Na temelju Uredbe o uredskom poslovanju (N.N. br. 7/09), i ¢1. 24. Statuta Instituta za medicinska
istrazivanja ravnateljica Instituta za medicinska istrazivanja i medicinu rada dr.sc. Ana Luci¢
Vrdoljak , donosi dana 20. prosinca 2013. godine

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje uredsko poslovanje Instituta za medicinska istrazivanja 1 medicinu rada
(dalje u tekstu Institut).

Uredsko poslovanje obuhvaca rukovanje sa spisima, prema redoslijedu radnji u uredskom
poslovanju, kako slijedi: primanje 1 pregled akata, razvrstavanje i rasporedivanje, upisivanje
akata u evidencije, dostava akata u rad, administrativno-tehni¢ka obrada akata, otprema,
razvodenje, arhiviranje i Cuvanje.

Clanak 2.

Temeljni pojmovi u uredskom poslovanju su akt, prilog, dokument, predmet, dosje i fascikl, a
s pomocu njih se odreduju pojedine radnje u uredskom poslovanju, prema utvrdenom redoslijedu.

Akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka
sluzbena radnja na Instituta.

Akti mogu biti oznaceni odredenim stupnjem povjerljivosti. Ovisno o stupnju povjerljivosti, ovi
akti mogu imati oznaku: strogo povjerljivo, povjerljivo 1 interno.

Akti u uredskom poslovanju obraduju se koristenjem klasi¢nih birotehnickih sredstava 1
automatskom obradom dokumenata putem ra¢unalnog programa.

Prilog je pisani sastav (tablica, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet koji se prilaze uz akt
radi dopune, objasnjenja ili dokazivanja sadrzaja akta.

Dokument ¢ine akti i prilozi koji se odnose na isto pitanje ili zadatak.

Predmet je skup svih akata 1 dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ine
posebnu cjelinu.

Dosje je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu pravnu ili fizicku osobu.

Fascikl je skup viSe dosjea iste djelatnosti unutar podgrupe koji se poslije zavrSenog
postupka ¢uvaju sredeni u istom omotu (kutiji, koricama i sl.).

Clanak 3.

Uredski poslovi na Institutu obavljaju se u okviru Odjela za pravne, kadrovske 1 opée poslove —
pisarnici. Radom pisarnice neposredno rukovodi odredeni radnik i on je odgovoran za njezin rad.



Clanak 4.
Akte u pravilu prima odredeni radnik pisarnice.

Iznimno, ravnatelj moze odrediti da se akti koji se dostavljaju odredenim jedinicama koje vode
posebne urudzbene zapisnike, primaju u tim jedinicama.

Posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara ravnatelj ili radnik kojeg on
za to pismeno ovlasti. Ostale poSiljke otvara za to odredeni radnik pisarnice.

II. KLASIFIKACIJSKA OZNAKA I URUDZBENI BROJ
Clanak 5.

UrudZbeni zapisnik vodi se po sistemu klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva.
Klasifikacijska oznaka, kao brojcana oznaka predmeta, odreduje se u trenutku nastanka
prvog vlastitog akta ili zaprimanja prvog primljenog akta u predmetu prema planu, s prilogom ili bez.

Primljeni akti u predmetu oznacavaju se u prijamnom Stambilju, a vlastiti akti u zaglavlju akta.

Prvim primljenim ili vlastitim aktom nastaje 1 otvara se predmet, a upisani 1 oznaceni akti
stavljaju se u omot predmeta, na koji se nakon stavljanja prvog akta u omot, upisuje
klasifikacijska oznaka predmeta i kratka naznaka sadrzaja predmeta. Time nastaje predmet
odredene klasifikacijske oznake, koja se ne mijenja obavljanjem pojedinih pisanih radnji u
tom predmetu.

Svi akti koji se odnose na isti predmet, odredene klasifikacijske oznake, ulazu se u isti omot 1
oznacavaju se urudzbenim brojem, kao brojcanom oznakom stvaratelja odnosno primatelja
akta, godinom nastanka i1 rednim brojem svakog pojedinog akta u tom predmetu.

Redni broj akta u istom predmetu, kao sastavni dio urudzbenog broja, mijenja se sa svakom
pisanom radnjom u predmetu.

Klasifikacijska oznaka kao broj¢ana oznaka predmeta, oznacava se rije¢ju KLASA, a
urudzbeni broj oznakom URBROJ.

Plan klasifikacijskih oznaka 1 brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata donosi ravnatel;.
Plan se donosi za svaku kalendarsku godinu.

Planom se utvrduju klasifikacije prema sadrzaju i1 brojcane oznake ustrojstvenih jedinica kao stvaratelja i
primatelja akata.

PobliZe odredbe navedene su u Planu koji €ini sastavni dio ovog Pravilnika.

III. VRSTE KNJIGA U UREDSKOM POSLOVANJU
Clanak 6.
Institut je duzan voditi evidenciju o svim primljenim, odnosno vlastitim aktima.

Evidencija se vodi putem propisanih uredskih knjiga. Uredske knjige se vode kao glavne
(osnovne) 1 pomoc¢ne knjige, a za pojedine vrste akta mogu se voditi 1 druge propisane evidencije.



Osnovna knjiga za vodenje evidencije o aktima predmeta neupravnog postupka je urudzbeni zapisnik.

U pravilu se vodi samo jedan urudzbeni zapisnik, a ako se akti obraduju automatskom obradom dokume
nata, osnivaju se odgovaraju¢e baze dokumenata.

Za akte koji su oznaceni odredenim stupnjem povjerljivosti vode se posebni urudzbeni
zapisnici, odnosno osnivaju odgovarajuce baze dokumenata.

Za pojedine vrste akata mogu se voditi 1 posebno propisane evidencije.

Radi lakSeg i1 brzeg rukovanja aktima vode se 1 pomo¢ne knjige — evidencije, kao: registar
(kazalo), dostavne knjige: dostavna knjiga za mjesto, dostavna
knjiga za poStu i1 drugo; arhivska knjiga; kontrolnik poStarine; popis pecata, Stambilja 1 Zigova.

Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata nece se voditi pomo¢ne knjige, jer
njihovu funkciju preuzimaju sredstva automatske obrade dokumenata.

IV. RADNJE U UREDSKOM POSLOVANJU
1. Primanje i pregled akata
Clanak 7.

Akti 1 druge posiljke primaju se u pisarnici, a neposredno ih predaju stranke ili poStanska
sluZba u propisano radno vrijeme.

[zvan propisanog radnog vremena poSiljke prima deZurni radnik, samo ako je organizirana
sluzba deZurstva.

Na zahtjev osobe koja neposredno predaje akt mora se izdati potvrda o primitku akta.
Primitak akta se potvrduje otiskom prijamnog Stambilja na kopiji akta (zahtjev 1dr.) ili na
posebni papir, 1 u njega se upisuje datum predaje, klasifikacijsku oznaka i urudzbeni broj
akta, a potvrdu potpisuje radnik koji je akt primio.

Primanje akta putem dostavljaca potvrduje se stavljanjem datuma 1 potpisa u dostavnoj
knjizi, na dostavnici, povratnici ili na kopiji akta koji se prima u izvorniku. Pored datuma 1
potpisa (osim u dostavnoj knjizi), stavlja se 1 sluzbeni pecat.

Pored prethodno navedenih podataka stavlja se jo§ 1 vrijeme (sat, minuta) u svim onim
slucajevima kada je to postoje¢im propisima odredeno ili kada to odredi ravnatelj. Ovaj podatak
treba pribiljeziti 1 na primljenom aktu odnosno njegovoj omotnici (koverti) ako radnik koji ju je
primio nije ovlasten da je otvori.

Primanje posiljki koje se dostavljaju putem postanske sluzbe, kao i podizanje posiljki iz
postanskog pretinca vrsi se na nacin utvrden propisima za obavljanje postanskih usluga.
Ako radnik koji prima posiljke nije ovlasten da ih otvara, duZan ih je odmah nakon prijema
predati radniku ovlastenom za njihovo otvaranje.

Prijem obi¢nih posiljki se ne potvrduje, dok se prijem preporucenih posiljki, nov€anih pisama i
drugih posiljki ¢iji se prijem pismeno potvrduje podnosiocu, evidentira u knjizi primljene poste.

Pogresno pristigle posiljke ne otvaraju se i ne upisuju u uredske knjige, ve¢ se odmah
upucuju naslovljenom primatelju.



1.1. Otvaranje i pregled posiljki
Clanak 8.

Sve obi¢ne posiljke primljene u zatvorenim omotnicama otvaraju se. Otvara ih za to odredeni
radnik pisarnice, 1 njihov primitak se ne potvrduje.

Prijam preporucenih, novc¢anih i drugih sli¢nih posiljaka pisano se potvrduje podnositelju 1
evidentira u knjizi primljene poste.

Posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara za to od ravnatelja ovlasteni radnik.

Nov¢€ana pisma 1 druge vrijednosne posiljke otvara radnik odgovoran za materijalno
financijsko poslovanje ili radnik kojeg odredi ravnatelj.

Posiljke primljene u vezi s raspisanom licitacijom, natje¢ajima, javnim nadmetanjima i sl.
otvara posebno za to odredeno povjerenstvo.
Posiljke primljene izvan redovnog radnog vremena, kao 1 u dane kada Institut ne radi, prima portir.

Radnik koji otvara poSiljke ne¢e otvoriti onu poSsiljku na ¢ijoj je omotnici ispred naziva
Instituta oznaceno osobno ime radnika Instituta, ve¢ ¢e ju dostaviti osobi na Cije ime glasi,
radi otvaranja.

Elektronic¢ku poStu Instituta otvara sluzbena osoba koju ovlasti ravnatelj, pisanim ovlastima.

1.2. Prijamni Stambilj
Clanak 9.

Nakon otvaranja 1 pregleda primljene poste, na svaki se akt stavlja otisak prijamnog
Stambilja, u pravilu u gornji desni ugao prve strane akta ili na drugo slobodno mjesto prve strane akta.

Otisak se moZe staviti na poledini akta u gornji lijevi ugao ili na posebni papir pri¢vrs¢en uz akt.
Prijamni Stambilj se ne stavlja na priloge akta.

U otisak prijamnog Stambilja upisuju se podaci: naziv Instituta, datum prijama akta,
klasifikacijska oznaka predmeta, urudzbeni broj, broj¢ana oznaka organizacijske jedinice u
koju se akt rasporeduje, broj priloga (izraZen kao ukupni broj listova priloga) 1 vrijednost ako
je oznacena na aktu.

Izgled prijamnog Stambilja priloZen je ovom Pravilniku.

2. Razvrstavanje i rasporedivanje
Clanak 10.

Primljene, pregledane i otvorene posiljke se rasporeduju na unutrasnje organizacijske jedinice.



3. Upisivanje akata u evidencije
Clanak 11.

Primljeni, razvrstani i rasporedeni akti upisuju se u propisane glavne i pomoc¢ne uredske
knjige istoga dana kada su zaprimljeni i odmah se dostavljaju u rad unutrasnjim
organizacijskim jedinicama, a najkasnije sljedeceg radnog dana.

Akti se upisuju prema sustavu jedinstvenih klasifikacijskih broj¢anih oznaka i urudzbenog broja.

3.1. Upisivanje u glavne i pomocne knjige
Clanak 12.

U urudzbeni zapisnik upisuju se akti prema sljede¢em sadrzaju podataka: klasifikacijska
oznaka, urudZbeni broj, kratak sadrZaj predmeta, odnosno pojedinog akta i datum primitka
akta, ime 1 prezime odnosno naziv podnositelja akta, datum nastanka akta, organizacijska
jedinica, te datum 1 oznaka razvodenja.

Clanak 13.

Upisivanje akata u pomoc¢ne knjige obavlja se prema sadrzaju i vrstama tih knjiga, radi
obavljanja propisanih radnji u uredskom poslovanju, kao §to su:

- prijam poste;

- otprema;

- brzo pretrazivanje predmeta u registru;

- zaduzivanje sluzbene osobe za ¢uvanje pecata 1 ziga;
- koriStenje propisanih Stambilja;

- kontrola troskova postarine;

- arhiviranje, 1dr.

U urudzbeni zapisnik ne upisuju se akti koje ne predstavljaju
sluzbenu pisanu komunikaciju (npr. vracene dostavnice ili povratnice, dokumentacija
internog karaktera, sluzbena glasila, razni tisak, broSure, prospekti i sl.).

3.2. Omot predmeta (spisa)
Clanak 14.
Predmet se otvara nakon upisivanja prvog akta u odgovarajucu glavnu knjigu.

Upisani akt se ulaze u omot spisa (predmeta) u koji se poslije ulazu 1 ostali akti istoga
predmeta, tako da je gornji akt uvijek akt primljen novijeg datuma. Ovim redoslijedom rednih
brojeva akata u predmetu nastalih prema redoslijedu datuma prijama akata i datuma

nastanka vlastitih akata ulazu se akti u predmetu i kada se nakon rjeSavanja razvode i
predmet arhivira u pismohrani.



Na vanjskoj strani omota upisuje se klasifikacijska oznaka predmeta, koja je upisana u
urudzbeni zapisnik. Ispod toga se upisuje kratki sadrzajni opis predmeta.

Na unutarnjoj strani omota obvezno se vodi popis sadrzaja predmeta prema redoslijedu
pisanih radnji u predmetu, odnosno prema oznakama urudzbenog broja vlastitih i primljenih
akata istog predmeta.

3.3. Povezivanje predmeta ili dosjea
Clanak 15.

Ako se isti predmet ili dosje vodi pod dvije klasifikacijske oznake, te ako je viSe predmeta s
posebnim klasifikacijskim oznakama rjeSava jednim zajednickim aktom, povezivanje tih
predmeta izvrSit ¢e se, na nacin da se povezu te klasifikacijske oznake.

Povezivanje klasifikacijskih oznaka u urudZzbenom zapisniku obavlja se na nacin da se uz
prije upisani predmet ili dosje upisuje klasifikacijska oznaka 1 stranica poslije upisanog
predmeta ili dosjea. Nakon izvrSenog povezivanja akti tih predmeta ¢ine cjelinu i dalje se
vode pod posljednjom upisanom klasifikacijskom oznakom, a povezivanje se upisuje i u
oznaku "veza" na samom aktu.

3.4. Zakljucivanje uredskih knjiga i kontrola rjesavanja predmeta
Clanak 16.

UrudZbeni zapisnik se vodi kao nepovezani svezak koji se na kraju tekuce godine zakljucuje
s 31. prosincem, stavlja sluzbena biljeSka o ukupnom broju upisanih predmeta (brojc¢ano 1
slovima), datum i potpis sluzbene osobe koja vodi ovu uredsku knjigu 1 ovjerava sluzbenim pecatom.

Iza sluzbene biljeske o zaklju€enju ispisuju se klasifikacijske oznake nerijeSenih predmeta iz
tekuce godine.

Naknadno rijeSeni predmeti u iducoj godini, nakon njihova razvodenja u odgovarajucoj
uredskoj knjizi, precrtavaju se u popisu nerijeSenih predmeta iza sluzbene biljeske o
zaklju€enju ovih uredskih knjiga.

Clanak 17.

Ako se uredsko poslovanje vodi informati¢kim sredstvima, evidencija o primljenim 1 vlastitim
aktima unosi se u bazu podataka, a podaci se obraduju s posebnih programa.

Sadrzaj i raspored propisanih rubrika za vodenje urudzbenog zapisnika informatickim
programima 1 sredstvima, isti je kao 1 za vodenje tih uredskih knjiga, bez informatickih sredstava.

Na isti nacin, a primjereno informatickim sredstvima, zaklju¢uju se podaci u bazi podataka
dodavanjem zapisa (biljeSke) o ukupnom broju upisanih predmeta prema klasifikacijskim
oznakama, te popisa nerijeSenih predmeta. Taj zapis (biljeSka) snima se na odgovarajuci
medij, a uz isti se prilaze i ispis nerijeSenih predmeta iz te godine.

Clanak 18.

Obveza je ravnatelja da protekom kalendarske godine utvrdi koliko je predmeta primljeno, a



koliko od toga ima rijeSenih, odnosno nerijeSenih u toj godini.
Clanak 19.

Kontrola rjeSavanja predmeta za proteklu godinu redovito se obavlja po¢etkom sije¢nja
tekuce godine, kad su razvedeni i arhiviraju se svi rijeSeni predmeti iz prethodne godine te
izlistaju popisi ukupno rijeSenih 1 nerijeSenih predmeta.

4. Dostava akata u rad
Clanak 20.

Nakon upisivanja akata u glavnu uredsku knjigu (urudzbeni zapisnik) svi akti se dostavljaju
istoga dana u rad organizacijskim jedinicama.

Iznimno akti se dostavljaju u rad najkasnije pocetkom radnog vremena sljede¢eg radnog dana.

Dostavljanje akata u rad obavlja se na na¢in da ovlastena osoba iz ustrojstvenog oblika preuzme akt u
pisarnici.

Primanje akata u rad sluzbene osobe potvrduju potpisom i oznakom datuma primitka sukladno stavku 3
ovog Clanka.

5. Administrativno-tehni¢ka obrada akata
Clanak 21.

Administrativno-tehni¢ka obrada akata odnosi se na pravila o izradi i1 sastavnim dijelovima
akta te pravila o postupanju s aktima.

5.1. Zaglavlje akta
Clanak 22.

Svaki akt obvezno sadrzava zaglavlje, naziv i adresu primatelja, kratku naznaku predmeta,
tekst akta, otisak sluzbenog pecata i potpis sluzbene osobe.

Zaglavlje akta sadrzava naziv Instituta, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj te mjesto i
datum izrade akta.

U akt se upisuje 1 veza s pozivom na klasifikacijsku oznaku i1 urudzbeni broj (ako veza
postoji), oznaka priloga i kome se akt dostavlja.

5.2. Potpis
Clanak 23.

Akte potpisuje ravnatelj ili osobe koje pisanim putem ovlasti ravnatelj, a na akte koji se otpremaju
stavlja se 1 otisak sluzbenog pecata, tako da zahvaca dio potpisa i dio naziva duznosti potpisnika.

Na arhivskom primjerku uz ovlaStenog potpisnika potpisuje se i sluzbenik koji je izradio akt i



drugi koji su sudjelovali u izradi akta.

Potpisi sluzbenih osoba koje su sudjelovale u izradi akta stavljaju se , u pravilu, ispod
zavrSetka teksta s lijeve strane.

5.3. Pecat
Clanak 24.

Sluzbeni pecat ne stavlja se na arhivski primjerak akta, ni na akte koji se otpremaju
informatickim sredstvima, a umjesto potpisa na akte se stavlja oznaka v.r. uz ime 1 prezime
ovlastenog potpisnika.

5.4. Broj primjeraka
Clanak 25.
Akti se izraduju u dovoljnom broju primjeraka, tako da jedan izvorni primjerak ostaje za pismohranu.

Iznimno se akti mogu izradivati u produzetku primljenog akta bez primjerka za pismohranu
(izvorno rjeSavanje). Na taj se na¢in izraduju akti koji se izdaju o €injenicama o kojima se
vodi sluzbena evidencija. Oni se oznacavaju tako da se u gornjem desnom uglu stavlja
oznaka "Izvorno", a pisana komunikacija izmedu organizacijskih jedinica obavlja se u pravilu
u produzetku primljenog akta sluzbenim biljeskama.

5.5. Rijeseni predmeti
Clanak 26.

Sluzbena osoba organizacijske jedinice obvezna je rijeSene predmete odmah vratiti pisarnici
s uputom pisarnici za rad: otprema ili arhiviranje u pismohrani.

Rijeseni predmeti koji se trebaju otpremiti, arhivirati ili ustupiti drugoj organizacijskoj jedinici,
vracaju se pisarnici, a uputa pisarnici stavlja se na arhivski

primjerak, koja, ako se akti otpremaju obi¢no, sadrzava nacin otpreme (preporuceno, zurno,
avionski 1 sl.).

Ako je postupak dovrSen, na akt se stavlja 1 oznaka (a/a) i rok ¢uvanja, te datum i potpis
sluzbene osobe koja predmet arhivira.

5.6. Ovlasti i duznosti radnika u pisarnici.
Clanak 27.

Radnik u pisarnici duzan je provjeravati formalnu ispravnost predmeta, vracenih pisarnici, a duzan ih je
vratiti sluzbenoj osobi ako nedostaju propisani
dijelovi, te ako predmet nije kompletan, ako nije sloZen kronoloskim redom, ako nedostaje



uputa pisarnici ili adresa za otpremu nije tocna.

O svim vracenim, neispravno dovrSenim predmetima, duZan je pisanim putem izvijestiti
voditelja sluzbe.

Za vrijeme radnog vremena akti 1 drugi materijali kao 1 sredstva automatske obrade
dokumenata ne smiju se ostavljati bez nadzora.

Nakon zavrSetka radnog vremena akti 1 drugi materijali, sredstva automatske obrade
dokumenata, pecati, zigovi, uredski pribor i drugo drZe se zaklju€ani u stolovima, ormarima ili
u radnim prostorijama u kojima su potpuno osigurani.

Za nepravilnosti u radu radnik pisarnice odgovara stegovno, a materijalno ako je zbog
propustanja ili nepropisnog postupanja nastupila Steta.

6. Otpremanje akata
Clanak 28.
Rijeseni predmeti dostavljaju se pisarnici s uputom radi otpreme ili arhiviranja u pismohrani.

Sve akte Sto ih tijekom dana primi za otpremu, pisarnica mora otpremiti istoga dana. Akti
primljeni pred kraj radnog vremena odnosno u tijeku zaklju€ivanja otpremnih knjiga, ako nisu
hitni otpremit ¢e se idu¢eg radnog dana.

Povjerljiva posta otprema se uvijek preporuceno ili s povratnicom. Kod dostave putem
dostavne sluzbe omotnice moraju biti zapecacene ili osigurane na drugi odgovaraju¢i nacin.

Prije otpreme akata svi se upisuju u dostavne knjige (za postu ili za mjesto).

Ukupni dnevni troSkovi poStarine upisuju se 1 u pomo¢nu knjigu "kontrolnik postarine", zbog
pravdanja troSkova postarine.

Akti koji se otpremaju vlastitom dostavnom sluzbom, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto.

7. Razvodenje akata
Clanak 29.

Nakon izvrSene otpreme akata, obavlja se razvodenje akata u urudzbenom zapisniku, prema
uputi sluzbene osobe o na¢inu otpreme ili arhiviranja.

8. Arhiviranje i cuvanje akata
Clanak 30.

DovrSeni predmeti stavljaju se u pismohranu, koja se nalazi u sastavu pisarnice, i u njoj
cuvaju najduze dvije godine, a nakon toga roka se zajedno s odgovaraju¢im urudzbenim
zapisnicima 1 drugim pomo¢nim knjigama odlazu na ¢uvanje u pismohranu Instituta.

Kod automatske obrade dokumenata, dovrSeni predmeti se arhiviraju na mikrofilmu ili



drugom odgovaraju¢em mediju.

Prije stavljanja u pismohranu u svakom predmetu treba kronoloSkim redom sloziti akte i
priloge, na nacin da posljednja pisana radnja u predmetu bude gornja.

Predmeti se u pismohranu odlazu prema klasifikacijskim oznakama iz Plana klasifikacijskih 1
brojc¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata u poslovanju Instituta.

Povjerljivi predmeti Cuvaju se odvojeno, na nacin da se osigurava ¢uvanje njihove povjerljivosti.

Predmeti se iz pismohrane mogu izdavati samo uz potvrdu koja sadrZava sve oznake
predmeta. Nakon povrata predmeta potvrda se vraca sluzbenoj osobi.

Predmeti se ne mogu izdavati osobama izvan Instituta, osim uz pisano odobrenje ravnatelja.

V. PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
Clanak 31.

O pecatima 1 zigovima vodi se posebna evidencija.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.

Ovaj Pravilnik o uredskom poslovanju zajedno s Prilogom 1. i Prilogom 2. stupa na snagu osmog
dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Instituta za medicinska istrazivanja 1 medicinu rada .

Clanak 33.
Svi predmeti zaklju€eni do 31. prosinca 2013. godine evidentiraju se i arhiviraju na dosadaSnji nacin.

Izmjene 1 dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin na koji je donesen ovaj Pravilnik.

Ravnateljica Instituta

Dr.sc. Ana Luci¢ Vrdoljak

Ovaj Pravilnik o uredskom poslovanju s Prilogom 1. Prilogom 2. objavljen je na oglasnoj plo¢i Instituta
za medicinska istrazivanja i medicinu rada dana 20. prosinca 2013. god. stupio je na snagu dana 28.
prosinca 2013. godine.
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Prilog 1.

Izgled prijamnog Stambilja

Prijamni Stambilj:

Cetvrtastog je oblika, dimenzija: 7 cm x 3 cm, s upisanim sljede¢im tekstom:

INSTITUT ZA MEDICINSKA
ISTRAZIVANJA | MEDICINU RADA

Primljeno:

Klasifikacijska oznaka Org. jedinica

Urudzbeni broj Prilozi




