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Na temelju ¢lanka 11. stavka 6. tocke 2. Statuta (od 24. veljace 2014. godine),au svezi
s dankom 25. Pravilnika o uredskom poslovanju (11. ozujka 2013. godine) se donost:

NAPUTAK
O POTPISU SLUZBENIKA ZADUZENTH/ ODGOVORNIH ZA IZRADU
SLUZBENICKIH AKATA

I
Na primjerku sluzbeni¢koga akta koji se odlaze u arhivu, se, ispod potpisa
dekana (ili osobe koja je od dekana ovlastena za potpisivanje akata), u pravilu ispod
savrietka teksta, s desne strane, potpisuje sluzbenik (u pravilu punim imenom 1
prezimenom ili punim prezimenom ) koji je izradio akt te ostali sluzbenici koji su
sudjelovali u izradi akta, kao i sluzbenik koji odgovara za rad ustrojstvene

jedinice u kojoj je akt nastao.

II
Uz primjerak sluzbenitkog akta iz dlanka I ovoga Naputaka se prilaZe izjava
sluzbenika koji je izradio akt, koja sadrzi naznaku akta (odluka, rjeSenje, potvrda
i sl), klasu, urudzbeni broj i datum akta, te naznaku imena, prezimena 1
radnoga mjesta sluzbenika te njegov potpis.

I
Izjava iz ¢lanka II. ovoga Naputka je sastavni dio akta koji se pohranjuje u arhivu/
elektronicki urudzbeni upisnik poste.

DOSTAVITL

1. Nenastavnim zaposlenicima na radnim mjestima sluzbenika, svima, el. postom
2. Prodekanima, svima, el. poStom

3. Mre#ne stranice, O nama — Dokumenti i propisi

4, Pismohrana
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