
Na temelju članka 12. stavka 2 Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine 
38/87.) te u skladu s člankom 5. toč. 104 Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim 
oznakama i brojčanim oznakama stvaralaca i primalaca akata (Narodne novine 
38/88.), dekan Sveučilišta u Zagrebu Medicinskog fakulteta (dalje u tekstu: Fakultet) 
donosi 
 
PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROJČANIH OZNAKA STVARATELJA I 

PRIMATELJA AKATA 
 

Članak 1. 
 
Ovim Planom utvrđuju se klasifikacijske oznake za akte koji se pojavljuju u radu 
Fakulteta, prema njihovom sadržaju i obliku.  
Sastavni dio ovog Plana su i brojčane oznake unutrašnjih ustrojstvenih jedinica 
Fakulteta. 

KLASA NAZIV OZNAKA DOSJEA 

001-02 Društveni planovi 01 Planovi rada i razvoja Fakulteta 

    02 Program rada Fakulteta 

    03 Planovi rada i razvoja org. Jedinica 

    04 Izvješća o radu Fakulteta 

    05 Izvješća o radu org. Jedinica 

001-03 Ostalo 01 Ostala izvješća 

003 
UPRAVLJANJE I DRUŠTVENO 
DOGOVARANJE   

003-05 Opći akti  01 Općenito o općim aktima 

    02 Opći akti MEF-a ( pravilnici, upute, odluke) 

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

    02 Sjednice Fakultetskog vijeća 

    03 Korespondencija iz ureda Tajnika 

    04 Korespondencija iz ureda Dekana i prodekana 

    05 Odbor za sudbena mišljenja 

    06 Povjerenstvo za stegovni postupak 

    07 Odbor za njegovanje tradicija Medicinskog fakulteta 

    08 Povjerenstvo za osiguranje kvalitete nastave 

006 
DRUŠTVENO POLITIČKE 
ORGANIZACIJE   

006-04 Savez sindikata 01 Nezavisni sindikat znanosti 

    02 Hrvatski akademski sindikat 

007 DRUŠTVENE ORGANIZACIJE   

007-02 Društvene 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 -Stomatološki, Mostar, Veleučilište 



008 
DRUŠTVENO INFORMIRANJE -  
ODNOSI S JAVNOŠĆU   

008-02 Javno informiranje 01 Priopćenja za javnost 

    02 Konferencije za tisak 

    03 Promidžbene aktivnosti  

    04 Upiti i odgovori na upite prema Zakonu o pristupu informacijama 

008-04 Ostalo 01 Ostalo informiranje 

012 UPRAVNI PROPISI I STATUTI   

012-01 Općenito 01 Upravni propisi i statuti općenito 

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 razrješenja Dekana i Dekanskog kolegija 

    02 Izbor i razrješenja članova Fakultetskog Vijeća 

       

013-05 Ostalo 01 Ostali izbori i razrješenja 

014 
REFERENDUM I DRUGI OBLICI  
OSOBNOG IZJAŠNJAVANJA   

014-02 Referendum (sindikat Mef-a)  01 Organizacija referenduma  

014-03 Drugi oblici osobnog izjašnjavanja 01 Ankete studenata 

    02 Ankete zaposlenika 

02 ORGANI VLASTI   

023 
ORGANIZACIJA I RAD ORGANA 
UPRAVE   

023-03 Republički organi uprave 01 Ministarstvo znanosti obrazovanja i športa 

    02 Ministarstvo zdravstva i socijalne skrbi 

    03 Ministarstvo financija 

    04 Ministarstvo pravosuđa 

    05 Agencija za znanost i visokoškolsko obrazovanje 

      

      

      

023-05 Organi uprave općina 01 Grad Zagreb 

    02 Sveučilište u Zagrebu 

    03 Porezna uprava Zagreb 

      

      

023-08 Ostalo 01 Ostali organi vlasti 

03 UPRAVNO POSLOVANJE   

030 
ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE 
RADA   

030-04 Telekomunikacijska oprema 01 TK oprema, tel.centrala, tel. Linije, repetitori 

    02 Mobilne mreže 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 općenito 

    02 Uređenje prostora 



    03 Oprema prostora 

    04 Ostalo 

030-08 Ostalo 01 Ostala organizacija, metode i tehnike rada 

031 

OZNAKE, PRIJEM, DEŽURNO 
SIGURNOSNE  
SLUŽBE I OSTALO   

031-02 Natpisne i oglasne ploče 01 Izrada i zamjena natpisnih ploča 

    02 Izrada i zamjena oglasnih ploča 

031-03 Prijemne službe, pisarnica 01 Zaprimanje vanjske dokumentacije 

    02 Zaprimanje interne dokumentacije 

    03 Predaja izvještaja 

031-05 Služba otpreme 01 Slanje dokumentacije poštom 

    02 Slanje dokumentacije interno 

031-06 Poštanske usluge 01 Poštanske usluge (Fedex, DHL, City express,HP)  

031-07 Fizičko tehnička zaštita 01 Mjere fizičko tehničke zaštite (upute domarima ) 

031-08 Služba održavanja 01 Čišćenje, servisi, popravci (interne upute zaposl.) 

031-09 Ugostiteljske usluge 01 Ugostiteljske usluge (catering, SC, Čajna kuhinja) 

031-10 Usluge čišćenja 01 Usluge čišćenja (radna odjeća,zavjese, prozori) 

031-11 Auto servis 01 Službena vozila (servisi, popravci) 

    02 Evidencija goriva 

031-12 Ostalo 01 Ostalo 

032 
INFORMACIJSKO 
DOKUMENTACIJSKA SLUŽBA   

032-04 Stručna biblioteka 01 SMK Općenito 

    02 SMK Nabava knjiga i časopisa  

    03 SMK Stručna i tehnička obrada građe  

    04 SMK Knjižničke usluge (posudba i ostale usluge) 

032-05 
Stručni časopisi, službena glasila i 
stručna literatura 01 Stručni časopisi i stručna literatura (Teb, Rrif, Rif, i sl.) 

    02 Izdanja MEF-a (uredništvo, zapisnici, povjerenstva) 

    03 CMJ 

    04 Izdanja Medicinara 

032-06 Ostalo 01 Zbirke osobnih podataka - evidencije 

033 
TISAK I UMNOŽAVANJE 
MATERIJALA   

033-02 
Uredništvo, lektorski i korektorski 
poslovi 01 Uredništvo - poslovanje (ponude, računi, ugovori) 

    02 Lektorski i korektorski poslovi 

    03 Povjerenstvo za nastavne tekstove izdavački odbor 

033-03 Tisak umonžavanje i reprodukcija 01 Tiskanje, umnažanje, reprodukcija (ponude, računi, ugovori) 

033-04 Uvezivanje distribucija 01 Uvezivanje, distribucija (ponude, računi, ugovori) 

034 
UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI 
SPOR   

034-01 Općenito 01 Općenito o upravnom postupku 

034-04 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda 01 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda 

034-07 Upravni spor 01 Upravni spor 

035 UREDSKO POSLOVANJE   

035-01 Uredsko poslovanje općenito 01 Uredsko poslovanje 

035-02 
Klasifikacijske oznake i urudžbeni 
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 Zaštita okoliša 14000 -2005 -procedure i radne upute 

    06 Osiguranje kvalitete nastave i istraživanje ENQA 

035-04 Evidencije i obrasci 01 Evidencije i obrasci (evidencija prisustva na radnom mjestu) 

035-05 Oblik, sadržaj i način izrade akata 01 Uputstva za oblik, sadržaj i način izrade akata 

036 ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA   

036-01 Općenito 01 Općenito 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 korištenje gradiva u posebnim slučajevima  

    05 Ostalo 

036-03 Čuvanje registriranog gradiva 01 Zapisnici o pregledu pismohrane 

    02 Rješenja HDA 

    03 Izvješća o stanju pismohrane 

    
04 Postupanje s registriranim gradivom (pohrana, zaštita,  
rokovi čuvanja) 

    05 Ostalo 

036-04 Izlučivanje arhivskog gradiva 01 Izlučivanje - postupak izlučivanja upute 

036-05 Ostalo 01 Predaja gradiva u HDA 

    02 Depozit gradiva u HDA 

038 PEČATI, ŠTAMBILJI, ŽIGOVI   

038-02 
Odobrenja za izradu pečata, štambilja i 
žigova  01 Odobrenja za izradu pečata, štambilja, žigova i faksimila 

038-03 Uporaba, čuvanje i uništavanje 
01 Odluke o uporabi, čuvanju i uništavanju pečata, štambilja, žigova i 
     faksimila 

    02 Evidencija pečata, štambilja, žigova i faksimila 

040 

UPRAVNI NADZOR NAD 
ZAKONITOŠĆU  
AKATA   

040-01 Općenito 01 Odluke, Rješenja, upute o provođenju nadzora nad aktima 

040-02 Pojedinačni predmeti 01 Zapisnici o nadzoru, nalazi kontrole 

      

041 

UPRAVNI NADZOR NAD 
ZAKONITOŠĆU  
RADA   

041-01 Općenito 01 Odluke, rješenja, upute o provođenju nadzora nad radom 

041-02 Pojedinačni predmeti 01 Zapisnici o nadzoru, nalazi kontroleF 

      

042 INSPEKCIJSKI NADZOR   

042-01 Općenito 01 Odluke, riješenja, upute o provođenju nadzora nad aktima 

042-02 Pojedinačni predmeti 01 Vrednovanje nastave na fakultetu 

    02 Interni audit - nalaz, zapisnik 

    03 Vanjski audit nalaz, zapisnik 



050 
PREDSTAVKE I PRITUŽBE NA RAD  
ORGANA UPRAVE   

050-02 Pojedinačni predmeti 01 Pritužbe na rad Ured dekana, prodekana i glavnog tajnika 

    02 Pritužbe na rad Odsjek za kadrovske i opće poslove 

    03 Pritužbe na rad Pravni poslovi 

    04 Pritužbe na rad Odsjek za dodiplomsku nastavu 

    05 Pritužbe na rad Odsjek za poslijediplomsku nastavu 

    06 Pritužbe na rad Odsjek za znanost i međunarodnu suradnju 

    07 Pritužbe na rad Engleski studij 

    08 Pritužbe na rad ZNR i ZOP 

    09 Pritužbe na rad Odsjek za financije i računovodstvo 

    10 Pritužbe na rad Odsjek za izgradnju i održavanje 

    11 Pritužbe na rad Odsjek za informatičku djelatnost 

    12 Pritužbe na rad Izdavačka djelatnost 

    13 Pritužbe na rad SMK 

    14 Pritužbe na rad ŠNZ 

    15 Pritužbe na rad HIIM 

    16 Pritužbe na rad Zavod/katedra za anatomiju 

    17 Pritužbe na rad Zavod/katedra za biologiju 

    18 Pritužbe na rad Zavod/katedra za farmakologiju 

    19 Pritužbe na rad Zavod/katedra za fiziku 

    20 Pritužbe na rad Zavod/katedra za fiziologiju 

    21 Pritužbe na rad Zavod/katedra za histologiju i embriologiju 

    22 Pritužbe na rad Zavod/katedra za kemiju i biokemiju 

    23 Pritužbe na rad Zavod/katedra za patologiju 

    
24 Pritužbe na rad Zavod/katedra za sudsku medicinu  
i kriminalistiku 

    25 Pritužbe na rad ostalih katedri MEF-a 

052 OSTALE PREDSTAVKE I PRITUŽBE   

052-02   01 Pojedinačni predmeti 

053 MOLBE I PRIJEDLOZI   

053-02 Pojedinačni predmeti 01 Molbe i prijedlozi studenata 

    02 Molbe i prijedlozi bivših studenata 

    03 Molbe i prijedlozi zaposlenih 

    04 Ostale molbe i prijedlozi 

060 ODLIKOVANJA   

060-01 Općenito 01 Odlikovanja 

061 JAVNE NAGRADE I PRIZNANJA   

061-01 Općenito 01 Nagrade i priznanja općenito 

061-03 Za znanstveno istraživački rad 01 Nagrade i priznanja za znanstveno istraživački rad 

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

080 
RUKOVODEĆI I DRUGI DJELATNICI 
U ORGANIMA UPRAVE   

080-03 
Rukovodeći i drugi djelatnici u organima 
uprave 01 Imenovanja  

    02 Razrješenja 



    03 Ostalo (dozvole za predavanja na drugim fakultetima) 

080-04 Stručni djelatanici 01 Prijem u službu 

    02 Raspoređivanje na radna mjesta 

    03 Premještaj na druga radna mjesta 

080-05  
Radnici na pomoćno-tehničkim 
zadacima i poslovima 01 Prijem u službu 

    02 Raspoređivanje na radna mjesta 

    03 Premještaj na druga radna mjesta 

080-07 
Ocjenjivanje rada djelatnika u organima 
uprave 01 Ocjenjivanje svih djelatnika 

080-08 
Ovlaštenja u potpisivanju i 
zamjenjivanju 01 Ovlaštenja u potpisivanju i zamjenjivanju 

103 USMJERAVANJE U ZANIMANJIMA   

103-04 Dokvalifikacija ( upis u radnu knjižicu) 01 Tečajevi stranih jezika 

    02 ECDL tečajevi 

    03 Ostali tečajevi koji se upisuju u radnu knjižicu 

    04 Ostali tečajevi 

110 

RADNI ODNOSI DJELATNIKA U 
PRORAČUNSKIM  
ORGANIZACIJAMA   

110-02 Prava i obveze poslodavaca 01 Općenito o pravima i obvezama poslodavaca 

110-03 Prava i obveze djelatnika (općenito) 01 Općenito o pravima i obvezama djelatnika 

112 

ZASNIVANJE I PRESTANAK 
RADNOG  
ODNOSA   

112-02 Na neodređeno vrijeme 01 Ugovor za zasnivanje radnog odnosa na neodređeno vrijeme 

    02 Ugovor za zasnivanje kumulativnog radnog odnosa 

    03 Otkaz radnog odnosa na neodređeno 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 određeno vrijeme 01 Ugovor za zasnivanje radnog odnosa na određeno vrijeme 

    02 Otkaz radnog odnosa na određeno vrijeme 

    03 Obavijest o prestanku ugovora o radu na određeno vrijeme 

112-04 Ugovor o dijelu 01 Ugovori o dijelu za obavljene poslove 

    02 Ugovor o suradnji  

113 

RADNO VRIJEME, ODMORI, 
DOPUSTI,  
BOLOVANJA, ŠTRAJK   

113-02 Radno vrijeme 01 Odluke o radnom vremenu (skraćenom radnom vremenu) 

    02 Prekovremeni rad 

113-03 Godišnji odmori 03 Rješenja za korištenje godišnjih odmora 

113-04 Dopusti 01 Plaćeni dopusti 

    02 Neplaćeni dopusti 

    03 Slobodni dani 

113-05 Bolovanja 01 Bolovanja 

    02 Obavijesti o privremenoj nesposobnosti za rad 



113-06 Obustave rada (štrajk) 01 Organizacija obustave rada 

113-07 Ostalo 01 Ostalo 

114 

RADNI SPOROVII, DISCIPLINA, 
MATERIJALNA I  
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST   

114-02 Radni sporovi 01 Radni sporovi pojedinačni predmeti 

    02 Radni sporovi izvan fakulteta (na znanje ili uključivanje u postupak) 

114-03 Radna disciplina 01 Radna disciplina ( obavijesti, upozorenja, upute, odluke) 

114-04 Disciplinska odgovornost i postupak 
01 Utvrđivanje disciplinske odgovornosti od strane komisije  
    (rješenja,zapisnici) 

114-05 Materijalna odgovornost  01 Naknada štete ( rješenja, odluke) 

115 ZAŠTITA NA RADU   

115-01 Općenito 01 Mjere zaštite na radu 

115-02 Pojedinačni predmeti zaštite na radu 01 Pojedinačni predmeti (ugovaranje, mjerenja, ispitivanja) 

115-04 Nesreće na radu 01 Nesreće na radu - prijave, odluke, riješenja 

115-05 Zaštitna sredstva 01 Nabava i korištenje zaštitnih sredstava 

115-06 Ostalo 01 Nadzor nad provođenjem mjera zaštite na radu 

116 INSPEKCIJA RADA   

116-02 Pojedinačni predmeti 01 Pojedinačni predmeti 

117 RADNI STAŽ   

117-01 Općenito 01 O radnom stažu općenito  

117-03 Radne knjižice 01 Radne knjižice zaposlenika 

117-04 Utvrđivanje radnog staža 01 Uvjerenje o radnom stažu 

117-05 Priznavanje posebnog staža 01 Priznavanje posebnog staža 

117-06 Dokup radnog staža 01 Dokup radnog staža 

118 
STRUČNA SPREMA, KVALIFIKACIJE,  
OSPOSOBLJENOST   

118-01 Općenito 01 Stručni nazivi 

118-02 Stručna sprema 01 Stručna sprema zaposlenika 

118-03 Kvalifikacije 01 Kvalifikacije zaposlenika 

118-04 Stručna osposobljenost  01 Stručna osposobljenost 

118-05 Priznavanje svojstava 01 Priznavanje svojstava (završena edukacija u inozemstvu ili MEF-a) 

    02 Stručni nazivi 

119 
KADROVSKA POLITIKA I 
EVIDENCIJE   

119-02 Kadrovska politika 01 Pravilnik o ustroju radnih mjesta 

119-03 Kadrovska evidencija 01 Kadrovska evidencija nastavnog osoblja - matična knjiga 

    02 Kadrovska evidencija - druge osnove 

    03 Kadrovska evidencija nenastavnog osoblja - matična knjiga 

    04 Odbor za izbor nastavnika, znanstvenika i suradnika 

    05 Potvrde o zaposlenju 

    06 LID mjesečni podaci ministarstvu 

    07 Ugovori o suradnji s profesorima - emeritusi 

    08 Znanstveni novaci 

    09 Matični odbor 

    10 Potvrda izbora Senat 

    11 Potvrda izbora Vijeće Područja za Biomedicinu 

    12 Suglasnosti UNIZG 



      

120 PLAĆE   

120-02 Utvrđivanje, raspoređivanje, raspodjela 01 Rješenja o plaćama 

120-03 Po osnovi tekućeg rada 01 Obračun plaće (izvještaji i potvrde) 

120-08 Ostalo 01 Izvješća sa terena, tablice 

121 
OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI 
RADA   

121-02 Dnevnice 01 Dnevnice za službena putovanja 

121-03 Terenski dodaci 01 Terenski dodaci 

121-04 Naknada za odvojeni život  01 Naknada za odvojeni život  

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 Pomoć u slučaju smrti 01 Pomoć u slučaju 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 Božićnica 

    03 Naknada za bolovanje duže od 90 dana 

    04 Ostalo (putni nalozi) 

130 

STRUČNO USAVRŠAVANJE, 
TEČAJEVI,  
SAVJETOVANJA   

130-01 Općenito 01 Stručna usavršavanja (ne upisuje se u radnu knjižicu,) 

130-02 Tečajevi 01 Tečajevi (UGD, AH) 

130-03 Savjetovanja  i seminari 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 STRUČNI I PRAVOSUDNI ISPITI   

133-01 Stručni ispiti 01 Polaganje stručnih ispita sukladno zakonskim odredbama 

133-04 Ostalo 01 Polaganje državnih ispita 

135 STRUČNI I AKADEMSKI NAZIVI   

135-03 Akademske titule 01 Promicanje u zvanja 

135-04 Počasni nazivi 01 Počasni nazivi 

140 
MIROVINSKO I INVALIDSKO 
OSIGURANJE   

140-02 Starosno 01 Mirovinsko osiguranje. Obavezno I. stup 

    02 Mirovinsko osiguranje II 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 Pojedinačni predmeti 01 Pojedinačni predmeti 

211 POSLOVI PROMETA   

211-02 Prometne dozvole 01 Registracija službenih vozila 

214 ZAŠTITA OD POŽARA   

214-02 Mjere zaštite od požara 01 Odluke, upute, o mjerama zaštite od požara 

    02 Dopisi i uvjerenja o osposobljavanju ZOP 

    03 Nadzor nad provođenjem mjera zaštite od požara 

214-03 Protupožarna inspekcija 01 Nalazi protupožarne inspekcije 

217 KRETANJE I BORAVAK STRANACA   

217-02 Pojedinačni predmeti 01 Potvrde o studiranju u svrhu izdavanja viza 

344 VEZE   

344-03 Telefonski i telegrafski promet 01 Korištenje telefonskih veza - dopisi, odluke i sl. repetitori. 

360 GRAĐEVINSKI POSLOVI   

360-01 Općenito 01 Dopisi, Odluke, o potrebnim adaptacijama, građ. Radovima i sl. 

360-02 Pojedinačni predmeti 02 Pojedinačni predmeti 

371 STAMBENI ODNOSI   

371-02 
Korištenje stanova u društvenom 
vlasništvu 01 Korištenje 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 Općenito 01 Općenito 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 

373 

REPREZENTATIVNI OBJEKTI I  
OBJEKTI POD POSEBNOM 
ZAŠTITOM   

373-02 Čuvanje i održavanje 
01 Čuvanje i održavanje zgrada pod zaštitom sukladno  
     mišljenju grad.ureda za zaštitu objekata 

    
02 Dopisi, nalazi, mišljenja gradskog ureda za zaštitu  
     spomenika kulture 

380 MANIFESTACIJE   

380-02 Međunarodne  01 Pojedinačni predmeti 

382-03 Domaće 01 Pojedinačni predmeti 

381 TEHNOLOŠKI RAZVOJ   

381-01 Općenito 01 Općenito tehnološki razvoj 

381-02 Strategija tehnološkog razvoja 01 Dokumenti, nacrti, planovi tehnološkog razvoja Mef-a 

    02 Tehnološka infrastruktura 

381-03 Izumi i inovacije 01 Izumi i inovacije Mef-a 

400 FINANCIJSKO PLANSKI DOKUMENTI   

400-01 Općenito 01 Upute, odluke o financijskom postupanju 

400-02 Financijski planovi 01 Financijski planovi (interni i Sveučilište) 

400-04 Periodični obračuni 01 Periodični obračuni (kvartalni obračuni i izvješća) 

    02 Statistički izvještaji i drugi izvještaji (HNB, FINA i sl.) 



400-05 Završni račun 01 Završni računi 

400-07 Bilance 01 Bilance 

400-08 Proračuni 01 Državna riznica (korespondencija s MIN-fin) 

    02 Državna riznica (korespondencija s MZOŠ) 

    03 Državna riznica (korespondencija s UNIZG) 

401 
KNJIGOVODSTVENO -  
RAČUNOVODSTVENO POSLOVANJE   

401-02 Knjigovodstvene evidencije 01 Knjigovodstvene evidencije  

401-03 Računi 01 Opomene, reklamacije 

401-04 Kontni plan 01 Kontni plan 

402 FINANCIRANJE   

402-01 Općenito 
01 Financiranje općenito iz vlastitih prihoda ili privrede  
    (odluke, riješenja) 

    02 Znanstvene knjige 

    03 Znanstveni časopisi 

    04 Strani časopisi 

    05 Društava, Zaklada 

    06 Znanstveni novaci 

    07 Znanstveni projekti (privreda) 

    08 Skupovi 

    09 Programi i projekti ostalo 

    10 Udruge (sportske, medicinskeF) 

    11 Ostalo 

402-06 Refundacije 01 Pojedinačni predmeti 

402-07 Sufinanciranje 
01Sufinanciranje općenito iz proračuna ili vlastitih prihoda 
     (odluke, riješenja) 

    02 Znanstvene knjige 

    03 Znanstveni časopisi 

    04 Strani časopisi 

    05 Društva 

    06 Znanstveni novaci 

    07 Znanstveni projekti (mzoš) (bez znanstvene opreme) 

    08 Skupovi 

    09 Programi i projekti ostalo 

    10 Udruge (sportske, medicinskeF) 

    11 Ostalo 

402-08 Financiranje iz proračuna 01 Financiranje iz proračuna (hladni pogon) 

403 KREDITIRANJE   

403-02  Zajmovi u zemlji 01 Zajmovi - pojedinačni predmeti 

403-07 Ostalo 01 Kreditiranje - ostalo 

404 INVESTICIJE   

404-01 Općenito 01 Investicije - općenito 

404-03 Neprivredne investicije 01 Investicijsko održavanje stambenih građevinskih objekata  

    02 Investicijsko održavanje komunalnih građevinskih objekata  

    03 Investicijsko održavanje vlastitih građevinskih objekata  

404-04 Investicijsko održavanje 01 Investicijsko održavanje 



406 
UPRAVLJANJE IMOVINOM I 
NABAVLJANJE IMOVINE   

406-01 Općenito 01 Upute, odluke o postupku nabave, općenito 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 informatičke) 

    02 Nabava i prodaja službenih vozila 

    03 Nabava tehničke opreme za održavanje fakulteta 

406-06 Inventar 01 Nabava sitnog inventara i potrošnog materijala (čistaći, uredski) 

    02 Knjiga inventara 

    03 Popravak i otpis inventara 

406-07 Inventure 01 Inventurni popis inventarnog povjerenstva 

410 POREZI   

410-03 Iz plaća radnika 01 Porezi iz plaće 

410-19 Porez na promet proizvoda i usluga 01 PDV (oslobađanje od plaćanja, povrat PDV-a) 

410-23 Ostalo 01 Oslobađanje 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 olakšice 01 Carinske olakšice kod nabave znanstvene opreme 

420 
REGRESI, PREMIJE I 
KOMPENZACIJE   

420-02 Regresi 01 Odluke o regresu 

420-03 Premije 01 Premije  

421 DOTACIJE I SUBVENCIJE   

421-02 Dotacije 01 Dotacije (kongresi, projekti i sl.) 

421-03 Subvencije 02 Subvencije (proračun i ostale) 

431 DOHODAK   

431-02 Ukupan prihod 01 Izvještaji dopisi o ukupnom prihodu 

431-03 Materijalni troškovi 02 Izvještaji i dopisi o materijalnim troškovima 

431-04 Amortizacija 02 Izvještaji i dopisi o amortizaciji 

440 DEVIZNO POSLOVANJE   

440-01 Općenito 01 Općenito o deviznom poslovanju (dopisi, upute) 

440-02 Tečajne razlike 01 Tečajne razlike (obračun) 

441 KREDITNI ODNOSI S INOZEMSTVOM   

441-03 Međunarodni krediti 01 Međunarodni krediti (samo MEF ili preko MZOŠ-a ili UNIZG-a) 

453 POSLOVI OSIGURANJA   



453-02 Osiguranje 01 Osiguranje studenata 

    02 Osiguranje zaposlenih 

    03 Osiguranje imovine 

    04 Osiguranje ostalo 

470 
KONTROLA FINANCIJSKOG 
POSLOVANJA   

470-03 Financijska revizija 01 Financijska policija 

470-04 Budžetska kontrola 01 Državna revizija 

470-06 Ostalo 01 Interna financijska kontrola 

502 
PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG 
OSIGURANJA   

502-01 Općenito 01 Općenito 

502-03 

Korištenje zdrav.zaštite u slučaju 
nesreće na poslu  
i oboljenja od profesionalnih bolesti 01 Rješenja, odluke, upute  

502-04 
Naknada plaće za vrijeme privremene  
nesposobnosti za rad 01 Rješenja, odluke, upute 

502-06 

Naknada plaće za vrijeme rodiljnog 
dopusta 
i produženog dopusta 01 Rješenja, odluke, upute 

502-07 
Utvrđivanje privremene nesposobnosti 
za rad 01 Rješenja, odluke, upute 

502-10 Ostalo 01 Ostalo 

503 

KORISNICI PRAVA NA 
ZDRAVSTVENU  
ZAŠTITU   

503-01 Općenito 01 Općenito 

503-02 
Korisnici - radnici i snjima izjednačene 
osobe 01 Rješenja, odluke, upute  

503-03 Članovi porodice korisnika - radnika 01 Rješenja, odluke, upute  

503-11 
Zdravstvena zaštita stranaca (izvan 
konvencija) 01 Rješenja, odluke, upute  

503-12 Ostalo 01 Ostalo(studenti) 

540 SANITARNA INSPEKCIJA   

540-01 Općenito 01 Upute, instrukcije, zahtjevi 

540-02 Pojedinačni predmeti 01 Pojedinačni predmeti 

542 
ZAŠTITA OD IONIZIRAJUČEG 
ZRAČENJA   

542-02 Zaštita od ionizirajučeg zračenja 01 Mjere zaštite od ionizirajučeg zračenja 

543 OSTALO - ŠTETNE RADNE TVARI   

543-04 Proizvodnja, promet i korištenje otrova 01 Mjere zbrinjavanja opasnog i infektivnog otpada 

    02 Mjere zbrinjavanja ostalih štetnih radnih tvari 

    03 Nadzor nad provođenjem mjera  

561 

ZAŠTITA BRANITELJA 
DOMOVINSKOG 
RATA   

561-06 Ostalo 01 Pojedinačni predmeti 

602 ŠKOLSTVO   

602-04 
Visokoškolsko obrazovanje - 
dodiplomski studij 01 Uvjerenje o završenom 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 održanoj nastavi 

    14 Ispisi iz fakulteta 

    15 Duplikat indeksa 

    16 Naknadni potpisi, kolokviji, vježbe, slušanje nastave 

    17 Dopisi iz studentske referade za ministarstvo 

    18 Opravdano ponavljanje godine 

    19 Priznavanje 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 službe 

    27 Povjerenstvo za izborne predmete 

    28 Povjerenstvo za nastavu  

    29 Povjerenstvo za upise - razredbeni postupak 

    30 Povjerenstvo za diplomske radove, završni ispit i diplomski ispit 

    31 Povjerenstvo za studentske poslove 

    32 Povjerenstvo za nastavne tekstove 

  Studij na engleskom 50 Uvjerenje o završenom 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 održanoj nastavi - studij na engleskom 

    60 Ispis iz fakulteta - studij na engleskom 

    61 Duplikat indeksa - studij na engleskom 

    
62 Naknadni potpisi, kolokviji, vježbe, slušanje 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 

602-05 
Priznavanje kvalifikacija stečenih u 
inozemstvu 

01 Povjerenstvo za stručnu procjenu priznavanja  
     inozemnih kvalifikacija( dds i eng) 

602-06 Nostrifikacija i ekvivalencija svejdodžbi 01 Nostrifikacija - studij na engleskom 

    02 Nostrifikacija - dds 

602-11 Ostalo 01 Ostalo 

603 PREDAVANJA I TRIBINE   

603-01 Općenito 01 Općenito 

603-02 Pojedinačni predmeti 01 Rasporedi predavanja - nastava 

    02 Zahtjevi za rezervacijom dvorana 

    03 Razne tribine i predavanja nevezana za nastavu 

604 STIPENDIRANJE   

604-01 Općenito 01 Povjerenstvo za stipendiranje (uvjeti, natječaj) 

604-02 Stipendije i krediti 01 Stipendije i krediti pojedinačni predmeti 

    02 Specijalizacije, pripravnički staž 

604-03 Stipendije stranih građana 01 Stipendije stranih građana 

604-04 Međunarodne i recipročne stipendije 01 Međunarodne i recipročne stipendije 

605 
SURADNJA S INOZEMSTVOM -  
MEĐUNARODNA   

605-01 Općenito 01 Općenito( izvještaji, korespondencija UNIZG, MZOŠ, AZVOF) 

    02 Međunarodni projekti 

    03 Povjerenstvo za međunarodnu suradnju 

605-02 
Školovanje - mobilnost naših studenata 
u inozemstvu 01 Razmjena studenata - Erasmus 

640 
ZNANSTVENO-ISTRAŽIVAČKI 
POTENCIJALI   

640-03 Znanstveno istraživački kadrovi 01 Potvrde o znanstveno-istraživačkim zvanjima 

    02 Izbor u znanstveno zvanje 

640-04 Znanstveno istraživačka oprema 01 Znanstvena oprema (nabava, održavanje, ugovori mzoš) 

640-05 

Samostalno obavljanje znanstveno 
istraživačke  
djelatnosti 01 Osnivanje centara u vlasništvu MEF-a 

640-06 Ostalo 01 Ostalo 

641 ZNANSTVENA ISTRAŽIVANJA   

641-01 Općenito 01 Općenito (upute, pravilnici) 

    02 Etičko povjerenstvo 

    03 Radna skupina za biomedicinska istraživanja 

    04 Radna skupina za rad s pokusnim životinjama 

    05 Povjerenstvo za znanstveno istraživački rad 

    06 Povjerenstvo za znanstveni rad studenata 

    07 Povjerenstvo za akademski integritet 

    08 Znanstveni projekti osim financiranja 

642 
PRIMJENA ZNANSTVENIH 
DOSTIGNUĆA   

642-01 Općenito 01 Općenito 

    02 Pojedinačni predmeti 

643 
ZNANSTVENO USAVRŠAVANJE -  
PDS i SMU   

643-01 Znanstveno usavršavanje -općenito 01 Općenito (odluke, upute, pravilnici) 



    02 Znanstveni skupovi (ugovori, organizacija, korespondencija) 

    03 Stalno medicinsko usravršavanje 

    04 Povjerenstvo za SMU 

643-02 Poslijediplomski studij 01 Općenito PDS 

    02 Potvrda o neodržavanju studija 

    03 Potvrda o završenom 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 Priznavanje ispita iz drugih fakulteta 

    17 Testiranje semestra 

    18 Prijava predmeta za PDS - razredbeni postupak 

    19 Recenzije 

    20 Odobrenje teme 

    21 Produženje roka za prijavu teme 

    22 Produženje roka za predaju rada 

    
23 Odbor za magisterije i završne radove na PDS specijalističkim  
     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 općenito 

    02 Odbor za disertacije 

650 INFORMATIKA   

650-01 Informatika općenito 01 Općenito (strategija razvoja, info povjerenstva i sl.)tlekomunik. 

    02 Ured za E učenje 

    03 Povjerenstvo za E - learning 

    04 Povjerenstvo za računalni sustav Medicinskog fakulteta 

650-02 Informatička oprema 01 Nabava info opreme (planovi, tenderi ) 

    02 Održavanje opreme i reversi (sve osim servera) 

    03 Nabava i održavanje servera i opreme za servere 

    04 Nastavna pomagala 

650-03 Informacijski sustavi 01 Sigurnosna zaštita  

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



 
Članak 2. 

 
Klasifikacijske oznake utvrđuju se planom dosjea i to: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    03 Web Mef-a 

    04 Web Studmef 

650-04 Kadrovi u informatici 01 Informatičko osposobljavanje djelatnika fakulteta 

701  ODVJETNIŠTVO I PRAVNA POMOĆ   

701-01 Općenito 01 Usluge odvjetnika 

702 NAKNADA ŠTETA   

702-01 Općenito 01 Naknada štete 

740 OPĆENITO   

740-01 Općenito 01 Tužbe 

    02 Medicinska vještaćenja 

740-04 Prekršaji 01 Prekršaji (vanjski dopisi) 

740-08 Parnički postupak 01 Parnički postupak 

740-12 Uknjiženje nekretnina 01 Uknjiženje nekretnina 

740-13 Upis u sudski registar 01 Upis u sudski registar 

810 CIVILNA ZAŠTITA   

810-03 Mjere zaštite i spašavanja 01 Mjere zaštite i spašavanja 

910 
PRIJATELJSKA SURADNJA S 
INOZEMSTVOM   

910-02 Suradnja sa stranim državama 01 Suradnja sa stranim državama 

910-04 
Suradnja s međnarodnim 
organizacijama 01 Suradnja s međnarodnim organizacijama 

940 IMOVINSKO PRAVNI ODNOSI   

940-01 Općenito 01 Pojedinačni predmeti 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Brojčana 

Naziv ustrojstvene jedinice oznaka 
ustr. 
Jed. 

100 Ured dekana, prodekana i glavnog tajnika 

200 Odsjek za pravne, kadrovske i opće poslove 

300 Odsjek za diplomsku nastavu 

400 Odsjek za poslijediplomsku nastavu 

500 Odsjek za znanost i međunarodnu suradnju 

510 Izdavačka djelatnost 

520 Studij medicine na engleskom jeziku 

600 Odsjek zaštite 

700 Odsjek za financije i računovodstvo 

800 Odsjek za izgradnju i održavanje 

810 Odjel za nabavu  

1000 Odsjek za informatičku djelatnost 

1100 Odsjek za kvalitetu 

1200 SMK 

1300 ŠNZ 

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 zaštite 

1370 Zavod za nastavnu tehnologiju 

1400 HIIM - Tajništvo 

1410 Zavod za neuroznanost 

1420 Vijeće 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 opću kliničku 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 psihološku 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 Uredništvo CMJ 

4500 Kabinet za povijest medicine 

4600 Kabinet za tjelesni odgoj 

4700 Kabinet za prvu pomoć 

4800 Kabinet za engleski jezik 
4900 Centar za translacijska istraživanja 

 
 
Ovaj Plan primjenjivati će se u roku 8 dana od dana objave na oglasnoj ploči 
Fakulteta kao  jedinstveni Plan Fakulteta.    
 
Zagreb, 15. rujna 2010.                                                                                
 
 

Dekan:        Tajnik: 
 
Prof. dr. sc. Davor Miličić      Darko Bošnjak, dipl.iur. 
 



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


