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Zagreb, rujan 2026.

Postovani vanjski suradnici,

Uciteljski fakultet s novom akademskom godinom 2026./2027. zapocinje provoditi digitalni nacin
poslovanja u dijelu poslovnih procesa koji se ti€u i vas, nasih vanjskih suradnika. U ovim uputama nadi
¢ete sve potrebne informacije i objasnjene korake kako pristupiti i koristiti digitalni sustav kroz koji
¢ete ubuduce dostavljati svoja izvjeséa o odrzanoj nastavi, odrzanim ispitima i putnim troSkovima i koja
e se digitalnim putem odobravati i prosljedivati u raunovodstvo na obracun i isplatu.

Digitalnim putem dostavljaju se sljedeca izvjesca:

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

1IZVJESCE O ODRZANOJ NASTAVI NA IZVANREDNOM STUDIJU Utiteljskog fakulteta
1IZVJESCE O ODRZANIM ISPITIMA NA 1ZVANREDNIM STUDIJIMA Ugiteljskog fakulteta
1IZVJESCE o PUTNIM TROSKOVIMA dolaska i odlaska s posla (REDOVNO POSLOVANIJE |
REDOVNI STUDIJ)

1IZVJESCE o PUTNIM TROSKOVIMA dolaska i odlaska s posla (IZVANREDNI STUDL)

KORAK

Svaki vanjski suradnik mora imati AAI@EduHr identitet s ufzg.hr domenom. Oni koji navedeni
identitet imaju mogu preskociti ovaj korak.

Svi vanjski suradnici koji nemaju AAI@EduHr identitet s ufzg.hr domenom trebaju ga zatraziti
kroz Zahtjev za izradu AAI@EduHr identiteta koji se nalazi na poveznici
https://www.ufzg.unizg.hr/form/ te ga uz predocenje osobne iskaznice ili drugog vazeceg

dokumenta preuzeti na lokaciji Fakulteta koju ste naveli u Zahtjevu.

KORAK

Prije prve prijave u digitalni sustav poslovanja Uciteljskog fakulteta zbog sigurnosnog protokola
svi moraju promijeniti svoju AAI@EduHr zaporku (lozinku). To moZete uciniti na poveznici
https://login.aaiedu.hr/promjenazaporke/. U prvo polje upisujete svoje dobiveno korisnicko

ime s nastavkom @ufzg.hr, u drugo polje trenutnu postojecu lozinku, a u trece i ¢etvrto polje

novu lozinku. Nakon upisa stisnite gumb m

KORISNICKA OZNAKA

korisni¢kaoznaka@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://www.ufzg.unizg.hr/form/
https://login.aaiedu.hr/promjenazaporke/

3. KORAK

U trecem koraku prijavljujete se u digitalni sustav poslovanja Uciteljskog fakulteta na poveznici
https://poslovanje.ufzg.hr/. Za prijavu u sustav koristite AAI@EduHr identitet s novom,

promijenjenom Sifrom.

4. KORAK

SVEUCILISTE U ZAGREBU
UCITELJSKI FAKULTET

Prijavite se za nastavak

& korisnickaoznaka @ufzg.hr

R —

Promjenu inicijalne lozinke moZete uciniti na poveznici https:#login.aaiedu.hr/promjenazaporke

U gornjem rubu otvorene stranice potrebno je odabrati ikonu ,zamolbe”.
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™ Dogadaji

5. KORAK

s52 Odabir organizacij

S lijeve strane odaberite izbornik ,,Moje zamolbe” te potom kliknite ispod na ,Predaj
zamolbu“

=

Moje zamolbe

Predane zamolbe



https://poslovanje.ufzg.hr/

6. KORAK
U samom obrascu zamolbe treba ispuniti traZzena polja i iz padajuéeg izbornika ,, Tip zamolbe”
odabrati konkretno izvjesée koje predajete.

<4 Dodavanje zamolbi

Zahtjev za koriétenje roditeljskog dopusta *

* Centar visokog ucilista : Q

Izvjeice o odrzanim ISPITIMA na IZVANREDNOM STUDIJU
* Zamolba : Izvjesce o adrzanoj NASTAVI na IZVANREDNOM STUDLIU

siil lzvjesce o putnim troskovima (redovno polovanie i redovni studij)
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lzvje3¢e o PUTNIM TROSKOVIMA za IZVANREDNI STUDIJ
Izvjesce VANJSKOG SURADNIKA o odrzanoj NASTAVI na REDOVNOM STUDLIU

Zahtjev za izradu autorsko zovora o djelu

Zahtjev za izradu autorsko

zovora o djelu IZ PROJEKATA

Privitci & Postavljanie datoteke
~ QOsobni podaci
* E-mail : hrvoje.slezak@ufzg.hr
Kontakt telefon :

=

7. KORAK
Svakom pojedinom izvje$éu potrebno je kao privitak ucitati ispunjeno i POTPISANO izvjesée.
Kod predaje izvjes¢a nuzno je dostaviti potpisan privitak na predvidenom obrascu kojeg
moZete dohvatiti na poveznici navedenoj u uputama zamolbe koja se prikazuje kad ju
odaberete iz padajuceg izbornika. Kod izvjeséa o odrZanoj nastavi potrebno je prije podnosenja
pribaviti i potpis Vaseg nositelja kolegija. Potpisani obrazac izvje$¢a pridodajete klikom na

gumb &3 Postavljanje datoteke
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Predaj zamolbu
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Moje zamolbe +

SVEULILISTE




8. ZAVRSNI KORAK

Nakon Sto ste upisali sve potrebne podatke u trazena polja zamolbe i uditali privitak, predaju
zamolbe (izvjeséa) zavrsavate klikom na gumb .
+" Pohrani

£4) 11 Ruj 20: 110 = o m i & Hirvoje Slezak «
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Predaj zamolbu

svevasre B

Status vasih izvjeséa i zamolbi moZete pratiti u odjeljku ,,predane zamolbe“.



