Na temelju Clanka 12. stavka 2 Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine
38/87.) te u skladu s ¢lankom 5. toc. 104 Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim
oznakama i brojCanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (Narodne novine
38/88.), dekan Sveucilista u Zagrebu Medicinskog fakulteta (dalje u tekstu: Fakultet)
donosi

PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJCANIH OZNAKA STVARATELJA I
PRIMATELJA AKATA

Clanak 1.

Ovim Planom utvrduju se klasifikacijske oznake za akte koji se pojavljuju u radu
Fakulteta, prema njihovom sadrZaju i obliku.

Sastavni dio ovog Plana su i brojéane oznake unutrasnjih ustrojstvenih jedinica
Fakulteta.

KLASA | NAZIV OZNAKA DOSJEA

001-02 | Dru$tveni planovi 01 Planovi rada i razvoja Fakulteta

02 Program rada Fakulteta

03 Planovi rada i razvoja org. Jedinica

04 IzvjeS¢a o radu Fakulteta

05 IzvjeSca o radu org. Jedinica

001-03 | Ostalo 01 Ostala izvjeS¢a
UPRAVLJANJE | DRUSTVENO

003 DOGOVARANJE

003-05 | Opéi akti 01 Op¢cenito o op¢im aktima

02 Opé¢i akti MEF-a ( pravilnici, upute, odluke)

003-08 | Ostalo 01 Sjednice Dekanskog kolegija (zapisnici, dnevni red)

02 Sjednice Fakultetskog vije¢a

03 Korespondencija iz ureda Tajnika

04 Korespondencija iz ureda Dekana i prodekana

05 Odbor za sudbena misljenja

06 Povjerenstvo za stegovni postupak

07 Odbor za njegovanije tradicija Medicinskog fakulteta

08 Povjerenstvo za osiguranje kvalitete nastave

DRUSTVENO POLITICKE

006 ORGANIZACIJE
006-04 | Savez sindikata 01 Nezavisni sindikat znanosti
02 Hrvatski akademski sindikat
007 DRUSTVENE ORGANIZACIJE
007-02 | DrusStvene organizacije 01 Studentski zbor Mef-a
02 Studentska udruga Cromsic
03 Studentska udruga Medix
04 Studentska udruga Sport Mef
05 Udruga umirovljenika MEF-a
007-04 | Ostalo 01 Ostale udruge

02 Ostale organizacije -Stomatoloski, Mostar, VeleudiliSte



DRUSTVENO INFORMIRANJE -

008 ODNOSI S JAVNOSCU
008-02 | Javno informiranje 01 Priopéenja za javnost
02 Konferencije za tisak
03 Promidzbene aktivnosti
04 Upiti i odgovori na upite prema Zakonu o pristupu informacijama
008-04 | Ostalo 01 Ostalo informiranje
012 UPRAVNI PROPISI | STATUTI
012-01 Op¢éenito 01 Upravni propisi i statuti opcenito
012-03 | Statuti 01 Statut MEF-a
02 Statut studentskog zbora Mef-a
012-04 | Ostalo 01 Ostali propisi i/ili Akti fakulteta
013 DELEGATSKI SISTEM
013-03 | Izbori i opoziv 01 Izbor i razrieSenja Dekana i Dekanskog kolegija
02 Izbor i razrieSenja ¢lanova Fakultetskog Vije¢a
013-05 | Ostalo 01 Ostali izbori i razrieSenja
REFERENDUM | DRUGI OBLICI
014 OSOBNOG IZJASNJAVANJA
014-02 | Referendum (sindikat Mef-a) 01 Organizacija referenduma
014-03 | Drugi oblici osobnog izjasnjavanja 01 Ankete studenata
02 Ankete zaposlenika
02 ORGANI VLASTI
ORGANIZACIJA | RAD ORGANA
023 UPRAVE
023-03 | Republi¢ki organi uprave 01 Ministarstvo znanosti obrazovanja i Sporta
02 Ministarstvo zdravstva i socijalne skrbi
03 Ministarstvo financija
04 Ministarstvo pravosuda
05 Agencija za znanost i visokoSkolsko obrazovanje
023-05 | Organi uprave opcina 01 Grad Zagreb
02 Sveuciliste u Zagrebu
03 Porezna uprava Zagreb
023-08 | Ostalo 01 Ostali organi vlasti
03 UPRAVNO POSLOVANJE
ORGANIZACIJA, METODE | TEHNIKE
030 RADA
030-04 | Telekomunikacijska oprema 01 TK oprema, tel.centrala, tel. Linije, repetitori
02 Mobilne mreze i oprema
030-06 | Uredska pomagala i strojevi 01 Uredska pomagala i strojevi
030-07 | Orgnizacija i oprema radnih prostorija 01 Organizacija i oprema radnih prostorija op¢enito

02 Uredenje prostora




03 Oprema prostora

04 Ostalo
030-08 | Ostalo 01 Ostala organizacija, metode i tehnike rada
OZNAKE, PRIJEM, DEZURNO
SIGURNOSNE
031 SLUZBE | OSTALO
031-02 | Natpisne i oglasne plo¢e 01 Izrada i zamjena natpisnih plo€a
02 Izrada i zamjena oglasnih plo¢a
031-03 | Prijemne sluzbe, pisarnica 01 Zaprimanje vanjske dokumentacije
02 Zaprimanje interne dokumentacije
03 Predaja izvjestaja
031-05 | Sluzba otpreme 01 Slanje dokumentacije poStom
02 Slanje dokumentacije interno
031-06 | Postanske usluge 01 Postanske usluge (Fedex, DHL, City express,HP)
031-07 | Fizicko tehnicka zastita 01 Mjere fizi¢ko tehnicke zastite (upute domarima )
031-08 | Sluzba odrzavanja 01 Cigéenje, servisi, popravci (interne upute zaposl.)
031-09 | Ugostiteljske usluge 01 Ugostiteljske usluge (catering, SC, Cajna kuhinja)
031-10 | Usluge CidcCenja 01 Usluge &iS¢enja (radna odjeca,zavjese, prozori)
031-11 | Auto servis 01 Sluzbena vozila (servisi, popravci)
02 Evidencija goriva
031-12 | Ostalo 01 Ostalo
INFORMACIJSKO B
032 DOKUMENTACIJSKA SLUZBA
032-04 | Strucna biblioteka 01 SMK Op¢enito
02 SMK Nabava knjiga i Casopisa
03 SMK Stru¢na i tehni¢ka obrada grade
04 SMK Khnijizni¢ke usluge (posudba i ostale usluge)
Strucni ¢asopisi, sluzbena glasila i
032-05 | struéna literatura 01 Struéni €asopisi i struéna literatura (Teb, Rrif, Rif, i sl.)
02 Izdanja MEF-a (urednistvo, zapisnici, povjerenstva)
03 CMmJ
04 Izdanja Medicinara
032-06 | Ostalo 01 Zbirke osobnih podataka - evidencije
TISAK | UMNOZAVANJE
033 MATERIJALA
Urednistvo, lektorski i korektorski
033-02 | poslovi 01 Urednistvo - poslovanje (ponude, rac¢uni, ugovori)
02 Lektorski i korektorski poslovi
03 Povjerenstvo za nastavne tekstove izdavacki odbor
033-03 | Tisak umonzavanije i reprodukcija 01 Tiskanje, umnazanje, reprodukcija (ponude, raéuni, ugovori)
033-04 | Uvezivanje distribucija 01 Uvezivanje, distribucija (ponude, racuni, ugovori)
UPRAVNI POSTUPAK | UPRAVNI
034 SPOR
034-01 Op¢éenito 01 Opcenito o upravnom postupku
034-04 | lzdavanje uvjerenja i drugih potvrda 01 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda
034-07 Upravni spor 01 Upravni spor
035 UREDSKO POSLOVANJE
035-01 Uredsko poslovanje opc¢enito 01 Uredsko poslovanje
Klasifikacijske oznake i urudzbeni
035-02 | brojevi 01 Plan klasifik. Oznaka i UR brojeva
035-03 | Postupak s aktima 01 Interna uputstva i pravilnici o postupanju s dokumentacijom




02 ISO 9001-2000 - procedure i radne upute (RU)

03 Informacijska tehnologija Zahtjevi 27001-2005 - procedure i RU

04 Sigurnosne tehnike (Info) 17799-2005-procedure i RU

05 Zastita okoliSa 14000 -2005 -procedure i radne upute

06 Osiguranje kvalitete nastave i istrazivanje ENQA

035-04 | Evidencije i obrasci 01 Evidencije i obrasci (evidencija prisustva na radnom mjestu)
035-05 | Oblik, sadrzaj i nacin izrade akata 01 Uputstva za oblik, sadrZaj i naCin izrade akata
036 ARHIVIRANJE PREDMETA | AKATA
036-01 | Opcenito 01 Op¢enito o arhiviranju predmeta i akata
036-02 Postupak akhiviranja predmeta i akata 01 Propisi gradiva Fakulteta prema HDA
02 Predaja gradiva u centralnu pismohranu - dopis
03 Arhiviranje - interne odluke i upute
04 Odobrenja za kori$tenje gradiva u posebnim slu€ajevima
05 Ostalo
036-03 | Cuvanje registriranog gradiva 01 Zapisnici o pregledu pismohrane
02 RjeSenja HDA
03 IzvjeSc¢a o stanju pismohrane
04 Postupanje s registriranim gradivom (pohrana, zastita,
rokovi Euvanja)
05 Ostalo
036-04 | Izlu€ivanje arhivskog gradiva 01 Izlu€ivanje - postupak izlu€ivanja upute
036-05 | Ostalo 01 Predaja gradiva u HDA
02 Depozit gradiva u HDA
038 PECATI, STAMBILJI, ZIGOVI
Odobrenja za izradu pecata, Stambilja i
038-02 | Zigova 01 Odobrenja za izradu pecata, Stambilja, zigova i faksimila
01 Odluke o uporabi, €uvanju i uniStavanju pecata, Stambilja, zigova i
038-03 | Uporaba, ¢uvanje i unistavanje faksimila
02 Evidencija pecata, Stambilja, Zigova i faksimila
UPRAVNI NADZOR NAD
ZAKONITOSCU
040 AKATA
040-01 Opéenito 01 Odluke, RjeSenja, upute o provodenju nadzora nad aktima
040-02 | Pojedinaéni predmeti 01 Zapisnici o nadzoru, nalazi kontrole
UPRAVNI NADZOR NAD
ZAKONITOSCU
041 RADA
041-01 Opéenito 01 Odluke, rieSenja, upute o provodenju nadzora nad radom
041-02 | Pojedinacni predmeti 01 Zapisnici o nadzoru, nalazi kontrole...
042 INSPEKCIJSKI NADZOR
042-01 Opcenito 01 Odluke, rijeSenja, upute o provodenju nadzora nad aktima
042-02 | Pojedinaéni predmeti 01 Vrednovanje nastave na fakultetu

02 Interni audit - nalaz, zapisnik

03 Vanjski audit nalaz, zapisnik




PREDSTAVKE | PRITUZBE NA RAD

050 ORGANA UPRAVE

050-02 | Pojedinaéni predmeti 01 Prituzbe na rad Ured dekana, prodekana i glavnog tajnika
02 Prituzbe na rad Odsjek za kadrovske i opée poslove
03 Prituzbe na rad Pravni poslovi
04 Prituzbe na rad Odsjek za dodiplomsku nastavu
05 Prituzbe na rad Odsjek za poslijediplomsku nastavu
06 Prituzbe na rad Odsjek za znanost i medunarodnu suradnju
07 Prituzbe na rad Engleski studij
08 Prituzbe na rad ZNR i ZOP
09 Prituzbe na rad Odsjek za financije i raunovodstvo
10 Prituzbe na rad Odsjek za izgradnju i odrzavanje
11 Prituzbe na rad Odsjek za informati¢ku djelatnost
12 Prituzbe na rad Izdavacka djelatnost
13 Prituzbe na rad SMK
14 Prituzbe na rad SNZ
15 PrituZzbe na rad HIIM
16 Prituzbe na rad Zavod/katedra za anatomiju
17 Prituzbe na rad Zavod/katedra za biologiju
18 Prituzbe na rad Zavod/katedra za farmakologiju
19 Prituzbe na rad Zavod/katedra za fiziku
20 Prituzbe na rad Zavod/katedra za fiziologiju
21 Prituzbe na rad Zavod/katedra za histologiju i embriologiju
22 Prituzbe na rad Zavod/katedra za kemiju i biokemiju
23 Prituzbe na rad Zavod/katedra za patologiju
24 Prituzbe na rad Zavod/katedra za sudsku medicinu
i kriminalistiku
25 PrituZbe na rad ostalih katedri MEF-a

052 OSTALE PREDSTAVKE | PRITUZBE

052-02 01 Pojedinacni predmeti

053 MOLBE | PRIJEDLOZI

053-02 | Pojedinaéni predmeti 01 Molbe i prijedlozi studenata
02 Molbe i prijedlozi bivSih studenata
03 Molbe i prijedlozi zaposlenih
04 Ostale molbe i prijedlozi

060 ODLIKOVANJA

060-01 | Opcenito 01 Odlikovanja

061 JAVNE NAGRADE | PRIZNANJA

061-01 | Opcenito 01 Nagrade i priznanja op¢enito

061-03 | Za znanstveno istraZivacki rad 01 Nagrade i priznanja za znanstveno istrazivacki rad

061-06 | Ostale nagrade i priznanja 01 Ostale nagrade i priznanja (nagrada dekana....)

RUKOVODECI | DRUGI DJELATNICI
080 U ORGANIMA UPRAVE
Rukovodedi i drugi djelatnici u organima
080-03 | uprave 01 Imenovanja

02 RazrjeSenja




03 Ostalo (dozvole za predavanja na drugim fakultetima)

080-04 | Strucni djelatanici 01 Prijem u sluzbu
02 Rasporedivanje na radna mjesta
03 Premjestaj na druga radna mjesta
Radnici na pomocno-tehni¢kim
080-05 | zadacima i poslovima 01 Prijem u sluzbu
02 Rasporedivanje na radna mjesta
03 Premjestaj na druga radna mjesta
Ocjenjivanje rada djelatnika u organima
080-07 | uprave 01 Ocjenjivanje svih djelatnika
Ovlastenja u potpisivanju i
080-08 | zamjenjivanju 01 Ovlastenja u potpisivanju i zamjenjivanju
103 USMJERAVANJE U ZANIMANJIMA
103-04 | Dokvalifikacija ( upis u radnu knjizicu) 01 Tecajevi stranih jezika
02 ECDL tecajevi
03 Ostali te€ajevi koji se upisuju u radnu knjiZicu
04 Ostali teCajevi
RADNI ODNOSI DJELATNIKA U
PRORACUNSKIM
110 ORGANIZACIJAMA
110-02 Prava i obveze poslodavaca 01 Op¢enito o pravima i obvezama poslodavaca
110-03 | Prava i obveze djelatnika (opéenito) 01 Opcenito o pravima i obvezama djelatnika
ZASNIVANJE | PRESTANAK
RADNOG
112 ODNOSA
112-02 | Na neodredeno vrijeme 01 Ugovor za zasnivanje radnog odnosa na neodredeno vrijeme
02 Ugovor za zasnivanje kumulativnog radnog odnosa
03 Otkaz radnog odnosa na neodredeno vrijeme
04 Sporazuman raskid radnog odnosa
05 Prestanak radnog odnosa po sili zakona
06 Stavljanje na raspolaganje
07 Privremena mjera
08 Privremena mjera - Povjerenstvo
09 Stegovni postupak
112-03 | Na odredeno vrijeme 01 Ugovor za zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme
02 Otkaz radnog odnosa na odredeno vrieme
03 Obavijest o prestanku ugovora o radu na odredeno vrijeme
112-04 | Ugovor o dijelu 01 Ugovori o dijelu za obavljene poslove
02 Ugovor o suradniji
RADNO VRIJEME, ODMORI,
DOPUSTI, B
113 BOLOVANJA, STRAJK
113-02 | Radno vrijeme 01 Odluke o radnom vremenu (skraéenom radnom vremenu)
02 Prekovremeni rad
113-03 | Godi$nji odmori 03 Rjedenja za koristenje godiSnjih odmora
113-04 | Dopusti 01 Plaéeni dopusti
02 Neplaéeni dopusti
03 Slobodni dani
113-05 | Bolovanja 01 Bolovanja

02 Obavijesti o privremenoj nesposobnosti za rad




113-06

Obustave rada (Strajk)

01 Organizacija obustave rada

113-07 | Ostalo 01 Ostalo
RADNI SPOROVII, DISCIPLINA,
MATERIJALNAI
114 DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
114-02 | Radni sporovi 01 Radni sporovi pojedina¢ni predmeti
02 Radni sporovi izvan fakulteta (na znanje ili ukljuéivanje u postupak)
114-03 | Radna disciplina 01 Radna disciplina ( obavijesti, upozorenja, upute, odluke)
01 Utvrdivanje disciplinske odgovornosti od strane komisije
114-04 | Disciplinska odgovornost i postupak (rjeSenja,zapisnici)
114-05 | Materijalna odgovornost 01 Naknada Stete ( rieSenja, odluke)
115 ZASTITA NA RADU
115-01 | Opcenito 01 Mjere zastite na radu
115-02 | Pojedinagni predmeti zastite na radu 01 Pojedinacni predmeti (ugovaranje, mjerenja, ispitivanja)
115-04 | Nesrece na radu 01 Nesrece na radu - prijave, odluke, rijeSenja
115-05 | Zastitna sredstva 01 Nabava i koriStenje zastitnih sredstava
115-06 | Ostalo 01 Nadzor nad provodenjem mjera zastite na radu
116 INSPEKCIJA RADA
116-02 | Pojedinacni predmeti 01 Pojedinaéni predmeti
117 RADNI STAZ
117-01 Opéenito 01 O radnom staZu opéenito
117-03 Radne knjizice 01 Radne knijizice zaposlenika
117-04 | Utvrdivanje radnog staza 01 Uvjerenje o radnom staZzu
117-05 | Priznavanje posebnog staza 01 Priznavanje posebnog staza
117-06 | Dokup radnog staza 01 Dokup radnog staza
STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE,
118 OSPOSOBLJENOST
118-01 Op¢éenito 01 Struéni nazivi
118-02 | Stru¢na sprema 01 Struéna sprema zaposlenika
118-03 | Kvalifikacije 01 Kvalifikacije zaposlenika
118-04 | Stru€na osposobljenost 01 Struéna osposobljenost
118-05 Priznavanje svojstava 01 Priznavanje svojstava (zavrSena edukacija u inozemstvu ili MEF-a)
02 Struéni nazivi
KADROVSKA POLITIKA |
119 EVIDENCIJE
119-02 | Kadrovska politika 01 Pravilnik o ustroju radnih mjesta
119-03 | Kadrovska evidencija 01 Kadrovska evidencija nastavnog osoblja - mati¢na knjiga

02 Kadrovska evidencija - druge osnove

03 Kadrovska evidencija nenastavnog osoblja - mati¢na knjiga

04 Odbor za izbor nastavnika, znanstvenika i suradnika

05 Potvrde o zaposlenju

06 LID mjese€ni podaci ministarstvu

07 Ugovori o suradniji s profesorima - emeritusi

08 Znanstveni novaci

09 Mati¢ni odbor

10 Potvrda izbora Senat

11 Potvrda izbora Vije¢e Podrugja za Biomedicinu

12 Suglasnosti UNIZG




120

PLACE

120-02 | Utvrdivanje, rasporedivanje, raspodjela 01 RjeSenja o placama
120-03 | Po osnovi tekuéeg rada 01 Obracun place (izvjestaji i potvrde)
120-08 | Ostalo 01 lzvjeS¢a sa terena, tablice
OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI
121 RADA
121-02 | Dnevnice 01 Dnevnice za sluzbena putovanja
121-03 | Terenski dodaci 01 Terenski dodaci
121-04 | Naknada za odvojeni Zivot 01 Naknada za odvojeni Zivot
121-05 | Naknada za prijevoz 01 Naknada za prijevoz
121-06 | Naknada za topli obrok 01 Naknada za topli obrok
121-07 | Regres 01 Regres
121-09 | Pomo¢ u slu€aju smrti 01 Pomo¢ u slu€aju smrti
121-10 | Jubilarne nagrade 01 Jubilarne nagrade
121-11 Otpremnina 01 Otpremnina
121-12 | Autorski honorari 01 Autorski honorari
121-13 | SC ugovori 01 SC ugovori
121-15 | Ostalo 01 Sveti Nikola - dar djeci
02 Bozi¢nica
03 Naknada za bolovanje duZe od 90 dana
04 Ostalo (putni nalozi)
STRUCNO USAVRSAVANJE,
TECAJEVI,
130 SAVJETOVANJA
130-01 Opcenito 01 Struéna usavrsavanja (ne upisuje se u radnu knjizicu,)
130-02 | Tecajevi 01 Tecajevi (UGD, AH)
130-03 | Savjetovanja iseminari 01 Savjetovanja i seminari (putni nalozi, molbe, zahtjevi)
130-04 | Terenska praksa 01 Terenska praksa
130-05 | Kongresi i simpoziji 01 Kongresi i simpoziji u RH (putni nalozi, molbe, zahtjevi)
02 Kongresi i simpoziji u inozemstvu (putni nalozi, molbe, zahtjevi)
133 STRUCNI | PRAVOSUDNI ISPITI
133-01 Strucni ispiti 01 Polaganje stru¢nih ispita sukladno zakonskim odredbama
133-04 | Ostalo 01 Polaganje drzavnih ispita
135 STRUCNI | AKADEMSKI NAZIVI
135-03 | Akademske titule 01 Promicanje u zvanja
135-04 | Pocasni nazivi 01 Poc¢asni nazivi
MIROVINSKO I INVALIDSKO
140 OSIGURANJE
140-02 | Starosno 01 Mirovinsko osiguranje. Obavezno |. stup
02 Mirovinsko osiguranje Il stup
03 Mirovine ostalo
140-08 | Iznimne mirovine 01 Prijevremene mirovine
140-10 | Ostalo 01 Dopunsko osiguranje
141 INVALIDSKO OSIGURANJE
141-01 Invalidska mirovina 01 Invalidska mirovina

02 Invalidnina

143

DOPLATAK ZA DJECU




143-02

Pojedinacni predmeti

01 Pojedinacni predmeti

211 POSLOVI PROMETA
211-02 | Prometne dozvole 01 Registracija sluzbenih vozila
214 ZASTITA OD POZARA
214-02 | Mijere zastite od poZara 01 Odluke, upute, o mjerama zastite od pozara
02 Dopisi i uvjerenja o osposobljavanju ZOP
03 Nadzor nad provodenjem mjera zastite od poZara
214-03 Protupozarna inspekcija 01 Nalazi protupozarne inspekcije
217 KRETANJE | BORAVAK STRANACA
217-02 | Pojedinaéni predmeti 01 Potvrde o studiranju u svrhu izdavanja viza
344 VEZE
344-03 | Telefonski i telegrafski promet 01 Koristenje telefonskih veza - dopisi, odluke i sl. repetitori.
360 GRADEVINSKI POSLOVI
360-01 | Opcenito 01 Dopisi, Odluke, o potrebnim adaptacijama, grad. Radovimai sl.
360-02 | Pojedinaéni predmeti 02 Pojedinaéni predmeti
371 STAMBENI ODNOSI
Koristenje stanova u drustvenom
371-02 | vlasnistvu 01 Koristenje stanova u sklopu MEF-a (dopisi, odluke)
371-03 | Stanarsko pravo 01 Stanarsko pravo stanara stanova u sklopu MEF-a -Otkup
371-05 | Ostalo 01 Ostalo
372 POSLOVNI PROSTOR
372-01 Op¢éenito 01 Opcenito o poslovnim prostorima u sklopu MEF-a
372-02 Izgradnja 01 Izgradnja i obnova poslovnih prostora
372-03 | Najam odnosno zakup 01 Predmeti najma/zakupa poslovnih prostora na fakultetu
02 Ostalo
372-04 | Evidencije 01 Evidencija dokumentacije, planova i nacrta poslovnih prostora
REPREZENTATIVNI OBJEKTI |
OBJEKTI POD POSEBNOM
373 ZASTITOM
} 01 Cuvanje i odrzavanje zgrada pod zastitom sukladno
373-02 | Cuvanje i odrzavanje misljenju grad.ureda za zastitu objekata
02 Dopisi, nalazi, misljenja gradskog ureda za zastitu
spomenika kulture
380 MANIFESTACIJE
380-02 | Medunarodne 01 Pojedinacni predmeti
382-03 | Domace 01 Pojedinaéni predmeti
381 TEHNOLOSKI RAZVOJ
381-01 Opc¢enito 01 Opcenito tehnoloski razvoj
381-02 | Strategija tehnolo$kog razvoja 01 Dokumenti, nacrti, planovi tehnolo$kog razvoja Mef-a
02 Tehnolo$ka infrastruktura
381-03 | lzumi i inovacije 01 lzumi i inovacije Mef-a
400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI
400-01 Opcenito 01 Upute, odluke o financijskom postupanju
400-02 | Financijski planovi 01 Financijski planovi (interni i Sveuciliste)
400-04 | Periodi¢ni obracuni 01 Periodi¢ni obra€uni (kvartalni obracuni i izvieS¢a)

02 Statisticki izvjestaji i drugi izvjestaji (HNB, FINA i sl.)




400-05

Zavr$ni racun

01 Zavr$ni racuni

400-07 | Bilance 01 Bilance
400-08 | Proracuni 01 Drzavna riznica (korespondencija s MIN-fin)
02 Drzavna riznica (korespondencija s MZOS)
03 Drzavna riznica (korespondencija s UNIZG)
KNJIGOVODSTVENO -
401 RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
401-02 | Knjigovodstvene evidencije 01 Knjigovodstvene evidencije
401-03 | Racuni 01 Opomene, reklamacije
401-04 | Kontni plan 01 Kontni plan
402 FINANCIRANJE
01 Financiranje opcenito iz vlastitih prihoda ili privrede
402-01 | Opcenito (odluke, rijeSenja)
02 Znanstvene knjige
03 Znanstveni Casopisi
04 Strani ¢asopisi
05 Drustava, Zaklada
06 Znanstveni novaci
07 Znanstveni projekti (privreda)
08 Skupovi
09 Programi i projekti ostalo
10 Udruge (sportske, medicinske...)
11 Ostalo
402-06 | Refundacije 01 Pojedinaéni predmeti
01Sufinanciranje opcenito iz proracuna ili vlastitih prihoda
402-07 | Sufinanciranje (odluke, rijeSenja)
02 Znanstvene knjige
03 Znanstveni Casopisi
04 Strani ¢asopisi
05 Drustva
06 Znanstveni novaci
07 Znanstveni projekti (mzo$) (bez znanstvene opreme)
08 Skupovi
09 Programi i projekti ostalo
10 Udruge (sportske, medicinske...)
11 Ostalo
402-08 | Financiranje iz proracuna 01 Financiranje iz proracuna (hladni pogon)
403 KREDITIRANJE
403-02 | Zajmovi u zemlji 01 Zajmovi - pojedinacni predmeti
403-07 | Ostalo 01 Kreditiranje - ostalo
404 INVESTICIJE
404-01 Opcéenito 01 Investicije - op¢enito
404-03 | Neprivredne investicije 01 Investicijsko odrzavanje stambenih gradevinskih objekata
02 Investicijsko odrzavanje komunalnih gradevinskih objekata
03 Investicijsko odrzavanje vlastitih gradevinskih objekata
404-04 | Investicijsko odrzavanje 01 Investicijsko odrzavanje




UPRAVLJANJE IMOVINOM |

406 NABAVLJANJE IMOVINE
406-01 | Opcenito 01 Upute, odluke o postupku nabave, opcenito imovina i oprema
406-02 | Ekonomsko poslovanje 01 Nabava do 70.000,00 usluge i radovi
02 Nabava od 70.000,00 - 300.000,00 (500.000,00) - usluge i radovi
03 Nabava iznad 300.000,00 (500.000,00) - usluge i radovi
406-03 | Osnovna sredstva 01 Evidencija osnovnih sredstava
406-04 | Obrtna sredstva 01 Nabava obrtnih sredstava (krediti, leasing)
406-05 | Sredstva opreme 01 Nabava opreme (osim znanstvene i informaticke)
02 Nabava i prodaja sluzbenih vozila
03 Nabava tehni¢ke opreme za odrzavanje fakulteta
406-06 | Inventar 01 Nabava sitnog inventara i potroSnog materijala (Cistaci, uredski)
02 Knjiga inventara
03 Popravak i otpis inventara
406-07 | Inventure 01 Inventurni popis inventarnog povjerenstva
410 POREZI
410-03 | Iz pla¢a radnika 01 Porezi iz place
410-19 | Porez na promet proizvoda i usluga 01 PDV (oslobadanje od pla¢anja, povrat PDV-a)
410-23 | Ostalo 01 Oslobadanje od poreza
02 Prirezi
412 TAKSE
412-02 | Administrativne takse 01 Administrativne takse (referade)
412-03 | Sudske takse 01 Sudske takse (ovrhe)
412-05 | Carinske takse 01 Carinske takse
412-06 | Konzularne takse 01 Konzularne takse
412-07 | Komunalne takse 01 Komunalne takse
413 CARINE
413-03 Ekonomske carine 01 Carine za nabavku opreme iz inozemstva
413-04 | Carinske olakSice 01 Carinske olakSice kod nabave znanstvene opreme
REGRESI, PREMIJE |
420 KOMPENZACIJE
420-02 | Regresi 01 Odluke o regresu
420-03 | Premije 01 Premije
421 DOTACIJE | SUBVENCIJE
421-02 | Dotacije 01 Dotacije (kongresi, projekti i sl.)
421-03 | Subvencije 02 Subvencije (proracun i ostale)
431 DOHODAK
431-02 | Ukupan prihod 01 Izvjestaji dopisi 0 ukupnom prihodu
431-03 | Materijalni troSkovi 02 Izvjestaiji i dopisi o materijalnim troSkovima
431-04 | Amortizacija 02 |zvjestaji i dopisi 0 amortizaciji
440 DEVIZNO POSLOVANJE
440-01 Opcéenito 01 Opéenito o deviznom poslovanju (dopisi, upute)
440-02 | Tecajne razlike 01 Tecajne razlike (obracun)
441 KREDITNI ODNOSI S INOZEMSTVOM
441-03 | Medunarodni krediti 01 Medunarodni krediti (samo MEF ili preko MZOS-a ili UNIZG-a)

453

POSLOVI OSIGURANJA




453-02

Osiguranje

01 Osiguranje studenata

02 Osiguranje zaposlenih

03 Osiguranje imovine

04 Osiguranje ostalo

KONTROLA FINANCIJSKOG

470 POSLOVANJA
470-03 | Financijska revizija 01 Financijska policija
470-04 | Budzetska kontrola 01 Drzavna revizija
470-06 | Ostalo 01 Interna financijska kontrola
PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG
502 OSIGURANJA
502-01 | Opcenito 01 Opéenito
Koristenje zdrav.zastite u slu€aju
nesrece na poslu
502-03 | i oboljenja od profesionalnih bolesti 01 RjeSenja, odluke, upute
Naknada plaée za vrijeme privremene
502-04 | nesposobnosti za rad 01 Rjedenja, odluke, upute
Naknada place za vrijeme rodiljnog
dopusta
502-06 | i produZenog dopusta 01 Rjedenja, odluke, upute
Utvrdivanje privremene nesposobnosti
502-07 | zarad 01 Rjedenja, odluke, upute
502-10 | Ostalo 01 Ostalo
KORISNICI PRAVA NA
ZDRAVSTVENU
503 ZASTITU
503-01 Opéenito 01 Opcenito
Korisnici - radnici i snjima izjednacene
503-02 | osobe 01 Rjedenja, odluke, upute
503-03 | Clanovi porodice korisnika - radnika 01 RjeSenja, odluke, upute
Zdravstvena zastita stranaca (izvan
503-11 konvencija) 01 Rjedenja, odluke, upute
503-12 | Ostalo 01 Ostalo(studenti)
540 SANITARNA INSPEKCIJA
540-01 Opéenito 01 Upute, instrukcije, zahtjevi
540-02 | Pojedinacni predmeti 01 Pojedinacni predmeti
ZASTITA OD IONIZIRAJUCEG
542 ZRACENJA
542-02 | Zastita od ionizirajuceg zracenja 01 Mjere zastite od ionizirajuCeg zracenja
543 OSTALO - STETNE RADNE TVARI
543-04 Proizvodnja, promet i kori$tenje otrova 01 Mijere zbrinjavanja opasnog i infektivnog otpada
02 Mijere zbrinjavanja ostalih Stetnih radnih tvari
03 Nadzor nad provodenjem mjera
ZASTITA BRANITELJA
DOMOVINSKOG
561 RATA
561-06 | Ostalo 01 Pojedinaéni predmeti
602 SKOLSTVO
Visokoskolsko obrazovanje -
602-04 | dodiplomski studij 01 Uvjerenje o zavrSenom studiju

02 Izdavanje diploma

03 Podaci o diplomiranim studentima

04 Apsolutorij - dopunska isprava o studiju

05 Prijelaz s drugih fakulteta

06 Prekid i nastavak studija




07 Komisijski ispiti

08 Naknadni i uvjetni upisi

09 Sistematski pregled studenata

10 Prijepis i prosijek ocjena

11 Dopisi iz studentske referade Rebro

12 Prestanak statusa studenta

13 Potvrde o odrZzanoj nastavi

14 Ispisi iz fakulteta

15 Duplikat indeksa

16 Naknadni potpisi, kolokviji, viezbe, sluSanje nastave

17 Dopisi iz studentske referade za ministarstvo

18 Opravdano ponavljanje godine

19 Priznavanie ispita iz drugih fakulteta

20 Dopisi iz referade studija na engleskom

21 Testiranje semestra

22 Demonstratori

23 Zapisnici katedri

24 Mali izborni predmeti

25 Rektorove nagrade

26 Dopisi voditelja studentske sluzbe

27 Povjerenstvo za izborne predmete

28 Povjerenstvo za nastavu

29 Povjerenstvo za upise - razredbeni postupak

30 Povjerenstvo za diplomske radove, zavrsni ispit i diplomski ispit

31 Povjerenstvo za studentske poslove

32 Povjerenstvo za nastavne tekstove

Studij na engleskom

50 Uvjerenje o zavrSenom studiju - studij na engleskom

51 Broj diplome - studij na engleskom

52 Dodatna isprava o studiranju - studij na engleskom

53 Prijelaz iz drugih fakulteta - studij na engleskom

54 Prekid i nastavak studija - studij na engleskom

55 Komisijski ispiti - studij na engleskom

56 Naknadni upisi - studij na engleskom

57 Prijepis i prosjek ocjena - studij na engleskom

58 Prestanak statusa studenta - studij na engleskom

59 Potvrde o odrzanoj nastavi - studij na engleskom

60 Ispis iz fakulteta - studij na engleskom

61 Duplikat indeksa - studij na engleskom

62 Naknadni potpisi, kolokviji, viezbe, sluSanje nastave -
studij na engleskom

63 Dopisi iz studentske referade za ministarstvo - studij na engleskom

64 Priznavanje ispita iz drugih fakulteta - studij na engleskom

65 Katedre - studij na engleskom

66 Mali izborni predmeti - studij na engleskom

67 Ostalo - studij na engleskom

68 Broj studentskog ugovora - studij na engleskom

69 Povjerenstvo za izborne predmete - studij na engleskom




70 Povjerenstvo za upise - razredbeni postupak - studij na engleskom

Priznavanje kvalifikacija steGenih u

01 Povjerenstvo za struénu procjenu priznavanja

602-05 | inozemstvu inozemnih kvalifikacija( dds i eng)
602-06 | Nostrifikacija i ekvivalencija svejdodzbi 01 Nostrifikacija - studij na engleskom
02 Nostrifikacija - dds
602-11 | Ostalo 01 Ostalo
603 PREDAVANJA | TRIBINE
603-01 Opéenito 01 Opcenito
603-02 | Pojedinaéni predmeti 01 Rasporedi predavanja - nastava
02 Zahtjevi za rezervacijom dvorana
03 Razne tribine i predavanja nevezana za nastavu
604 STIPENDIRANJE
604-01 Opcenito 01 Povjerenstvo za stipendiranje (uvjeti, natjecaj)
604-02 | Stipendije i krediti 01 Stipendije i krediti pojedinacéni predmeti
02 Specijalizacije, pripravnicki staz
604-03 | Stipendije stranih gradana 01 Stipendije stranih gradana
604-04 | Medunarodne i recipro€ne stipendije 01 Medunarodne i recipro€ne stipendije
SURADNJA S INOZEMSTVOM -
605 MEDUNARODNA
605-01 | Opcenito 01 Opéenito( izvjestaji, korespondencija UNIZG, MZOS§, AZVO...)
02 Medunarodni projekti
] 03 Povjerenstvo za medunarodnu suradnju
Skolovanje - mobilnost nasih studenata
605-02 | uinozemstvu 01 Razmjena studenata - Erasmus
ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKI
640 POTENCIJALI
640-03 | Znanstveno istrazivacki kadrovi 01 Potvrde o znanstveno-istrazivackim zvanjima
02 Izbor u znanstveno zvanje
640-04 | Znanstveno istrazivacka oprema 01 Znanstvena oprema (nabava, odrzavanje, ugovori mzo$§)
Samostalno obavljanje znanstveno
istrazivacke
640-05 | djelatnosti 01 Osnivanje centara u vlasni§tvu MEF-a
640-06 | Ostalo 01 Ostalo
641 ZNANSTVENA ISTRAZIVANJA
641-01 Opéenito 01 Opéenito (upute, pravilnici)
02 Eticko povjerenstvo
03 Radna skupina za biomedicinska istraZivanja
04 Radna skupina za rad s pokusnim zivotinjama
05 Povjerenstvo za znanstveno istrazivacki rad
06 Povjerenstvo za znanstveni rad studenata
07 Povjerenstvo za akademski integritet
08 Znanstveni projekti osim financiranja
PRIMJENA ZNANSTVENIH
642 DOSTIGNUCA
642-01 Op¢éenito 01 Opcenito
02 Pojedinaéni predmeti
ZNANSTVENO USAVRSAVANJE -
643 PDS i SMU
643-01 | Znanstveno usavrSavanje -opéenito 01 Op¢enito (odluke, upute, pravilnici)




02 Znanstveni skupovi (ugovori, organizacija, korespondencija)

03 Stalno medicinsko usravr§avanje

04 Povjerenstvo za SMU

643-02

Poslijediplomski studij

01 Op¢enito PDS

02 Potvrda o neodrZzavanju studija

03 Potvrda o zavrS§enom PDS studiju

04 Potvrda o sudjelovanju profesora u nastavi

05 Izdavanje diploma

06 Podaci o diplomiranim studentima

07 Apsolutorij - dopunska isprava o studiju

08 Prijelaz s drugih fakulteta

09 Prijelaz, prekid i nastavak studija

10 Naknadni i uvjetni upisi

11 Prijepis i prosijek ocjena

12 Potvrda o statusu studenta

13 Prestanak statusa studenta

14 Ispisi iz fakulteta

15 Duplikat indeksa

16 Priznavanije ispita iz drugih fakulteta

17 Testiranje semestra

18 Prijava predmeta za PDS - razredbeni postupak

19 Recenzije

20 Odobrenje teme

21 Produzenje roka za prijavu teme

22 Produzenje roka za predaju rada

23 Odbor za magisterije i zavrSne radove na PDS specijalistickim
studijima

24 Odbor za planove i programe PDS-a

25 Odbor za vrednovanje bodova PDS-a

26 Upisi u PDS i dopusnice

27 Priznavanje nastave PDS-a

28 Povjerenstva za PDS

643-03

Doktorat znanosti

01 Doktorati opéenito

02 Odbor za disertacije

650

INFORMATIKA

650-01

Informatika opc¢enito

01 Opéenito (strategija razvoja, info povjerenstva i sl.)tlekomunik.

02 Ured za E u€enje

03 Povjerenstvo za E - learning

04 Povjerenstvo za racunalni sustav Medicinskog fakulteta

650-02

Informaticka oprema

01 Nabava info opreme (planovi, tenderi )

02 Odrzavanje opreme i reversi (sve osim servera)

03 Nabava i odrZzavanje servera i opreme za servere

04 Nastavna pomagala

650-03

Informacijski sustavi

01 Sigurnosna zastita

02 Informaticki projekti (izrada baza podataka,
nabava baza podataka, software)




03 Web Mef-a

04 Web Studmef
650-04 | Kadrovi u informatici 01 Informaticko osposobljavanje djelatnika fakulteta
701 ODVJETNISTVO | PRAVNA POMOC
701-01 Opéenito 01 Usluge odvjetnika
702 NAKNADA STETA
702-01 Op¢éenito 01 Naknada Stete
740 OPCENITO
740-01 | Opcenito 01 Tuzbe
02 Medicinska vjeStaéenja
740-04 | Prekrsaji 01 Prekrsaji (vanjski dopisi)
740-08 Parni¢ki postupak 01 Parni¢ki postupak
740-12 | Uknjizenje nekretnina 01 Uknjizenje nekretnina
740-13 | Upis u sudski registar 01 Upis u sudski registar
810 CIVILNA ZASTITA
810-03 | Mijere zastite i spaSavanja 01 Mjere zastite i spaSavanja
PRIJATELJSKA SURADNJA S
910 INOZEMSTVOM
910-02 | Suradnja sa stranim drzavama 01 Suradnja sa stranim drzavama
Suradnja s mednarodnim
910-04 | organizacijama 01 Suradnja s mednarodnim organizacijama
940 IMOVINSKO PRAVNI ODNOSI
940-01 | Opcenito 01 Pojedinacni predmeti

Clanak 2.

Klasifikacijske oznake utvrduju se planom dosjea i to:




Broj¢ana

oznaka Naziv ustrojstvene jedinice
ustr.
Jed.
100 Ured dekana, prodekana i glavnog tajnika
200 Odsjek za pravne, kadrovske i opée poslove
300 Odsjek za diplomsku nastavu
400 Odsjek za poslijediplomsku nastavu
500 Odsjek za znanost i medunarodnu suradnju
510 Izdavacka djelatnost
520 Studij medicine na engleskom jeziku
600 Odsjek zastite
700 Odsjek za financije i raCunovodstvo
800 Odsjek za izgradnju i odrzavanje
810 QOdjel za nabavu
1000 Odsjek za informati¢ku djelatnost
1100 Odsjek za kvalitetu
1200 SMK
1300 | SNZ
1320 Katedra za zdravstvenu ekologiju i medicinu rada
1330 Katedra za medicinsku statistiku, epidemiologiju i medicinsku informatiku
1340 Katedra za medicinsku sociologiju i ekonomiku zdravstva
1350 Katedra za obiteljsku medicinu
1360 Katedra za socijalnu medicinu i organizaciju zdravstvene zastite
1370 Zavod za nastavnu tehnologiju
1400 HIIM - TajniStvo
1410 Zavod za neuroznanost
1420 Vije¢e predmeta " Temelji neuroznanosti"




1500 Zavod za anatomiju i Katedra za anatomiju

1600 Zavod za biologiju i Katedra za biologiju

1700 Zavod za farmakologiju i Katedra za farmakologiju

1800 Zavod za fiziku i Katedra za fiziku i biofiziku

1900 Zavod za fiziologiju i Katedra za fiziologiju

2000 Zavod za histologiju i embriologiju i Katedra za histologiju i embriologiju
2100 Zavod za kemiju i biokemiju i Katedra za kemiju i biokemiju

2200 Zavod za patologiju i Katedra za patologiju

2300 Zavod za sudsku medicinu i kriminalistiku i Katedra za sudsku medicinu
2400 Katedra za urologiju

2500 Katedra za oftamologiju

2600 Katedra za infektologiju

2700 Katedra za dermatovenerologiju

2800 Katedra za nuklearnu medicinu

2900 Katedra za kirurgiju

3000 Katedra za ginekologiju i opstetriciju

3100 Katedra za ortopediju

3200 Katedra za radiologiju

3300 Katedra za opc¢u klini¢ku onkologiju

3400 Katedra za pedijatriju

3500 Katedra za ORL
3600 Katedra za fizikalnu medicinu

3700 Katedra za medicinsku mikrobiologiju i parazitologiju
3800 Katedra za psihijatriju i psiholoSku medicinu
3900 Katedra za patofiziologiju

4000 Katedra za internu medicinu
4100 Katedra za anesteziologiju i reanimatologiju
4200 Katedra za maksiofacijalnu kirurgiju sa stomatologijom

4300 Katedra za neurologiju

4400 Urednistvo CMJ

4500 Kabinet za povijest medicine
4600 Kabinet za tjelesni odgoj
4700 Kabinet za prvu pomo¢

4800 Kabinet za engleski jezik

4900 Centar za translacijska istrazivanja

Ovaj Plan primjenjivati ¢e se u roku 8 dana od dana objave na oglasnoj ploCi
Fakulteta kao jedinstveni Plan Fakulteta.

Zagreb, 15. rujna 2010.

Dekan: Tajnik:

Prof. dr. sc. Davor Milici¢ Darko Bosnjak, dipl.iur.



Ovaj Plan objavljen je na oglasnoj ploci Fakulteta dana 15.09.2010. godine.



