rada 
 
030-01     Organizacija rada i radni procesi 
030-02     Telekomunikacijska oprema 
030-03     Uredska pomagala i strojevi 
030-04     Organizacija i oprema radnih prostorija 
 
031     Prijemne službe, službe tjelesne zaštite i drugih usluga, 
     tehnički i pomoćni poslovi 
 
031-01     Natpisne i oglasne ploče 
031-02     Prijemne službe 
031-03     Pomoćno-tehničke službe 
031-04     Poštanske usluge 
031-05     Tjelesna zaštita 
 
032     Informacijsko-dokumentacijsko poslovanje 
 
032-01     Dokumentacijski i informacijski poslovi i usluge 
032-02     Stručni časopisi 
032-03     Druga stručna literatura 
 
034     Upravni postupak i upravni spor 
 
034-01     Opći upravni postupak 
034-02     Upravni spor  
034-03     Usklađivanje posebnih zakona 
034-04     Izdavanje potvrda – općenito 
 



  

 

 

  

 
035     Uredsko poslovanje 
 
035-01     Donošenje plana klasifikacijskih oznaka i plana 
     brojčanih oznaka 
035-02     Evidencije 
035-03     Obrasci 
035-04     Primjena informacijske tehnologije u uredsko poslovanje 
 
036     Upravljanje dokumentarnim gradivom 
 
036-01     Čuvanje dokumentarnog gradiva 
036-02     Zaštita dokumentarnog gradiva 
036-03     Obrada dokumentarnog gradiva 
036-04     Vrednovanje dokumentarnog gradiva 
036-05     Odabiranje dokumentarnog gradiva 
036-06     Pretvorba dokumentarnog gradiva 
036-07      Korištenje dokumentarnog gradiva 
036-08     Izlučivanja dokumentarnog gradiva 
036-09     Predaja arhivskog gradiva nadležnom arhivu 
 
037     Ovjere 
 
037-01     Ovjere potpisa 
037-02     Ovjere preslika 
 
038     Pečati, žigovi i štambilji 
 
038-01     Odobrenja za izradu pečata i žigova sa grbom RH 
038-02     Čuvanje i uništavanje 
038-03     Izrada štambilja 
 
 
04     UPRAVNI, INSPEKCIJSKI I DRUGI NADZOR U 
     JAVNOPRAVNIM TIJELIMA 
 
041     Nadzor nad zakonitošću rada 
 
041-01     Nadzor nad zakonitošću rada javnopravnih tijela 
 
042     Unutarnje kontrole u javnom sektoru i revizija 
 
042-01     Sustav unutarnjih kontrola 
042-02     Revizija 
 
044     Ostali nadzori 
 
044-01     Ostali nadzori 
 
 
 



  

 

 

  

05     PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PTIRUŽBE 
 
052     Ostale predstavke i pritužbe 
 
052-01     Ostale predstavke i pritužbe 
 
053     Molbe i prijedlozi 
 
053-01     Molbe 
053-02     Prijedlozi 
 
06     ODLIKOVANJA, JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA 
 
061     Javne nagrade i priznanja 
 
061-01     Javne nagrade i priznanja 
061-02     Nagrade za znanstveno-istraživački rad 
061-03     Druge javne nagrade i priznanja 
 
 

1     RAD I RADNI ODNOSI 
 
10     ZAPOŠLJAVANJE 
 
100     Politika zapošljavanja 
 
100-01     Politika zapošljavanja 
100-02     Zapošljavanje osoba s invaliditetom 
 
 
11     RADNI ODNOSI 
 
110     Zaposleni u javnom sektoru 
 
110-01     Prava i obveze zaposlenike 
110-02     Evidencije zaposlenih 
110-03     Ovlaštenja za potpisivanje 
110-04     Ostalo 
 
112     Zasnivanje i prestanak radnog odnosa, prijam u službi i  
     prestanak službe, ugovor o djelu, dopunski rad i ostalo 
 
112-01     Radni odnos na određeno vrijeme 
112-02     Radni odnos na neodređeno vrijeme 
112-03     Napredovanja 
112-04     Ugovor o djelu 
112-05     Natječaji za radna mjesta 
 
 
 
 



  

 

 

  

113     Radno vrijeme, odnosi, dopusti, bolovanja i obustave rada 
 
113-01     Radno vrijeme 
113-02     Godišnji odmor 
113-03     Dopusti 
113-04     Bolovanja 
113-05      Obustava rada 
 
114     Radni sporovi, materijalna i disciplinska odgovornost 
 
114-01     Radni sporovi 
114-02     Disciplinska odgovornost i postupak 
114-03     Materijalna odgovornost 
 
115     Zaštita na radu 
 
115-01     Zaštita na radu 
115-02     Ozljede na radu 
 
117     Radni staž 
 
117-01     Minuli rad 
117-02     Evidencije o radnom stažu 
 
119     Upravljanje ljudskim potencijalima, ocjenjivanje i ostalo 
 
119-01     Upravljanje ljudskim potencijalima 
119-02     Ocjenjivanje 
119-03     Ostalo 
 
 
12     PLAĆE 
 
120     Stjecanje plaće 
 
120-01     Utvrđivanje plaće 
120-02     Raspoređivanje i raspodjela plaće 
120-03     Dodaci na plaću 
120-04     Ostalo 
 
121     Ostala primanja po osnovi rada 
 
121-01     Dnevnice 
121-02     Naknadno za prijevoz 
121-03     Regres 
121-04     Pomoć u slučaju smrti 
121-05     Jubilarne nagrade 
121-06     Otpremnine 
121-07     Autorski honorari 
 
 



  

 

 

  

13     STRUČNO USAVRŠAVANJE I OSPOSOBLJAVANJE 
 
130      Tečajevi, savjetovanja i stručna putovanja 
 
130-01     Tečajevi  
130-02     Seminari 
130-03     Stručna putovanja 
130-04     Kongresi 
130-05     Simpozij 
 
131     Specijalizacije i druga stručna usavršavanja  
 
131-01     Specijalizacije 
1331-02    Edukacije 
 
132     Vježbenici, pripravnici i stručna praksa 
 
132-01     Stručno osposobljavanje 
132-02     Stručna praksa 
 
133     Državni, stručni i pravosudni ispit 
 
133-01     Stručni ispit 
 
134     Stručni i akademski nazivi i akademski stupanj 
 
134-01     Stručni i akademski nazivi 
134-02     Akademski stupanj 
134-03     Počasni nazivi 
134-04     Ostalo 
 
 
14     MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE 
 
140     Mirovinsko osiguranje 
 
140-01     Mirovina po osnovi godina života i radnog staža 
140-02     Evidencije 
 
141     Invalidsko osiguranje 
 
141-01     Invalidska mirovina 
141-02     Evidencije 
 
143     Doplatak za djecu 
 
143-01     Poslovni vezani uz priznavanje prava na doplatak za djecu 
 
 
 
 



  

 

 

  

15     SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA I KOLEKTIVNI UGOVORI 
 
150     Sindikati 
 
150-01     Osnivanje sindikata 
150-02     Djelovanje sindikata 
150-03     Prestanak sindikata 
 
 

2     UNUTARNJI POSLOVI 
 
22     OSOBNA STANJA GRAĐANA 
 
220     Prebivalište i boravište građana 
 
220-01     Prijava prebivališta 
220-02     Prijava boravišta 
220-03     Promjene adrese 
 
23     OSTALI UNUTARNJI POSLOVI 
 
230     Organizacija civilnog društva 
 
230-01     Udruge 
230-02     Zaklade 
 
24     SUSTAV CIVILNE ZAŠTITE 
 
245     Zaštita od požara i eksplozija 
 
245-01     Preventivne i operativne mjere zaštite od požara i eksplozije 
 
246     Zaštita i spašavanje 
 
246-01     Sustav zaštite i spašavanja 
246-02     Osposobljavanje i usavršavanje sudionika zaštite i spašavanja 
246-03     Priprema sustava za provedbu mjera zaštite i spašavanja 
 
 

3     GOSPODARSTVO 
 
30     GOSPODARSKI SUSTAV I EKONOMSKA POLITIKA 
 
300     Gospodarska planiranja 
 
300-01     Primjena i korištenje prava intelektualnog vlasništva 
    
302     Gospodarski razvoj 
 
302-01     Razvoj prehrambene tehnologije  
 



  

 

 

  

303     Gospodarska suradnja 
 
303-01     Gospodarska suradnja u HR     
303-02     Gospodarska suradnja s inozemstvom 
 
 
34     PROMET I KOMUNIKACIJE 
 
344     Elektroničke komunikacije i poštanske usluge 
 
344-01     Poštanske usluge 
344-02     Elektroničke komunikacije 
 
 
35     PROSTORNO UREĐENJE, ZAŠTITA OKOLIŠA I PRIRODE 
 
351     Zaštita okoliša 
 
351-01     Mjere zaštite okoliša i održivi razvitak 
351-02     Studije utjecaja na okoliš 
351-03     Gospodarenje otpadom 
 
 
37     STAMBENO GOSPODARSTVO, STAMBENO ZBRINJAVANJE 
     I STAMBENI ODNOSI 
 
372     Poslovni prostor 
 
372-01     Poslovni prostor 
372-02     Zakup poslovnog prostora 
372-03     Najam poslovnog prostora 
 
 
38     GOSPODARSKA DOGAĐANJA, PROMIDŽBA I MARKETING, 
     TEHNOLOŠKI RAZVOJ, INTELEKTUALNO VLASNIŠTVO, 
     STANDARDI I TEHNIČKI NORMATIVI 
 
 
381     Tehnološki razvoj 
 
381-01     Strategija tehnološkog razvoja 
381-02     Izumi i inovacije 
 
382     Promidžba i marketing 
 
382-01     Poslovi vezani uz promidžbu i marketing 
 
 
 
 
 



  

 

 

  

383     Akreditacija 
 
383-01     Akreditacija sustava upravljanja i osoblja 
383-02     Druga ocjenjivanja ili potvrđivanja osposobljenosti za  
     provođenje postupka ocjenjivanja sukladnosti 
 
384     Intelektualno vlasništvo 
 
384-01     Zaštita intelektualnog vlasništva 
384-02     Autorsko pravo i srodno pravo 
 
 

4     FINANCIJE 
 
40     FINANCIJE 
 
400     Financijsko-planski dokumenti 
 
400-01     Financijski planovi 
400-02     Periodični obračuni 
400-03     Financijski izvještaji 
400-04     Državni proračun 
400-05     Planovi nabave 
 
401     Knjigovodstveno-računovodstveno poslovanje 
 
401-01     Računi 
401-02     Predračuni 
401-03     Ugovori o cesiji 
 
402     Financiranje 
 
402-01     Financiranje gospodarskih djelatnosti 
402-02     Refundacije 
402-03     Povrat 
402-04     Sufinanciranje 
402-05     Financiranje iz proračuna 
402-06     Fondovi 
 
403     Kreditiranje 
 
403-01     Krediti 
403-02     Jamstva 
403-03     Potraživanja 
 
404     Investicije 
 
404-01     Investicijsko održavanje 
 
 
 



  

 

 

  

406     Upravljanje imovinom i nabavljanje imovine 
 
406-01     Javna nabava 
406-02     Inventure 
406-03     Upravljanje nekretninama 
406-04     Jednostavna nabave 
 
41     JAVNE FINANCIJE 
 
410     Porezi i trošarine 
 
410-01     Porezi iz osobnog dohotka 
410-02     Porezne kartice 
410-03     Trošarine 
 
411     Doprinosi 
 
411-01     Obveznici doprinosa 
 
412     Pristojbe 
 
412-01     Sudske pristojbe 
 
413     Carine 
 
413-01     Ostale carine 
413-02     Carinska oslobođenja 
 
415     Naplaćivanje poreza, doprinosa i drugih obaveza 
 
415-01     Naplaćivanje poreza 
415-02     Naplaćivanje doprinosa 
415-03     Naplaćivanje pristojbi 
415-04     Ovrhe 
 
416     Porezno knjigovodstvo 
 
416-01     Evidencija računa 
416-02     Povrat poreza 
 
42     JAVNI RASHODI 
 
420     Regresi, premije i kompenzacije 
 
420-01     Regresi 
420-02     Premije 
420-03     Kompenzacije 
 
 
 
 



  

 

 

  

421     Donacije, subvencije i humanitarna pomoć 
 
421-01     Donacije 
421-02     Subvencije 
 
423     Gubici, sanacije, stečajevi i likvidacije 
 
423-01     Likvidacije 
 
 
43     DOHOTCI KORISNIKA PRORAČUNSKIH SREDSTAVA 
 
431     Dohodak 
 
431-01     Materijalni troškovi 
431-02     Dohodak 
 
442     Financiranje programa i projekata iz fondova EU 
 
442-01     Upravljanje i kontrola korištenja sredstava 
442-02     Savjetovanja 
442-03     Edukacije 
 
470     Financijski nadzor 
 
470-01     Financijska revizija 
470-02     Proračunski nadzor 
470-03     Fiskalna odgovornost 
470-04     Financijska inspekcija 
 
 
 

5     ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZAŠTITA, BRANITELJI, 
     DEMOGRAFIJA I OBITELJ 
 
50     ZDRAVSTVENA ZAŠTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE 
 
502     Prava iz zdravstvenog osiguranja 
 
502-01     Pravo na zdravstvenu zaštitu 
502-02     Pravo na novčane naknade 
502-03     Ozljede na radu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

  

6     OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT I RAZVOJ 
     DIGITALNOG DRUŠTVA 
 
60     OBRAZOVANJE 
 
600     Obrazovne ustanove i institucije 
 
600-01     Osnivanje i rad ustanova 
600-02     Nacionalna vijeća 
600-03     Upravni i inspekcijski nadzor 
 
602     Osnovno, srednje i visoko školstvo 
 
602-01     Visokoškolsko obrazovanje 
602-02     Priznavanje inozemnih visokoškolskih kvalifikacija 
602-03     Programi 
 
604     Stipendiranje 
 
604-01     Dodjela stipendija i kredita 
604-02     Međunarodne stipendije 
 
605     Suradnja s inozemstvom u području obrazovanja 
 
605-01     Školovanje u inozemstvu 
605-02     Školovanje stranaca u RH 
605-03     Ostalo 
 
61     KULTURA 
 
610     Manifestacije i komemoracije 
 
610-01     Komemoracije i žalosti 
610-02     Obilježavanje obljetnica 
 
62     SPORT 
 
620     Sport 
 
620-01     Sport 
620-02     Sportske organizacije 
 
64     ZNANOST 
 
640     Znanstveno-istraživački stručnjaci 
 
640-01     Znanstveno-istraživačke organizacije 
640-02     Znanstveno-istraživački stručnjaci 
640-03     Znanstveno-istraživačka oprema 
 
 



  

 

 

  

641     Znanstvena istraživanja 
 
641-01     Znanstvena istraživanja po područjima 
641-02     Poticanje znanstvenih istraživanja 
641-03     Ostalo 
 
643     Znanstveno usavršavanje 
 
643-01     Poslijediplomski sveučilišni studij 
643-02     Znanstveno usavršavanje 
 
65     INFORMATIKA I DIGITALNO DRUŠTVO 
 
650     Informatika 
 
650-01     Informatička oprema 
650-02     Informacijski sustavi 
650-03     Stručnjaci za područje informatike 
650-04     Informacijske tehnologije 
 
 
651     Razvoj digitalnog društva 
 
651-01     Strategija razvoja 
651-02     Uspostava i razvoj zajedničkih aplikativnih rješenja 
 
 

9     VANJSKI I EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, 
     GEODETSKI I KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EU 
     I OSTALI POSLOVI 
 
91     VANJSKI POSLOVI 
 
910     Predstavljanje RH u drugim državama 
 
910-01     Međunarodne organizacije i konferencije 
910-02     Razvijanje odnosa s drugim državama 
 
911     Jačanje međunarodne sigurnosti i suradnje 
 
911-01     Sklapanje i izvršenje međunarodnih ugovora 
911-02     Međunarodna suradnja 
 
93     GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI 
 
932     Katastar zemljišta i katastar nekretnina 
 
932-01     Katastarske izmjere 
 
95     STATISTIKA 
 



  

 

 

  

953     Demografska i društvena statistika 
 
953-01     Statistika obrazovanja 
953-02     Ostale statistike 
 
 
97     EUROPSKA UNIJA 
 
970     Europska unija 
 
970-01     Projekti 
970-02     Projektno financiranje 
 
99     OSTALO 
 
990     Ostalo 
 
990-01     Djelatnosti koje se prema sadržaju ne mogu uvrstiti u  
     podgrupe od 000 do 989 
 
 

Članak 3. 
 
Brojčane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Prehrambeno-biotehnološkog fakulteta: 
 
Brojčana oznaka:  Ustrojstvena jedinica 
 
01    Dekani/ica 
02    Prodekani/ce 
03    Glavni tajnik/ica 
04    Služba za financijske i računovodstvene poslove 
05    Služba za ljudske resurse, pravne i opće poslove 
06    Službe zaštite na radu, zaštite od požara i zaštite okoliša 
07    Ured za prijediplomske i diplomske studije 
08    Ured za poslijediplomske studije 
09    Kolegij Predstojnika zavoda/Dekanski kolegij 
10    Fakultetsko vijeće 
11    Zavod za kemiju i biokemiju 
12    Zavod za procesno inženjerstvo 
13    Zavod za poznavanje i kontrolu sirovina i prehrambenih proizvoda 
14    Zavod za biokemijsko inženjerstvo 
15    Zavod za prehrambeno-tehnološko inženjerstvo 
16    Zavod za opće programe 
17    Jedinica općih poslova 
18    Centar za kontrolu namirnica 
19    Centar za prehrambene tehnologije i biotehnologiju Zadar 
20    Ured za međunarodnu suradnju i akademsku mobilnost 
21    Ured za upravljanje kvalitetom 
22    Ured za projekte 
23    Ured za javnu nabavu 
 




