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Postovani zaposlenici,

Uciteljski fakultet s novom akademskom godinom 2026./2027. zapocinje provoditi digitalni nacin
poslovanja u dijelu poslovnih procesa koji se ticu zamolbi zaposlenika i dostave izvjeséa. U ovim
uputama naci éete sve potrebne informacije i objasnjene korake kako pristupiti i koristiti digitalni
sustav u kojemu sudjelujete kao jedan od rjesavatelja u lancu odobravanja zamolbi i prihvacanja
izvjesca.

Digitalnim putem dostavljaju se sljedece zamolbe i izvjeséa:

1.

Zahtjev za koristenje godisnjeg odmora

Zahtjev za koristenje plaéenog dopusta

Zahtjev za koristenje roditeljskog dopusta

NRU - Zahtjev za narudzbu roba i usluga

NRU PROJEKTI - Zahtjev za narudzbu roba i usluga iz PROJEKATA

Zahtjev za sluzbeni put

Zahtjev za sluzbeni put 1Z PROJEKATA

Zahtjev za izradu autorskog ugovora/ugovora o djelu (za vanjske suradnike zahtjev za izradu
ugovora podnose predstojnici katedre)

Zahtjev za izradu autorskog ugovora/ugovora o djelu IZ PROJEKATA

lzvje$¢e VANJSKOG SURADNIKA o odrzanoj nastavi NA REDOVNOM STUDIU UCITELISKOG
FAKULTETA

IZVJESCE O ODRZANOJ NASTAVI NA IZVANREDNOM STUDIJU Utiteljskog fakulteta
1IZVJESCE O ODRZANIM ISPITIMA NA 1ZVANREDNIM STUDIIMA U¢iteljskog fakulteta
1ZVJESCE o PUTNIM TROSKOVIMA dolaska i odlaska s posla (REDOVNO POSLOVANIE |
REDOVNI STUDM)

1ZVJESCE o PUTNIM TROSKOVIMA dolaska i odlaska s posla (IZVANREDNI STUDLJ)

KORAK (ovaj korak preskacu oni koji su se ve¢ uspjesno prijavili u digitalni sustav poslovanja)

Prije prve prijave u digitalni sustav poslovanja Uciteljskog fakulteta zbog sigurnosnog protokola svaki
rjeSavatelj mora promijeniti svoju AAI@EduHr zaporku (lozinku). To moZete uciniti na poveznici
https://login.aaiedu.hr/promjenazaporke/. U prvo polje upisujete svoje dobiveno korisni¢ko ime s

nastavkom @ufzg.hr, u drugo polje trenutnu postojecu lozinku, a u treée i etvrto polje novu lozinku.

Nakon upisa stisnite gumb m

KORISNICKA OZNAKA

korisnickaoznaka@ufzg.hr

ZAPORKA

NOVA ZAPORKA

Upisite novu zaporku

PONOVITE ZAPORKU

Ponovite novu zaporku

*Nova zaporka mora imati minimalno 8 znakova i
sadrzavati bar 2 znamenke i bar 2 slova. Zaporke
upisane u polja "Nova zaporka" moraju biti jednake.


https://login.aaiedu.hr/promjenazaporke/

2. KORAK

U drugom koraku prijavijujete se u digitalni sustav poslovanja Uciteljskog fakulteta na poveznici
https://poslovanje.ufzg.hr/. Ta se poveznica nalazi i na samom dnu nase web stranice u odjeljku
,korisne poveznice” pod imenom Poslovanje. Za prijavu u sustav koristite AAI@EduHr identitet s
novom, promijenjenom Sifrom. Upisujete svoju korisni¢cku oznaku bez dodatka @ufzg.hr.

SVEUCILISTE U ZAGREBU
UCITELJSKI FAKULTET

Prijavite se za nastavak

&  korisnickaoznaka @ufzg.hr
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Prijava
Promijenu inicijalne lozinke moZete udiniti na poveznici https:/login.aaiedu.hr/promjenazaporke

3. KORAK
U gornjem rubu otvorene stranice potrebno je odabrati ikonu ,Zamolbe”.
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4, KORAK
S lijeve strane odaberite izbornik ,,Moje zamolbe” te potom kliknite ispod na , RjeSavanje zamolbi“

(9) 17 Ruj 2026, 11:17
t= Studentske zamolbe

EE  Zamolbe dielatnika

Rijedene zamolbe

Postupanje po zamolbama
Odobravanje iznosa predujma shuzbe;
Odobrav

Obratun putnih t

> Maje zamolbe
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https://poslovanje.ufzg.hr/
https://poslovanje.ufzg.hr/

5. KORAK

Klikom u prethodnom koraku otvara vam se prozor s popisom zamolbi koje su kod vas na rjeSavanju.
Klikom na i — informacije o zamolbi ili klikom bilo gdje na cijeli red odredene zamolbe otvara vam se
prozor konkretne zamolbe koju planirate rjeSavati sa svim detaljima.
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6. KORAK

U crvenom pravokutniku vidljiva je izvorna zamolba. U zelenom pravokuniku vidljivi su dosadasni
koraci rjeSavanja zamolbe. U ovom primjeru ovo je prvi korak koji je kod vas na rjeSavanju. Samom

rjeSavanju vaseg koraka zamolbe pristupate klikom na akciju Uredivanje koraka rjeSavanja zamolbe
(mali plavi kruzi¢ na vedoj slici). | ‘}‘
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7. KORAK

Klikom iz gornjeg koraka otvara vam se prozor rjeSavanja vaseg koraka zamolbe. 1z padajuceg izbornika
polja Status zamolbe odaberite jedan od ponudenih statusa (moZe biti , odbija se“, ,odobreno”,
,prosljedivanje”...)

£4) 17 kol 2026, 11:58 = s m i) & Ve S
Rjesavanje zamolbi
# Uredivanje k ji i
Ne odobrava se - narudzba roba | usluga
a
© Informacije o zamalbi Koraci rjesavanja zamalt
Na rjedavanju
NRU - Zahtjev za narudzbu roba i usluga
IME PRIMLIENO NA RIESAVANJE
PREZIME
o —
E-MAIL URBROJ
KONTAKT TELEFON JELATNIK

sveueiure

Svakoj pojedinoj zamolbi i izvjeS¢u moguce je u svakom koraku po potrebi ucitati privitak kojeg vide
rjeSavatelji u narednim koracima. Privitak pridodajete klikom na gumb (crveno zaokruzeno na slici
ispod.) &3 Postavljanje datoteke

U polje ,Napomena“ mozZete upisati svoju suglasnost s predlozenom molbom ili bilo $to drugo $to
Zelite da vide rjeSavatelji u narednim koracima rjesavanja.
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ZAMOLBE
Rjesavanje zamolbi

(# Uredivanje koraka
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€ Informacije o zamolbi Koraci rje§avanja zamolbe
Na riesavanju

NRU - Zahtjev za narudzbu roba i usluga !
IME PRIMUENG NA RIESAVANJE 17.09.2026 14:21

UPUCENO SLUZBI Prodekani
PREZIME

NAPOMENA
OlB

PRIVITAK
EAR UREBROJ 251-378-15-26-01

KONTAKT TELEFON 992174473 DIELATNIK
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8. ZAVRSNI KORAK
Nakon Sto ste odabrali status zamolbe iz padajuéeg izbornika i eventualno upisali nesto u polje

,Napomene“ i/ili priloZili eventualno neki privitak, svoj korak rjesavanja zamolbe (izvjes¢a) zavrsavate
klikom na gumb

« Pohrani promjene
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Rjesavanje zamolbi

[ Uredivanje koraka riesavanja zamolbe

Vrijeme primitka na fjeSavanje:  17.09.2026 14:21
Upuce Prodekani
Q b
Napom
p
Privitak @ Postavianie daloleke

€ Informacije o zamolbi Koraci rjesavanja zamolbe

Na rjegavanju

NRU - Zahtjev za narudZbu roba i usluga oLl

IME TAMARA PRIMLJIENO NA RJESAVANJE 17.09.2026 14:21

PREZIME KANCUAN UPUCENO SLUZEI frovekan
NAPOMENA

olB 37572105262 PRIVITAK

E-MAIL tamara kancijan@ufzg. UREBROJ 251-378-15-26-01

KONTAKT TELEFON 0992174473 DJELATNIK
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