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U Dubrovniku, 22. prosinca 2023.

Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. Uredbe o uredskom poslovanju (,Narodne Novine" broj 75/21) i clanka 2.
stavak 1. Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (,Narodne
Novine® broj 132/21), te ¢lanka 27. Statuta Lucke uprave Dubrovnik, ravnatelj Lucke uprave Dubrovnik
donosi

PLAN
klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena
Lucke uprave Dubrovnik

Clanak 1.

Planom klasifikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena Lucke uprave Dubrovnik
(u daljnjem tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake sadrzaja akata Ravnatelja i Odjela u Luckoj
upravi Dubrovnik te brojéane oznake stvaratelja i primatelja pismena.

Clanak 2.
Klasifikacijske oznake koje se primjenjuju u radu Lucke uprave Dubrovnik su:

OZNAKA BROJ DOSIEA OPIS PREDMETA
PREMA
SADRZAJU

001 STRATESKO PLANIRANIJE
001-01/ 01/ planovi i strategije
001-01/ 02/ godi3nji program rada i razvoja luke Dubrovnik s financijskim planom

003 DRZAVNA IMOVINA

003-01/ 01/ Upravljanje i raspolaganje drzavnom imovinom
003-03/ 01/ registar drZzavne imovine

003-04/ 01/ ostalo



007 USTANOVE (OPCENITO)

007-01/ 01/ osnivanje, ustroj i djelatnost Lucke uprave Dubrovnik
007-01/ 02/ planovi, pravilnici, upute

007-02/ 01/ imenovanje i razrjesenje clanova upravnih vijeca ustanova
007-03/ 01/ davanje suglasnosti na imenovanje ravnatelja

007-03/ 02/ davanje suglasnosti na razrjeSenje ravnatelja

007-04/ 01/ sjednice upravnog vijeca

007-05/ 01/ ostalo

008 INFORMIRANJE

008-01/ 01/ pristup informacijama
008-02/ 01/ javno informiranje
008-03/ 01/ ostalo

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

009-01/ 01/ pracenje i provedba propisa o zastiti osobnih podataka
009-03/ 01/ imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih podataka
009-04/ 01/ ostalo

029 RADNA TIJELA U SASTAVU JAVNOPRAVNIH TIJELA

029-01/ 01/ osnivanje povjerenstava

029-01/ 02/ osnivanje radnih skupina

029-01/ 03/ osnivanje radnih tijela

029-02/ 01/ imenovanja unutarnjih i vanjskih stru¢njaka
029-03/ 01/ imenovanja ¢lanova radnih skupina
029-03/ 02/ razrjeSenja ¢lanova radnih skupina

029-04/ 01/ ostalo

030 ORGANIZACIA, METODE | TEHNIKE RADA

030-01/ 01/ organizacija rada i radni procesi
030-02/ 01/ telekomunikacijska oprema

030-03/ 01/ uredska pomagala i strojevi

030-04/ 01/ organizacija i oprema radnih prostorija

031 PRIJAMNE SLUZBE, SLUZBE TJELESNE ZASTITE | DRUGE USLUGE, TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI,
OZNAKE | OBAVIESTI

031-01/ 01/ natpisne ploce

031-01/ 02/ oglasne ploce

031-02/ 01/ prijamne sluzbe

031-03/ 01/ pomoéno-tehnicke sluzbe
031-04/ 01/ usluge Cis¢enja i odrzavanja
031-05/ 01/ postanske usluge

031-06/ 01/ tjelesna zastita

031-08/ 01/ odrzavanje voznog parka



032 INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIISKO POSLOVANIE
032-01/ 01/ strucna literatura, sluzbena glasila

034 UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI SPOR

034-01/ 01/ opéi upravni postupak

034-02/ 01/ upravni spor

034-05/ 01/ izdavanje potvrda

034-06/ 01/ ostalo

035 UREDSKO POSLOVANIJE

035-01/ 01/ dono3enje plana klasifikacijskih oznaka i plana brojéanih oznaka
035-02/ 01/ ostalo

036 UPRAVLIANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

036-01/ 01/ Cuvanje, zastita, obrada, vred novanje, odabiranje, pretvorba,
koristenje, izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva

036-02/ 01/ predaja arhivskog gradiva nadleZnom arhivu

036-03/ 01/ ostalo

038 PECATI, ZIGOVI | STAMBILII
038-01/ 01/ zahtjevi i odobrenja za izradu pecata i Zigova s grbom RH

039 UPRAVLIANIJE KVALITETOM

039-01/ 01/ upravljanje kvalitetom, standardizacija i unapredenje poslovnih
Procesa

040 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA

040-01/ 01/ nadzor zakonitosti opcih i pojedinaénih akata

040-02/ 01/ ostalo

041 NADZOR NAD ZAKONITOSCU RADA
041-01/ 01/ nadzor nad zakonitosti rada tijela ustanove

050 PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD JAVNOPRAVNIH TUELA
050-01/ 01/ predstavke i prituzbe na rad ustanove

052 OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE
052-01/ 01/ ostale predstavke i prituzbe

053 MOLBE | PRIJEDLOZI
053-01/ 01/ molbe i prijedlozi upuéeni ustanovi

061 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA
061-01/ 01/ javne nagrade i priznanja



110 ZAPOSLENI U JAVNOM SEKTORU

110-01/ 01/ prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru (opéenito)
110-02/ 01/ registar zaposlenih u javnom sektoru

110-03/ 01/ evidencije zaposlenih

110-04/ 01/ ovlatenja za potpisivanje

110-05/ 01/ ostalo

112 ZASNIVANIJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA, PRIJAM U SLUZBU | PRESTANAK SLUZBE, UGOVOR
O DJELU, DOPUNSKI RAD | OSTALO

112-01/ 01/ zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-01/ 02/ zashivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-02/ 01/ natjetaji za zasnivanje radnog odnosa i postupak provedbe
112-03/ 01/ prestanak radnog odnosa na odredeno vrijeme

112-03/ 02/ prestanak radnog odnosa na neodredeno vrijeme

112-07/ 01/ ugovori o djelu

112-08/ 01/ ugovor o autorskom djelu

112-09/ 01/ prekovremeni rad

112-10/ 01/ ostalo (uvjerenja, potvrde idr.)

113 RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI | BOLOVANIJA, OBUSTAVE RADA

113-01/ 01/ radno vrijeme
113-02/ 01/ odmori

113-03/ 01/ Placeni dopust
113-03/ 02/ nepla¢eni dopust
113-04/ 01/ bolovanja
113-05/ 01/ obustave rada
113-06/ 01/ ostalo

114 RADNI SPOROVI, MATERIJALNA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

114-01/ 01/ radni sporovi

114-02/ 01/ disciplinska odgovornost i postupak
114-03/ 01/ materijalna odgovornost

114-04/ 01/ ostalo

115 ZASTITA NA RADU

115-01/ 01/ zastita na radu
115-03/ 01/ ozljede na radu
115-04/ 01/ ostalo

120 STJECANJE PLACE

120-01/ 01/ utvrdivanje place
120-03/ 01/ dodaci na placu
120-04/ 01/ ostalo



121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA

121-01/ 01/ dnevnica

121-04/ 01/ naknada za prijevoz na posao i s posla
121-05/ 01/ naknada za topli obrok

121-06/ 01/ regres za godiénji odmor

121-08/ o1/ pomoc u slucaju smrti

121-09/ 01/ jubilarna nagrada

121-10/ 01/ otpremnina

121-12/ 01/ ostalo (dar za dijete, boZic¢nica i dr.)

130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA | STRUCNA PUTOVANIJA

130-01/ 01/ tecajevi, savjetovanja i seminari
130-02/ 01/ struc¢na putovanja, kongresi, simpoziji
130-03/ 01/ ostalo

132 VIEZBENICI, PRIPRAVNICI | STRUCNA PRAKSA

132-02/ 01/ pripravnici
132-03/ 01/ struéno osposobljavanje
132-06/ 01/ ostalo

133 DRZAVNI, STRUCNI | PRAVOSUDNI ISPITI

133-01/ 01/ drzavni ispit
133-03/ 01/ strucni ispiti
133-04/ 01/ drugi ispiti

212 NADZOR DRZAVNE GRANICE

212-02/ 01/ zastita drZzavne granice
212-03/ 01/ postupanje prema strancima
213-05/ 01/ ostalo

245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA

245-01/ 01/ preventivne i operativhe mjere zastite od poZara i eksplozija
245-06/ 01/ ostalo

334 TURIZAM

334-04/ 01/ razvoj i investicije

334-06/ 01/ poslovanje u podruéju turizma

334-09/ 01/ ostalo

342 POMORSKI PROMET

342-01/ 01/ unutarnji medunarodni pomorski promet
342-01/ 02/ unutarnji medunarodni nauti¢ki promet
342-02/ 01/ infrastrukture

342-03/ 01/ zastita mora od onecis¢enja s brodova



342-04/ 01/ morske luke

342-05/ 01/ pomorsko dobro

342-05/ 02/ koncesije

342-05/ 03/ koncesije na zahtjev

342-05/ 04/ koncesijsko odobrenje

342-06/ 01/ utvrdivanje granica pomorskog dobra

342-07/ 01/ pomorsko osiguranje

342-08/ 01/ pomorske agencije

342-09/ 01/ sigurnost plovidbe

342-10/ 01/ pravilnici i ostali akti kojima se ureduje poslovanje Lucke uprave
Dubrovnik

344 ELEKTRONICKE KOMUNIKACIJE | POSTANSKE USLUGE

344-01/ 01/ po3tanske usluge

344-02/ 01/ elektroni¢ke komunikacije
344-05/ 01/ ostalo

351 ZASTITA OKOLISA

351-01/ 01/ mijere zastite okolisa
351-06/ 01/ ostalo

361 GRADNJA GRADEVINA | OBNOVA
361-12/ 01/ gradnja gradevina i obnova-opcenito

372 POSLOVNI PROSTOR

372-01/ 01/ poslovni prostori
372-02/ 01/ zakup poslovnog prostora
372-09/ 01/ ostalo

380 GOSPODARSKA DOGADANIJA
380-01/ 01/ domaca gospodarska dogadanja
380-02/ 01/ medunarodna gospodarska dogadanja

382 PROMIDZBA | MARKETING
382-01/ 01/ poslovi vezani uz promidzbu i marketing

400 FINANCISKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-01/ 01/ proracun

400-02/ 01/ financijski planovi
400-03/ 01/ perioditni obracuni
400-04/ 01/ financijski izvjestaji
400-05/ 01/ drzavni proracun
400-06/ 01/ plan nabave

400-07/ 01/ ostalo



401 KNIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01/ 01/ racuni ulazni
401-01/ 02/ raCuni izlazni
401-02/ 01/ racunski plan
401-03/ 01/ predracuni
401-05/ 01/ ostalo

402 FINANCIRANIJE

402-04/ 01/ povrat

402-05/ 01/ sufinanciranje

402-06/ 01/ financiranje iz proracuna
402-08/ 01/ ostalo

403 KREDITIRANIJE

403-01/ 01/ krediti
403-02/ 01/ jamstva
403-03/ 01/ potraZivanja
403-04/ 01/ ostalo

404 INVESTICLE
404-02/ 01/ investicijsko odrzavanje
404-03/ 01/ ostalo

406 UPRAVUANIJE IMOVINOM | NABAVLUANIJE IMOVINE

406-01/ 01/ sitni inventar

406-02/ 01/ osnovna sredstva

406-03/ 01/ javna nabava

406-04/ 01/ inventure

406-06/ 01/ upravljanje nekretninama i pokretninama
406-07/ 01/ ostalo

412 PRISTOIJBE

412-01/ 01/ upravne

412-02/ 01/ sudske

412-04/ 01/ ostalo

421 DONACIUE, SUBVENCLHE | HUMANITARNA pomMmocé
421-01/ 01/ donacije
421-04/ 01/ ostalo



442 FINANCIRANJE PROGRAMA | PROJEKATA 1Z FONDOVA EUROPSKE UNUJE

442-01/ 01/ upravljanje i kontrola koridtenja sredstava
442-02/ 01/ savjetovanje i edukacije
442-03/ 01/ ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA

453-01/ 01/ osiguranje zaposlenika
453-01/ 02/ osiguranje imovine
453-01/ 03/ osiguranje od odgovornosti
453-03/ 01 ostalo

470 FINANCLSKI NADZOR

470-01/ 01/ financijska revizija
470-02/ 01/ proracunski nadzor
470-03/ 01/ fiskalna odgovornost
470-04/ 01/ financijska inspekcija
470-05/ 01/ ostalo

502 PRAVA I1Z ZDRAVSTVENOG OSIGURANIJA
502-01/ 01/ pravo na zdravstvenu zastitu
502-03/ 01/ ozljeda na radu i profesionalna bolest

650 INFORMATIKA

650-01/ 01/ informaticka oprema
650-02/ 01/ informacijski sustavi
650-05/ 01/ ostalo

651 RAZVO! DIGITALNOG DRUSTVA
651-07/ 01/ kiberneticka sigurnost
651-11/ 01/ ostalo

901 KORISTENJE SREDSTAVA EUROPSKE UNUJE

901-01/ 01/ strateéki i operativni dokumenti i programi za koristenje
sredstava EU
901-02/ 01/ ostalo

940 IMOVINA U DRZAVNOM VLASNISTVU | VLASNISTVU JEDINICA LOKALNE | PODRUCNE
(REGIONALNE) SAMOUPRAVE

940-01/ 01/ imovinsko pravni poslovi

940-0/6 01/ ostalo

950 ORGANIZACIIA | METODE
950-01/ 01/ statistika opcéenito



951 OPCI STATISTICKI PREDMETI (Registar koncesija)

951-01/ 01/ upisnik koncesija
951-02/ 01/ registar koncesija
951-03/ 01/ ostalo

970 EUROPSKA UNUA

970-01/ 01/ europska unija opcenito

971 EUROPSKA TERITORIJALNA SU RADNIJA
971-01/ 01/ EU projekti
971-01/ 05/ ostalo

Clanak 3.

Ministarstvo pravosuda i uprave dodijelilo je dana 06. rujna 2022. godine javnopravnom tijelu Lucka
uprava Dubrovnik broj¢anu oznaku: 131.

Ovim Planom odreduju se i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica Lu¢ke uprave Dubrovnik i
brojéane oznake stvaratelja i primatelja akata sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i sustavnom
razvrstavanju radnih mjesta (Sistematizacija) LuCke uprave Dubrovnik, kako slijedi:

1. Ravnatelj 131-01

2. Pomocnik ravnatelja 131-02

3. Upravno vijece 131-03

4, 0Odjel za sigurnost, razvoj, odrZavanje lucke infrastrukture,
zaitite okolia i operativne poslove 131-04
Voditelj Odjela za sigurnost, razvoj, odrzavanje lucke
infrastrukture, zastite okolisa i operativne poslove 131-04/1
Viéi referent za razvoj i odrzavanje 131-04/2
Referent za sigurnost 131-04/3

5. Odjel za operativne poslove 131-05
Voditelj Odjela za operativne poslove 131-05/1
Vigi nadzorni operater 131-05/2
Nadzorni operater 131-05/3

6. Odjel za pravne i opce poslove 131-06
Voditelj Odjela za pravne i opce poslove 131-06/1
Samostalni struéni suradnik za javnu nabavu 131-06/2
Tajnik 131-06/3

7. Odijel za financije i ratunovodstvo 131-07
Voditelj Odjela za financije i ratunovodstvo 131-07/1
Samostalni struéni suradnik za financijske poslove 131-07/2
Raéunovodstveni referent 131-07/3

8. Odjel za prodaju, marketing i koncesije 131-08
Voditelj Odjela za prodaju, marketing i koncesije 131-08/1

Vigi referent za koncesije 131-08/2



9. Odjel za kontroling i EU projekte 131-09

Voditelj Odjela za kontroling i EU projekte 131-09/1

Samostalni struéni suradnik za EU projekte 131-09/2

Visi referent za EU projekte 131-09/3
Clanak 4.

Rijedi i pojmovi koji imaju rodno znacenje u ovom Planu odnose se jednako na muski i na Zenski rod bez
obzira jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu.
Clanak 5.

Ovaj Plan stupa na snagu i primjenjuje se od 1. sijeCnja 2024. godine.
Ovaj Plan objavit ¢e se na oglasnoj ploci i na mreznim stranicama Lucke uprave Dubrovnik.




