CENTAR ZA OBRAZOVANJE ODRASLIH EX CATHEDRA
Split, Bihacka 2a

KLASA: 602-07/21-09/9
URBR: 2181-179-21-01-2
Split, 11.10.2021. godine

Na temelju Statuta Centra za obrazovanje odraslih Ex Cathedra, Pravilnika o ¢uvanju i arhiviranju
dokumentacije Centra za obrazovanje odraslih Ex Cathedra te vaze¢ih propisa koji ureduju
cuvanje, zastitu i arhiviranje dokumentacije, ravnatelj Centra za obrazovanje odraslih Ex Cathedra
donosi

ODLUKU

o imenovanju osobe zaduZene za pismohranu i operativno postupanje s dokumentacijom

L.

Marko Lali¢, andragoski voditelj, imenuje se osobom zaduzenom za pismohranu, odnosno za
operativno postupanje s dokumentacijom i koordinaciju poslova cuvanja, zaStite i arhiviranja
dokumentacije Centra za obrazovanje odraslih Ex Cathedra.

II.

Imenovana osoba zaduzena je za operativno pracenje, razvrstavanje, odlaganje, Cuvanje i zastitu
dokumentacije koja nastaje u radu Centra, ukljucujuéi andragosku, poslovnu, administrativnu 1
drugu dokumentaciju, u skladu s vaze¢im propisima i internim aktima Centra.

II1.
Osoba iz tocke I. ove Odluke osobito je zaduzena za:

— koordinaciju poslova pismohrane 1 arhiviranja dokumentacije,

— pravilno odlaganje i cuvanje dokumentacije u za to predvidenim prostorima,

— vodenje brige o dostupnosti dokumentacije ovlasStenim osobama,

— zastitu dokumentacije od neovlastenog pristupa, gubitka, oSte¢enja ili uniStenja,

— pracenje rokova cuvanja dokumentacije,

— pripremu dokumentacije za daljnju obradu, izlu¢ivanje ili predaju nadleznom arhivu kada su
za to ispunjeni propisani uvjeti,

— suradnju s ravnateljem, administrativnim djelatnicima i drugim odgovornim osobama Centra
u vezi s cuvanjem, zaStitom 1 arhiviranjem dokumentacije.

Iv.

Pristup dokumentaciji imaju ravnatelj, osoba imenovana ovom Odlukom, administrativni djelatnici
Ustanove koji vode, obraduju ili evidentiraju dokumentaciju u okviru svojih radnih zaduzenja te



druge osobe koje su za pristup dokumentaciji ovlaStene prema radnom mjestu, internim aktima
Centra ili posebnoj odluci ravnatelja.
V.

Ovlastene osobe iz toCke IV. ove Odluke smiju koristiti dokumentaciju isklju¢ivo u svrhu
obavljanja poslova Centra, vodenja propisanih evidencija, pripreme i provedbe obrazovnih
programa, izdavanja javnih isprava, postupanja po zahtjevima nadleznih tijela te provedbe poslova
cuvanja, zaStite 1 arhiviranja dokumentacije.

VL

Sve osobe koje imaju pristup dokumentaciji duzne su s dokumentacijom postupati savjesno,
odgovorno 1 povjerljivo, uz postivanje propisa o zastiti osobnih podataka, zastiti dokumentarnog 1
arhivskog gradiva te internih akata Centra.

VIIL

Ova Odluka stupa na snagu danom donosSenja.

Ravnatelj:




