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Na temelju ¢lanka 25. stavak 1. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21), Naputka o brojcanim
oznakama pismena te sadriaju evidencija uredskog poslovanja (NN 132/21) i ¢lanka 15. Statuta
Metalurékog fakulteta, obnasatelj duznosti dekana Metalurskog fakulteta donosi

PLAN KLASIFIKACISKIH OZNAKA
METALURSKOG FAKULTETA

Clanak 1.

Ovim Planom klasifikacijskih oznaka Metalurskog fakulteta (u daljnjem tekstu: Plan klasifikacijskih
oznaka; Plan) utvrduju se klasifikacijske oznake akata koje se mogu pojaviti u radu Metalurskog

fakulteta.

Sastavni dio ovog Plana su i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica MetalurSkog

fakulteta.

Clanak 2.

Brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica (stvaratelja akata) su:
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Dekan

Ured dekana

Prodekan za nastavu

ECTS koordinator

Koordinator za podrsku studentima
Prodekan za znanost i financije
Koordinator za medunarodnu suradnju
ECTS koordinator

Fakultetsko vijece

Tajnistvo

Ekonom — voditelj pisarnice
Racunovodstvo

Centar za ljevarstvo-SIMET
Cjelovita obnova MF



Clanak 3.

Klasifikacijske oznake akata prema njihovom sadrZaju i obliku utvrduju se na sljede¢i nacin:

Klasifikacijska oznaka
po sadriaju

0 DRZAVA | DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE VLASTI | UPRAVA

Opis djelatnosti uh'utar podgrupe

00 | DRZAVA | DRUSTVO

003 DRZAVNA IMOVINA

004 UJUDSKA PRAVA | TEMELNE
SLOBODE

007 USTANOVE (OPCENITO)

008 INFORMIRANJE

009 ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

0 DRZAVA | DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE VLASTI | UPRAVA

003-03 Registar drzavne imovine
003-04 Ostalo

004-02 Suzbinjanje diskriminacije

004-04 Ravnopravnost spolova

004-05 Zastita prava i intersa osoba s invaliditetom
004-06 Ostalo

007-01 Osnivanje, ustroj i djelatnost ustanova
007-04 Ostalo

008-01 Pristup informacijama
008-02 Javno informiranje
008-03 Ostalo

009-03 Imenovanje sluzbenika za zastitu osobnih
podataka
009-04 Ostalo

02 | TIJELA DRZAVNE VLASTI | DRUGA JAVNOPRAVNA TIJELA

025 PRAVNE OSOBE S JAVNIM
OVLASTIMA

029 RADNA THELA U SUSTAVU
JAVNOPRAVNIH TUELA

0 DRZAVA | DRUSTVO, USTROJSTVO DRZAVNE VLASTI | UPRAVA

025-01 Osnivanje

025-02 Ustroj i djelatnost pravnih osoba s javnim
ovlastima

025-03 Ostalo

029-01 Osnivanje povjerenstava, radnih skupina i drugih
radnih tijela

029-02 Imenovanje unutarnjih i vanjskih strucnjaka
029-03 Imenovanja i razrjeSenja ¢lanova radnih skupina
029-04 Ostalo

03 | UPRAVNO POSLOVANIJE

030 ORGANIZACIJA, METODE |
TEHNIKE RADA

030-01 Organizacija rada i radni procesi
030-05 Ostalo




Klasifikacijska oznaka
po sadrzaju

032 INFORMACIJSKO-
DOKUMENTACUSKO
POSLOVANIE

033 TISKANJE | UMINOZAVANJE

MATERIALA

034 UPRAVNI POSTUPAK I
UPRAVNI SPOR

035 UREDSKO POSLOVANIE

036 UPRAVLJANJE
DOKUMENTARNIM
GRADIVOM

037 OVIERE

038 PECATI, ZIGOVI | STAMBIUI

039 UPRAVLIANIJE KVALITETOM

032-03 Struéni &asopisi, sluzbena glasila i druga stru¢na

035-07-Ostalo

039-05 Ostalo

Opis djelatnosti unutar podgrupe
032-01 Dokumentacijski i informacijski poslovi i usluge
032-02 Strucna bibilioteka

literatura
032-04 Ostalo

033-01 Tiskanje, umnoZavanje i uvezivanje materijala
033-02 Ostalo

034-01 Op¢i upravni postupak
034-02 Upravni spor
034-03 Ostalo
034-05 Izdavanje potvrda
- 01 Studenti
- 02 Zaposlenici
- 03 Ostali
034-06 Ostalo

035-01 Donosenje plana klasifikacijskih oznaka i plana
brojéanih oznaka
035-02 Postpanje s pismenima

036-01 Cuvanje, zaitita, obrada, vrednovanje,
odabiranje, pretvorba, koristenje

036-02 Izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva

036-03 Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu
036-04 Ostalo

037-01 Ovjere rukopisa, potpisa, prijepisa i preslka
037-03 Ostalo

038-01 Odobrenja za izradu pecata i Zigova s grbom RH
038-02 Upotreba, ¢uvanje i unidtavanje

038-03 Izrada stambilja

038-04 Ostalo

039-01 Upravljanje kvalitetom

039-02 Standardizacija i unapredenje poslovnih procesa
039-03 Samoprocjena upravljanja kvalitetom

039-04 Vanjska procjena upravljanja kvalitetom

w



Klasifikacijska oznaka
po sadrzaju

1 RAD | RADNI ODNOSI

Opis djelatnosti unutar podgrupe

10 | ZAPOSUAVANIJE

100 POLITIKA ZAPOSLJAVANJA

1 RAD | RADNI ODNOSI

100-01 Politika zaposljavanja
100-04 Zaposljavanje osoba s invaliditetom
100-05 Ostalo

11 | RADNI ODNOSI

110 ZAPOSLENI U JAVNOM
SEKTORU

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

113 RADNO VRUEME, ODMORI,
DOPUSTI | BOLOVANIA,
OBUSTAVE RADA

114 RADNI SPOROVI,
MATERIJALNA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

115 ZASTITA NA RADU

110-05 Ostalo

112-10 Ostalo

113-06 Ostalo
114-04 Ostalo

110-01 Prava i obveze zaposlenih u javnom sektoru
(opcenito)

110-02 Registar zaposlenika u javnom sektoru
110-03 Evidencije zaposlenih

110-04 Ovlastenja za potpisivanje

112-01 Radni odnos na odredeno ili neodredeno vrijeme
- 01 Odredeno vrijeme
- 02 Neodredeno vrijeme
112-03 Prestanak sluzbe
112-07 Ugovor o djelu
- 01 Student servis
- 02 Vanjski suradnici u nastavi
- 03 Vanjski suradnici i stru¢na suradnja
- 04 Ostalo
112-08 Ugovor o autorskom djelu

113-01 Radno vrijeme
113-02 Odmori
113-03 Dopusti
113-04 Bolovanja
113-05 Obustave rada

114-01 Radni sporovi
114-02 Disciplinska odgovornost i postupak
114-03 Materijalna odgovornost

115-01 Zastita na radu
- 01 Zastita na radu (opcenito)
- 02 Ispitivanja opreme
- 03 Odbor za zastitu na radu
115-03 Ozljede na radu
115-04 Ostalo

N



Klasifikacijska oznaka
po sadrzaju

116 INSPEKCIJA RADA

117 RADNI STAZ

118 STRUCNA SPREMA,
KVALIFIKACUE

119 UPRAVLUANIJE LJJUDSKIM
POTENCUALIMA,
OCIENJIVANJE | OSTALO

1 RAD | RADNI ODNOSI

Opis djelatnosti unutar podgrupe

116-01 Inspekcijski poslovi u podrucju rada
116-02 Inspekcijski poslovi u podrucju zastite na radu
113-03 Ostalo

117-01 Minuli rad
117-02 Evidencija o radnom stazu
117-05 Ostalo

118-01 Strucna sprema
118-02 Kvalifikacije
118-04 Ostalo

119-01 Upravljanje ljudskim potencijalima
- 01 Zahtjevi prema Sveucilistu u Zagrebu
- 02 Zahtjevi prema MZO
- 03 Natjecaji i izbori na radna mjesta
- 04 Natjecaji i izbori za nenastavna radna
mjesta
- 05 Molbe otvorenog tipa
119-03 Ostalo

12 | PLACE

120 STJECANJE PLACE

120-01 Utvrdivanje place, rasporedivanje i raspodjela
place

120-02 Dodaci na placu

120-03 Ostalo

121 OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI
RADA

121-04 Naknada za prijevoz na posao i s posla
121-06 Regres za godidnji odmor

121-08 Pomoc u sluéaju smrti

121-09 Jubilarne nagrade

121-10 Otpremnina

121-11 Autorski honorari

121-12 Ostalo

Ul



Klasifikacijska oznaka

s Opis djelatnosti unutar podgrupe

1 RAD | RADNI ODNOSI

13 | STRUCNO USAVRSAVANIJE | OSPOSOBLIAVANJE
130 TECAJEVI, SAVJETOVANJA | 130-01 Tecajevi

STRUCNA PUTOVANIJA 130-02 Savjetovanja i seminari
130-03 Strucna putovanja
130-04 Kongresi
130-05 Simpoziji
130-06 Ostalo

132 VIEZBENICI, PRIPRAVNICI | 132-03 Strucno osposobljavanje

= 132-04 Stru¢na praksa
STRUCNA PRAKSA 132-06 Ostalo

134 STRUCNI | AKADEMSKI NAZIVI 1 | 134-01 Struéni i akademski nazivi
AKADEMSKI STUPAN) 134-02 Akademski stupanj
134-03 Pocasni nazivi

134-04 Ostalo

1 RAD | RADNI ODNOSI
15 | SINDIKATI, UDRUGE POSLODAVACA | KOLETIVNI UGOVORI
150 SINDIKATI 150-04 Ostalo

152-04 Ostalo

152 KOLEKTIVNI UGOVORI

2 UNUTARNJI POSLOVI

24 | SUSTAV CIVILNE ZASTITE
240 CIVILNA ZASTITA 240-03 StoZeri civilne zastite
240-06 Skloniste

[ e - R G e e R

244 ISPITIVANJE TEHNIKE, UREDAJA, 244-01 Poslovi ispitivanja i testiranja tehnike
OPREME, SREDSTAVA ZA GASENJE uredaja i opreme
POZARA | RADNE OPREME 244-02 Ostalo

245 ZASTITA OD POZARA | EKSPLOZIJA 245-01 Preventivne i operativne mjere zastite od

poZara i eksplozija
245-05 Ispitivanje vatrogasne tehnike
245-6 Ostalo

[=)]



3

Klasifikacijska oznaka

e Opis djelatnosti unutar p'odgrupé.

GOSPODARSTVO

30

GOSPODARSKI SUSTAV | EKONOMSKA POLITIKA

303 GOSPODARSKA SURADNJA

303-01 Gospodarska suradnja u zemlji

- 01 Strucni poslovi

- 02 Ugovori (kupci, dobavljaci)

- 03 Ostali ugovori
303-02 Gospodarska suradnja s inozemstvom
303-03 Ostalo

3

3 GOSPODARSTVO
35 | PROSTORNO UREDENIE, ZASTITA OKOLISA | PRIRODE
351 ZASTITA OKOLISA 351-04 Gospdarenje otpadom

351-06 Ostalo

GOSPODARSTVO

36

GRADITELISTVO, KOMUNALNI POSLOVI, PROCJENA VRIJEDNOSTI
NEKRETNINA | ENERGETSKA UCINKOVITOST U ZGRADARSTVU

361 GRADNJA GRADEVINA | OBNOVA

361-11 Ugovori o obnovi

01 Projektiranje u obnovi MF
02 Financiranje u obnovi MF
03 Postupci javne nabave u obnovi MF

361-12 Ostalo
3 GOSPODARSTVO

GOSPODARSKA DOGADANJA, PROMIDZBA | MARKETING, TEHNOLOSKI
RAZVOJ, INTELEKTUALNO VLASNISTVO, STANDARDI | TEHNICKI
NORMATIVI

38

381 TEHNOLOSKI RAZVOJ 381-02 lzumi i inovacije

381—03 Ostlo

383-01 Akreditiranje ispitnih i umjerenih
laboratorija pravnih i fizickih osoba za
potvrdivanje / certifikaciju proizvoda sustava
upravljanja i osoblja, pravnih i fizickih osoba koje
obavljaju tehnicki nadzor ili sli¢ne radnje

383-03 Ostalo

383 AKREDITACIA




Klasifikacijska oznaka

Boadizail Opis djelatnosti unutar ‘p'odhgrup.'e_

384 INTELEKTUALNO VLASNISTVO 384-01 Zastita intelektualnog vlasnistva
(opéenito)
384-03 Autorsko pravo i srodna prava

384-05 Ostalo

4 FINANCIJE

40 | FINANCUE (OPCENITO)

400 FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI 400-01 Proracun

400-02 Financijski planovi
400-03 Periodi¢ni obracuni
400-04 Financijski izvjeStaji
400-05 DrZavni proracun
400-06 Planovi nabave
400-07 Ostalo

401 KNJIGOVODSTVENO- 401-01 Racuni

RACUNOVODSTVENO POSLOVANIE 401-02 Racunski plan
401-03 Predraduni / Ponudu
401-04 Ugovori o cesiji
401-05 Ostalo

402 FINANCIRANIJE 402-01 Financiranje gospodarskih djelatnosti
402-02 Javnih potreba

402-03 Refundacije

402-04 Povrat

402-05 Sufinanciranje

402-06 Financiranje iz proracuna

402-07 Fondovi

402-08 Ostalo
404 INVESTICUE 404-01 Gospodarske investicije

404-02 Investicijsko odrZavanje
404-03 Ostalo

406 UPRAVLIANIJE IMOVINOM | 406-01 Sitni inventar
NABAVUANIE IMOVINE 406-02 Osnovna sredstva

406-03 Javna nabava

406-04 Inventure

406-05 Obvezni odnosi

406-07 Ostalo




Klésifikacijska oznaka
po sadrzaju

Opis djelatnosti unutar 'podg'ru‘pe.

4 FINANCIJE
41 | JAVNE FINANCUE

410-03 Povrat poreza

410-018 Porez na dodanu vrijednost
410 POREZI | TROSARINE 410-019 Porezne kartice

410-21 Porez na dohodak

410-23 Ostalo

411 DOPRINOSI 411-01 Obveznici doprinosa

412-01 Upravne
412 PRISTOIJBE 412-02 Sudske
412-04 Druge pristojbe

413-07 Ostalo

413 CARINE

4 FINANCUE

42 | JAVNI RASHODI
421 DONACIE, SUBVENCLJE |
HUMANITARNA POMOC

421-01 Donacije
421-02 Subvencije
421-04 Ostalo

4 FINANCIE
43 | DOHOCI KORISNIKA PRORACUNSKIH SREDSTAVA

431-01 Materijalni troskovi
431-02 Amortizacija
431-03 Dohodak

431-05 Ostalo

431 DOHODAK

4 FINANCLUE
44 | FINANCIJSKI ODNOSI S INOZEMSTVOM

440 DEVIZNO POSLOVANIJE 440-07 Ostalo

442-01 Upravljanje i kontrola koristenja sredstava
442-02 Savjetovanja

442-03 Edukacije

442-04 Ostalo

442 FINANCIRANJE PROGRAMA |
PROJEKATA IZ FONDOVA EUROPSKE
UNUE




Klasifikacijska oznaka

et Opis djelatnoSti unutar podgrupe

4 FINANCHIE
45 | NOVCANI | KREDITNI SUSTAV
450 BANKARSTVO 450-01 Banke

450-05 Garancije
450-06 Zajmovi i krediti
450-16 Ostalo

453 POSLOVI OSIGURANJA 453-01 Osiguranje
453-02 Reosiguranje
453-03 Ostalo

4 FINANCUE

47 | KONTROLA FINANCISKOG POSLOVANJA
470-01 Financijska revizija

470-03 Fiskalna odgovornost
470-04 Financijska inspekcija
470-05 Ostalo

470 FINANCISKI NADZOR

5 ZDRAVSTVO, SOCIJALNA ZASTITA, BRANITELJI, DEMIOGRAFUA | OBITEL

50 | ZDRAVSTVENA ZASTITA | ZDRAVSTVENO OSIGURANIJE
500 ZDRAVSTVENA ZASTITA (OPCENITO) | 500-07 Ostalo

502 PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG 502-01 Pravo na zdravstvenu zastitu
OSIGURANJA 502-02 Pravo nanov&ane naknade

502-03 Ozljeda na radu i profesionalna bolest

502-04 Ostalo

10



Klasifikacijska oznaka

po sadriaju Opis djelatnosti unutar podgrupe

6 OBReZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT | RAZVOJ DIGITALNOG
DRUSTVA

60 | OBRAZOVANIE

602 OSNOVNO, SREDNJE | VISOKO 602-03 Visokoskolsko obrazovanje

SKOLSTVO - 01 Sveucilidte u Zagrebu

- 02 Ministarstvo znanosti i obrazovanja
- 03 sastavnice Sveudilista u Zagrebu
- 04 #upanija, grad, srednje 3kole, druga
sveutilita, veleucilista, druga tijela u
sustavu znanosti i visokog obrazovanja
- 05 Fakultetsko vijece
- 06 Dekanski kolegij
- 07 Studijski program
- 08 lzbori na radna mjesta
- 09 Studentska referada
- 10 Odluke dekana
- 11 Zavod za procesnu metalurgiju
- 12 Zavod za fizicku metalurgiju
- 13 Zavod za mehanicku metalurgiju
- 14 Promidzba Metalur$kog fakulteta
- 15 Sustav kvalitete
- 16 Povjerenstvo za nastavu
- 17 Povjerenstvo za znanost i financije
- 18 Studentski radovi i nagrade
- 19 Eticko povjerenstvo
- 20 Studenti, upisi, kolarine, ugovori,
studentski zbor, studentski izbori
- 21 Terenska nastava
- 22 Odbor za poslijediplomski studij
- 23 Ostalo
602-04 Priznavanje inozemnih kvalifikacija i
radzoblja studija
602-06 Obrazovanje odraslih
602-08 UdZbenici
602-11 Programi
502-13 Ostalo

[ 603-01 Organizacija javnih predavanja, tribina,
603 JAVNA PREDAVANJA | TRIBINE okruglih stolova i panela

T ] | 603-02 Ostalo (savjetovanje, seminar9i)
| 604 STIPENDIRANJE I 604-01 Dodjela stipendija i kredita
604-04 Ostalo

605-01 klovanje u inozemstvu
605-02 Skolovanje stranaca u Republici Hrvatskoj
605-03 Ostalo

605 SURADNJA S INOZEMSTVOM U
PODRUCJU OBRAZOVANIJA

i



Klasifikacijska oznaka

po sadriaju Opis djelatnosti unutar podgrupe

: OBRAZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT | RAZVOJ DIGITALNOG
DRUSTVA
64 | ZNANOST

640 ZNANO-ISTRAZIVACKI STRUCNJACI 640-01 Znanstveno-istraZivacke organizacije
640-02 Znanstveno-istrazivacki strucnjaci
640-03 Znanstveno-istrazivatka oprema

640-05 Ostalo
641 ZNANSTVENA ISTRAZIVANJA 641-01 Znanstvena istrazivanja po podrucjima

641-02 Poticanje znanstvenih istrazivanja

641-03 Ostalo
642 PRIMJENA ZNANSTVENIH 642-01 Projekti

DOSTIGNUCA - 01 Centar za ljevarstvo
- 02 HRZZ projekti
- 03 RESIN projekt
- 04 CRESENDO projekt
- 05 0S Ml projekt
- Akademska mobilnost / Medunarodna
suradnja
642-03 Ostalo

643 ZNANSTVENO USAVRSAVANIJE 643-02 Ostalo

6 OBRI}ZOVANJE, ZNANOST, KULTURA, SPORT | RAZVOJ DIGITALNOG
DRUSTVA
65 | INFORMATIKA I DIGITALNO DRUSTVO
650 INFORMATIKA 650-01 Informaticka oprema
650-05 Ostalo

12



Klasifikacijska oznaka

po sadr¥aju Opis djelatnosti unutar podgrupe

7 PRAVOSUDE

70 | POSLOVI PRAVOSUDNE UPRAVE
701 ODVJETNIETVO | PRAVNA POMOC 701-01 Odvjetnistvo
701-05 Ostalo

7 PRAVOSUDE

74 | OSTALO IZ PRAVOSUDNOG SUSTAVA
740 PRAVOSUDNI SUSTAV (OPCENITO) 740-12 Upis u sudski registar
740-15 Ostalo

VANISKI | EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI |
KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE | OSTALI POSLOVI
90 | EUROPSKI POSLOVI

901 KORISTENJE SREDSTAVA EUROPSKE
UNUE

9

901-01 Strateski i operativni dokumenti i
programi za koristenje sredstava EU
901-02 Ostalo

VANJSKI | EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI |
KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE | OSTALI POSLOVI
93 | GEODETSKO-KATASTARSKI POSLOVI

9

932 KATASTAR ZEMUISTA | KATASTAR 932-02 Pradenje i utvrdivanje promjena te
NEKRETNINA rje$avanje o promjenama na zemljistu
932-12 Ostalo

VANJSKI | EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI |
KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE | OSTALI POSLOVI

94 | IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI
944 GRAPEVINSKO ZEMUISTE

944-08 Ostalo

VANJSKI | EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI |
KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNLJE | OSTALI POSLOVI
95 | STATISTIKA

9

953 DEMOGRAFSKA | DRUSTVENA 953-06 Statistika obrazovanja
STATISTIKA 953-08 Ostalo
957 EKONOMSKA STATISTIKA 957-01 Opcenito

957-03 Statistika financija i investicija

13



Klasifikacijska oznaka

po sadrzaju Opis djelatnosti unutar podgrupe

VANJSKI | EUROPSKI POSLOVI, REGIONALNI RAZVOJ, GEODETSKI |
KATASTARSKI POSLOVI, FONDOVI EUROPSKE UNIJE | OSTALI POSLOVI

97 | EUROPSKA UNUA
971 EUROPSKA TERITORIJALNA 971-01 Projekti
SURADNIJA 971-02 Programi

9

Clanak 4.

Uredsko poslovanje Metalurskog fakultta obavlja se primjenom Uredbe o uredskom poslovanju i
Naputka o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja.

Clanak 5.
Klasifikacijske oznake odredene ovim Planom sastavni su dio informacijskog sustava uredskog
poslovanja.
U slugaju potrebe primjene klasifikacijske oznake koja nije odredena ovim Planom, napravti Ce se
dopuna ovog Plana.

Clanak 6.

Ovaj Plan stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Fakulteta

Obnasatelj duznosti dekana
Metalurskog fakulteta

prof. _ar.\'sqtrl\!ikola.‘. Mevac
U Sisku, 25. sijecnja 2023.

KLASA: 035-02/23-01/18
URBROJ: 2176-78/23-01-01
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