Sveuciliste u Zagrebu
Kinezioloski fakultet

Klasa: 036 - 0///(1—0/0'/60002,
Ur.broj: 2§1-360/-le-0000 6

Zagreb, 28. svibnja 2014.g.

Temeljem Rjesenja Hrvatskog drzavnog arhiva, Klasa: UP/I-612-06/14-31/09, Ur.broj: 565-09/5-
14-1, od 6. svibnja 2014. godine, donesenog u postupku stru¢nog nadzora nad zaStitom arhivskog i
registraturnog gradiva Kinezioloskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu provedenog dana 28. ozujka
2014.g. od strane predstavnika Hrvatskog drzavnog arhiva, a sukladno ¢lanku 63. Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/03., 198/03., 105/04., 174/04.,46/07.,
63/11., 94/13., 139/13.) i ¢lanku 37. Statuta Kinezioloskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu,
donosim

ODLUKU

o zaduZenjima diélatnika Kinezioloskog fakulteta u postupku ¢uvanja i zaStite
arhivskog i registraturnog gradiva

Clanak 1.

Sukladno gore navedenom Rjesenju Hrvatskog drzavnog arhiva, Kinezioloski fakultet duzan je
poduzeti slijedece mjere zastite arhivskog i registraturnog gradiva:

1. Zaduziti djelatnike za poslove zastite i obrade izdvojenih dokumentacijskih cjelina gradiva

Ovom Odlukom imenuju se djelatnici odgovorni za postupanje s pripadaju¢im arhivskim i
registraturnim gradivom po slijede¢im ustrojstvenim jedinicama:

- Ured dekana: voditelj Ureda dekana,

- Tajnistvo/Studenska referada: voditelj Studentske referade,

- Tajnistvo/Sluzba poslijediplomskih studija: voditelj Sluzbe poslijediplomskih studija,

- Tajnistvo/Kadrovski i opéi poslovi: voditelj Kadrovskih i op¢ih poslova,

- TajniStvo/Pravni poslovi: tajnik Fakulteta, stru¢ni suradnici za pravne poslove,

- Ured za medunarodnu suradnju, protokol i odnose s javnosc¢u: procelnik Ureda za
medunarodnu suradnju, protokol i odnose s javno$cu, administrativni tajnik u Uredu za
medunarodnu suradnju, protokol i odnose s javnoscu,

- Studijski centar za izobrazbu trenera: predstojnik Studijskog centra za izobrazbu trenera,
administrativni referent u Studijskom centru za izobrazbu trenera,

- Odjel za financijsko-ratunovodstvene poslove: voditelj Odjela za financijsko-
ratunovodstvene poslove,

- Odjel za tehni¢ke poslove: voditelj Odjela za tehnicke poslove,

- Zavodi Fakulteta: predstojnici Zavoda, zapisni¢ari Zavoda,
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- Institut za kineziologiju/Centar za znanstvena istrazivanja/Centar za transfer znanja u
kineziologiji/Dijagnosti¢ki centar: predstojnik Instituta za kineziologiju, voditelji Centara,

- Centar za bibliote¢no-informaciju i izdavac¢ku djelatnost: voditelj knjiznice,

- Centar za informati¢ku potporu: voditelj Centra za informati¢ku potporu.

Imenovani djelatnici odgovorni su za uredno postupanje s arhivskim i registraturnim gradivom
koje nastaje u njihovom poslovnom podru¢ju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje u
pismohranu na daljnje Cuvanje, Sto ukljuCuje odgovornost u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolazu.

Djelatnik odgovoran za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine odlagati
po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u odgovarajuce arhivske jedinice.
Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljede¢i podaci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica,
godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok
¢uvanja gradiva.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo, ono se ¢uva najvise dvije godine od zavrsetka
predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, u sredenom stanju,
tehnicki opremljeno, te popisano, osim onog gradiva koje se ¢uva ili obraduje izvan pismohrane,
a koje je u tom slucaju ustrojstvena jedinica duzna evidentirati te pismohrani redovito dostavljati
podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju o gradivu i
provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Arhivsko 1 registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom. Primopredajni zapisnik supotpisuju imenovani djelatnici koji
predaju gradivo i osoba odgovorna za rad pismohrane.

. Ustrojiti evidenciju koriStenja gradiva iz pismohrane

Ovom Odlukom, kao djelatnik odgovoran za odobrenje koristenja i evidenciju koristenja gradiva
iz pismohrane, imenuje se:

- referent UrudZbenog zapisnika i ekspedita, kao ovlastena i odgovorna osoba za pismohranu
Fakulteta.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazo¢nost imenovanog djelatnika. Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZzeno
gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem originala. Originalno arhivsko ili registraturno
gradivo moze se izdati na privremeno koristenje jedino putem odgovarajuée potvrde (reversa) i
obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje preslike potreban samo upis u
evidenciju.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
imenovani djelatnik duzan je izvrsiti provjeru je li posudeno gradivo vraceno u pismohranu te,
prema potrebi, zatraziti povrat gradiva.
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Usvojiti postupke upravljanja arhivskih gradivom sukladno propisanim postupcima
uredskog poslovanja

Ovom Odlukom, kao djelatnici odgovorni za uskladivanje pravila o uredskom poslovanju
Fakulteta s vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima, imenuju se:

- tajnik Fakulteta,
- stru¢ni suradnici za pravne poslove.

U smislu izvrienja ove Odluke, imenovani djelatnici duzni su izraditi prijedloge Pravilnika o
uredskom poslovanju Fakulteta, Pravilnika o poslovnoj i profesionalnoj tajni i Pravilnika o
Zigovima.

Intenzivirati unos podataka iz zbirne evidencije u ARHIiNET sustav

Ovom Odlukom, kao djelatnik odgovoran za pravodoban unos podataka u ARHINET sustav,
imenuju se:

- referent Urudzbenog zapisnika i ekspedita, kao ovlaStena i odgovorna osoba za pismohranu
Fakulteta.

Osigurati propisane fizicko-tehni¢ke uvjete pohrane gradiva u pismohrani

Ovom Odlukom, kao djelatnici odgovorni za osiguranje potrebnih uvjeta pohrane gradiva u
pismohrani, imenuju se:

- voditelj Odjela za tehnicke poslove,
- referent Urudzbenog zapisnika i ekspedita, kao ovlastena i odgovorna osoba za pismohranu
Fakulteta.

U smislu ove Odluke, imenovani djelatnici duzni su poduzeti slijedece mjere:

» u prostor pismohrane postaviti jedan vatrogasni aparat i termohigrometar za
mjerenje temperature i vlage u prostoru pismohrane, za §to se zaduzuje voditelj
Odjela za tehnicke poslove;

» sve drvene ormare i police u kojima se nalazi arhivsko gradivo zamijeniti metalnim
ormarima i policama, podignutima od poda 12-15 cm radi zaStite od poplavnih
voda, za 5to se zaduzuje voditelj Odjela za tehnicke poslove;

» staklena vrata na ulazu u pismohranu hitno treba zamijeniti metalnim
protupoZarnim vratima, za §to se zaduzuje voditelj Odjela za tehnic¢ke poslove;

» redovito mjeriti i upisivati temperaturu i vlagu u prostoru pismohrane, za 5to se
zaduZzuje referent Urudzbenog zapisnika i ekspedita, kao ovlastena i odgovorna osoba
za pismohranu Fakulteta;

» uvesti ,,rezim klju¢eva* za ulazak u pismohranu i voditi evidenciju ulazaka, za ito
se zaduzuje referent Urudzbenog zapisnika i ekspedita, kao ovlastena i odgovorna osoba
za pismohranu Fakulteta.






