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Na temelju tocke V. stavak 2. Odluke o osnivanju Sveucilidte u Zagrebu Fakultet zdravstvenih studija
(u daljnje tekstu: Fakultet) i Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/2021) Fakultetsko vije¢e na
svojoj 2. sjednici, odrzanoj dana 2. srpnja 2026. godine donosi ovaj

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU FAKULTETA ZDRAVSTVENIH STUDIJA

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se uredsko poslovanje Fakulteta, ukljudujuci:

. zaprimanje, evidentiranje, obradu, otpremu i arhiviranje dokumentarnog gradiva
upravljanje elektroni¢kim dokumentima
rad informacijskog sustava uredskog poslovanja (e-poslovanje)

klasifikacijske oznake i urudzbene brojeve

odgovornosti zaposlenika

1
2
3
4
5. postupanje s dokumentima u fizitkom i elektroniékom obliku
6
7. rokove ¢uvanja i izlu¢ivanje gradiva

8

postupanje s klasificiranim i neklasificiranim podacima.

Clanak 2.

Pravilnik se primjenjuje na sve organizacijske jedinice Fakulteta, sve zaposlenike koji izraduju,
zaprimaju ili obraduju dokumente.

Clanak 3.
Uredsko poslovanje temelji se na nagelima:

— zakonitosti

— urednosti i to¢nosti

— sljedivosti

— transparentnosti

— zastite podataka

— ucinkovitosti i ekonomiénosti

— elektroniCkog poslovanja kao primarnog oblika rada.

Mlinarska cesta 38 « 10000 Zagreb, Hrvatska ¢ Mlinarska street 38 10000 Zagreb, Croatia
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Clanak 4.
Uredsko poslovanje obavlja se iskljuCivo elektroni¢ki putem sustava e-poslovanja.

Papirnate evidencije se ne vode.

Clanak 5.
E-poslovanje mora omoguéiti:

— zaprimanje i otpremu pismena

— dodjelu klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva
— upravljanje predmetima i radnim tokovima

— elektroni¢ko potpisivanje i ovjeravanje

— revizijski trag

— arhiviranje i izlu¢ivanje

— pretraZivanje i izvjestavanje.

Clanak 6.
Prava pristupa odreduju se prema:
—radnom mjestu
— organizacijskoj jedinici
— ovlastenjima Celnika Fakulteta
— nacelu najmanjeg potrebnog pristupa.
Clanak 7.

Pismena se zaprimaju:

— elektronicki (preferirano)

— putem sustava e-Gradani / e-Pisarnica

— putem sluzbene e-poste pisarnica@fzs.hr
— osobno

— postom




Clanak 8.
Svako pismeno mora dobiti:

— klasifikacijsku oznaku

— urudzbeni broj

— jedinstveni identifikator

— oznaku organizacijske jedinice

— status predmeta.

Clanak 9.
Papirnati dokumenti se skeniraju i pohranjuju u sustavu e-poslovanja.

Original se €uva samo ako je to propisano posebnim propisom.

Clanak 10.
Urudzbeni zapisnik rasporeduje pismena prema klasifikacijskom okviru i nadleznosti.

Clanak 11.
NadleZna sluZbena osoba:

— preuzima predmet u e-poslovanju

— provodi radnje u roku

— izraduje nacrt akta

— potpisuje ga elektronicki ili upucuje na potpis

— vraca predmet u sustav radi otpreme.

Clanak 12.
Predmeti se rjeSavaju u rokovima propisanim zakonom, internim aktima i pravilima dobre uprave.

Clanak 13.
Akti se izraduju u elektronickom obliku i moraju sadrzavati:

— klasifikacijsku oznaku
— urudzZbeni broj

— datum



— potpis ovlastene osobe

— priloge (ako postoje).

Clanak 14.
Akti se potpisuju:

— kvalificiranim elektronickim potpisom
— kvalificiranim elektronickim peéatom Fakulteta.

— Nna papiru u sluéaju da gore navedeni nadini nisu dostupni

Clanak 15.

Otpremu akata obavlja urudzbeni zapisnik putem sustva e-poslovanja i/ili elektronicke poste ifili
Hrvatske poste.

Clanak 16.
Dokumentarno gradivo ¢uva se u elektroniékom obliku u skladu s rokovima cuvanja.

Clanak 17.
Gradivo kojem je istekao rok éuvanja izluCuje se prema propisima o arhivskom gradivu.

Clanak 18.
Dokumentarno gradivo mora biti zasti¢eno od:

— neovlastenog pristupa
— izmjene
— brisanja
— gubitka.
Clanak 19.

Dekan:

— osigurava provedbu Uredbe i Pravilnika

— donosi odluke o ovlastenim potpisnicima

— imenuje osobu zaduZenu za uredsko poslovanje

— nadzire zakonitost postupanja.



Clanak 20.
Osoba zaduzZena za uredsko poslovanje:
— nadzire rad sustava e-poslovanje

— daje upute zaposlenicima
— prati rokove i pravilnost postupanja
— suraduje s arhivom i IT sluZzbom

— izraduje godi$nje izvje$cée o uredskom poslovanju.

Clanak 21.
UrudZbeni zapisnik zaduZen je za:
— zaprimanje, evidentiranje i otprema pismena

— rasporedivanje predmeta
— nadzor nad klasifikacijskim oznakama

— administrativna podréka svim jedinicama.

Clanak 22.
Struéne sluzbe
— vodi predmete iz svog djelokruga rada u sustavu e-poslovanja

— izraduje akte u elektroni¢kom obliku

— arhiviraju spise.

Clanak 23.

Nastavnici:
— rjesavaju predmete dodijeljene u sustavu e-poslovanja

— postuju rokove
—izraduju i potpisuju akte

Clanak 24.
Informaticka sluzba:
— odrzava sustav

— osigurava sigurnosne kopije
— brine o zastiti podataka

— vodi evidenciju tehnickih incidenata.



Clanak 25.
Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavljuje se na mreznim stranicama Fakulteta.

Prilozi:

Prilog 1.: Plan klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja akata

Klasa Broj 8/2026
Ur. broj
Datum 2. srpnja 2026. godine

Verzija dokumenta 1

Dokument pripremio | Glavna tajnica — Natalija Digula, univ.mag.paed. i croat.

Dokument odobrio priviemeni dekan — Prof. dr. sc. Igor Filip&ié

Dokument usvojio Fakultetsko vijeCe Fakulteta zdravstvenih studija — 2. sjednica

Broj stranica 6
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