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Temeljem ¢l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku (NN 47/2009), &l. 11. Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997, 64/2000, 65/2009), &l. 17. Pravilnika o zastiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004) i &l. 11. Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlug¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), a na
zahtjev Hrvatskoga narodnog kazalidta u Zagrebu, Trg marsala Tita 15, Zagreb, Broj: 4027/1
od 8. svibnja 2017. izdaje se:

RJESENJE

o suglasnosti
na Pravilnik o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva
Hrvatskog narodnog kazalista u Zagrebu

i 0 odobrenju
Posebnoga popisa gradiva Hrvatskog narodnog kazalista u Zagrebu
s rokovima cuvanja

1. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o za$titi i &uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva Hrvatskoga narodnog kazalista u Zagrebu, Broj: 3736/1 od
26. travnja 2017.

2. Odobrava se Posebni popis gradiva Hrvatskoga narodnog kazalista u Zagrebu s
rokovima ¢Cuvanja, kao prilog Pravilnika o zadtiti i &uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva Hrvatskog narodnog kazalista u Zagrebu.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Posebnoga popisa gradiva s rokovima
¢uvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izlu€ivanje iskljudivo onog
gradiva Hrvatskoga narodnog kazalifta u Zagrebu, koje je navedeno u odobrenom
Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravilnika iz to¢ke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi &l. 17. st.
2. Pravilnika o zastiti i Euvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
moraju se dostaviti Hrvatskom drzavnom arhivu (HDA) na suglasnost, u protivnom
nisu pravno vazece.

5. Izmjene i dopune Posebnoga popisa iz totke 2. ovog Rjedenja, sukladno odredbi &l.
11. st. 4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog
gradiva, moraju se dostaviti HDA na odobrenje, u protivnom nisu pravno vaZeée.

ObrazloZenje

Budu¢i da je Hrvatsko narodno kazaliste u Zagrebu izradilo Pravilnik o zadtiti arhivskog i
registraturnog gradiva sukladno Pravilniku o zatiti i Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (NN 63/2004), odnosno Posebni popis gradiva s rokovima &uvanja sukladno
Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002),

trebalo je donijeti RjeSenje kao u dispozitivu.
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Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09) te na temelju &lanka
I1. stavka 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva
(NN 90/02) i ¢lanka 17. i 18. Pravilnika o za&titi i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (NN 63/04, 106/07) te sukladno &lanku 32. Statuta Hrvatskoga narodnog kazalista u
Zagrebu, Kazali$no vijece na prijedlog intendantice donosi ovaj

PRAVILNIK
o zaStiti i ¢uvanju arhivskoga i registraturnog gradiva

1 OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o zastiti i Guvanju arhivskoga i registraturnog gradiva (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti Cuvanja, obrada, odabiranje i
izlu€ivanje, zastita i koristenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili
se koristi u poslovanju Hrvatskoga narodnog kazaligta u Zagrebu i njegovih prednika (u daljnjem
tekstu: HNK), kao i predaja gradiva nadleznom drzavnom arhivu.

Sastavni je dio ovoga Pravilnika Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Hrvatskoga
narodnog kazalidta u Zagrebu s rokovima &uvanja, koji obuhvaca cjelokupno gradivo koje nastaje
u poslovanju HNK-a, a koji se primjenjuje nakon dobivenog odobrenja nadleZnog Arhiva.

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika odnose se na ¢j elokupno arhivsko i registraturno gradivo u posjedu HNK
bez obzira na to je li registrirano ili evidentirano te je li nastalo radom HNK ili se po drugoj osnovi
nalazi u njegovu posjedu.

HNK je radi svoje povijesti, specifi¢ne funkcije i kulturne djelatnosti koju obavlja svrstan u I.
kategoriju stvaratelja javnoga arhivskog i registraturnog gradiva (kategorizacija stvaratelja) i kao
takav upisan u odgovarajuée evidencije stvaratelja i imatelja arhivskog i registraturnog gradiva
Hrvatskog drzavnog arhiva u Zagrebu kao nadleZnog arhiva (u daljnjem tekstu: HDA).

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo HNK odgovoran je intendant HNK u Zagrebu.

HDA kao nadlezni arhiv obavlja struéni nadzor nad zaititom cjelokupnog arhivskog i
registraturnog HNK te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve odgovorne i zaduZene osobe
HNK za zatitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logitko — sadrZajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodi¢ki deliniran upisnik, zapisnik i dr.).

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama.
Arhivskim gradivom smatra se dokumentacija nastala radom ili u posjedu HNK, a od trajnog je
znaCenja, bez obzira na mjesto i vrijeme nastanka, neovisno o obliku i tvarnom nosa&u na kojem
su saCuvani.

Izlu€ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
Cuvanja istekao.

Kategorizacija stvaratelja je postupak kojim se stvaratelji gradiva razvrstavaju u skupine ovisno
0 znaenju cjeline gradiva nastalog njihovim djelovanjem. Svrha kategorizacije je utvrditi



znadenje cjeline gradiva nastalog djelovanjem pojedinog stvaratelja za dokumentiranje djelatnosti
i funkcija koje stvaratelj obavlja.

Nekonvencionalno gradivo je ono za &ije su is¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moZe biti
na opticko - magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva na temelju
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je osoba na koju takove ovlasti prenese intendant HNK.
Poseban popis gradiva s rokovima fuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrugjima) u HNK, s oznagenim rokovima ¢uvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumentacije nastale ili zaprimljene radom HNK
Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju.

Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizi¢ke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga, fascikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,)z

Osoba zaduZena za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

Osoba zaduZena za arhivu je osoba neposredno zaduZena rad u arhivi HNK.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu HNK, bez obzira na
mijesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja HNK predstavlja jednu cjelinu
i u pravilu se ne moze dijeliti.

Il OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.
Arhivsku djelatnost u Republici Hrvatskoj ureduje Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN
105/1997, 64/2000, 65/2009) te za pojedina podrudja rada arhiva kao i druga stru¢na pitanja
odgovarajuéi provedbeni propisi. Zakonom je arhivska sluzba utvrdena kao obvezna javna sluzba,
a arhivsko gradivo stavljeno je pod osobitu zaititu drzave. Na zastitu arhivskog gradiva
primjenjuju se i propisi o zastiti kulturnih dobara.
Zadaée arhivske sluZbe na osiguranju zastite i informacijske cjelovitosti provode se putem mrezZe
drzavnih arhiva.
Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo HNK neotudivo je, od interesa ja za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zatitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.
HNK je kao kategoriziran stvaratelj obvezno skrbiti za gradivo koje nastaje njegovim radom.

HNK kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duZan je:

O savjesno ga ¢uvati u sredenom stanju i osiguravati od o$te¢enja do predaje nadleZnom arhivu,

(] dostavljati na zahtjev nadleznog ahiva popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

O pribavljati misljenje nadleZnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

O redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

O redovito periodi¢ki izluivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja,

] omoguéiti ovlastenim djelatnicima nadleznog arhiva obavljanje struénog, nadzora nad ¢uvanjem
gradiva

O pridrzavati se uputa nadleZnoga drZzavnog arhiva glede zastite gradiva

HNK je takoder duZzan izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.



Zaposlenici HNK duZni su-cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno
zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada.

Svaki zaposlenik HNK odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupno stanja svake jedinice gradiva kojom raspolaze.

Svi dokumenti koji se zaprimaju ili nastaju u obavljanju poslova HNK u pravilu se evidentiraju u
odgovarajué¢im uredskim evidencijama, odnosno u glavnim i pomoénim uredskim evidencijama.

Uredske evidencije moraju biti takve da omogucuju standardizirano odvijanje i pracenje poslovnih
procesa, te pracenje kretanja i zaduZenja dokumenata u HNK u skladu s vaze¢im odlukama i
uputama. Uredske evidencije mogu biti konvencionalne (u obliku uredskih knjiga) ili u
elektroni¢kom obliku (baze podataka).

Nacela uredskog poslovanja u HNK su: jednostavnost, preglednost, ekspeditivnost i
ekonomiénost, odnosno svi postupci moraju se obaviti to¢no i nedvojbeno, a €injenice utvrditi
sigurno i objektivno. U svrhu poboljSavanja tih nacela HNK je duzan stalno provoditi usavrSavanje
zaduZenih zaposlenika te donijeti kvalitetne propise.

HNK je duzan primjenjivati i druge propise o postupanju s dokumentacijom.

III PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo HNK prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira,
odabire i izluCuje, te osigurava od oSteenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani i arhivi.
Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili
posebnom odlukom:.

lzvan pismohrane gradivo se ¢uva u:

- Uredu INTENDANTA HNK (npr. ugovori od posebnog znacaja za kazaliSte, potpuna
korespodencija, kompletan plan i program kazalista i dr.)

- OPERI HNK (npr. reZijske knjige za pojedine predstave, dokumentacija vezana za podjelu uloga
u pojedinim predstavama, repertoarne knjige i dr.)

- DRAMI HNK (npr. dramski tekstovi, izvjestaji inspicijenta, repertoarne knjige, , diskete s
tekstovima i dr.).

- BALETU HNK (npr., dopisi u vezi gostovanja, repetoarne knjige, dokumentacija vezana za
podjelu uloga, evidencije o radnom vremenu, inspicijentski izvjestaji i dr.)

- TEHNICI HNK (npr. scenografske skice i makete predstava, kostimografske skice predstava
video snimke predstava, tonski zapisi scenske glazbe opernih i baletnih predstava).

- RACUNOVODSTVENOJ SLUZBI (npr. radunovodstvena dokumentacija i dr.)

- SLUZBI PRODAJE, MARKETINGA I ODNOSA S JAVNOSCU ( npr. baza podataka
pretplatnika i ustanova ili tvrtki s kojima Kazaliste suraduje

- SLUZBI JAVNE NABAVE PLANA I ANALIZE (npr. dokumentacija vezana za postupke
javne nabave — dokumentacija za nadmetanje, ponude i sl., financijski planovi, izvje$¢a o
poslovanju kazalista i dr. )

- ARHIVI HNK ¢uva se gradivo umjetnicke produkcije (npr. plakati, letci, programske knjiZice,
vedernji programi, fotografije, dramski tekstovi, novinski €lanci i sl.).

Rukovoditelj sluZbe prodaje, marketinga i odnosa s javno$éu duZan je osobi zaduzenoj za arhivu
redovito dostavljati po 7 primjeraka gradiva Umjetni¢ke produkcije /Zajednicke evidencije.



-U Radnom prostoru Nototeke Euvaju se partiture, dionice i ostala notna grada s posebnim
naglaskom na autografima, potrebne dopune notnih materijala, dokumentacija o posudbi notnih
materijala i dr.).

- U Odjelu rasvjete, tonske i video tehnike stvara se i ¢uva audio i video arhiv Umjetnicke
produkcije.

Rukovoditelj Tehnike i osoba zaduZena za arhiv duzni su jednom godisnje, najkasnije 01. rujna
tekuce godine dostaviti gradivo nastalo protekle kazaligne sezone Odsjeku za kazaliste Hrvatske
akademije znanosti i umjetnosti.

Clanak 7.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradiva unutar sadrzajnih
¢jelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog gradiva koje je po bilo
kakvoj osnovi u posjedu HNK.

Zbirna evidencija sadrZava sljedeée podatke:

- redni broj,

- oznaka

- naziv, sadrZaj (opis dokumentacije u cjelini, predmeta ili djelatnosti na koju se odnosi),

- medij i vrsta zapisa (podaci o vrsti medija i obliku zapisa dokumentacije u cjelini),

- koli€ina (koli¢ina gradiva u cjelini iskazana u broju jedinica — dokumenata, predmeta, dosjea,
komada i dr. — koje sadrZi, te duznim metrima, veli¢ini zapisa ili drugoj odgovarajuéoj mjernoj
jedinici),

- tehni¢ke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripadajuéih tehni¢kih jedinica — kutija, registratora
idr),

- vrijeme nastanka (godina ili raspon godina nastanka gradiva),

- napomeneg.

Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmeta, dosjea svezaka i dr.) u dokumentacijskoj skupini
vodi se prema sljede¢im podacima:
- redni broj,
- oznaka,
- naziv,
- vrsta,
- vrijeme nastanka
- rok Cuvanja
- tehnicke jedinice

Clanak 8.
Jednom godisnje imatelj, na nadin propisan Pravilnikom o dopunama Pravilnika o zadtiti i Suvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 106/2007) dostavlja nadleznom arhivu popise
arhivskog i registraturnog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina sa stanjem na zadnji dan
prethodne godine. Imatelj je duZan popis arhivskog i registraturnog gradiva zastititi od
neovlaStenog pristupa, gubitka, uni$tenja i osteéenja.

I11/1 Konvencionalno gradivo

Clanak 9.
Arhivsko gradivo odlaZe se i uva u sredenom stanju, tehni&ki opremljeno i oblikovano u arhivske
jedinice.



Odgovorne osobe svake ustrojstvene jedinice odgovorne su za arhivsko i registraturno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje Cuvanje.

Svaki djelatnik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadr?aja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe.

Svaki djelatnik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, arhivu ili drugu ustrojstvenu
Jedinicu duZan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga
svrstavati u odgovarajue arhivske jedinice. Na omotu arhivske jedinice, ispisuju se: naziv
institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva
predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Na unutarnjoj strani omota navode se podaci o zapisima i dokumentima u jedinici, sukladno
propisima o uredskom poslovanju, te podacima o dokumentima koji nedostaju u jedinici.

Clanak 10.
Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu ili/arhivu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznafenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvaéenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i osoba zaduzena za
pismohranu ili arhivu. Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan &uva
ustrojstvena jedinica koja predaje gradivo, a drugi zaduZeni djelatnik za pismohranu.

Osoba zaduzena za pismohranu ili osoba zaduZena za arhivu, duZna je pregledati svo preuzeto
gradivo 1 provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 11.
Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nagin propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuéim prostorijama
pismohrane, arhiva i ostalih jedinica u kojima se ¢uva arhivsko i registraturno gradivo u skladu
odredbama ovog Pravilnika..

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima uvanja. Nakon smjestanja gradiva jednog godista na police
i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

Gradivo u pismohrani treba biti sredeno tako da struktura bude pregledna, razumljiva i oznagena,

odnosno sukladno odredbama Pravilnika o zastiti i Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (NN 63/2004, 106/2007).

II1/2 Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.
Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektroni¢ke kopije
dokumenata i drugi elektronitki zapisi nastali u poslovanju &uvaju se na nain koji ih osigurava
od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja, dodavanja ili gubitka podataka, sukladno vaZze¢im
standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki raCunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronitkim



dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno Je odrediti osobu koja je odgovorna za
zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom obliku
utvrditi postupak i ulestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u slugaju
greSke ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguée sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa redovito se provjerava.

Presnimavanje na novi medij vr$i se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom
provjere uogene pogreske ili ako je zbog pristupa gradivu potreban novi medij.

IV KORISTENJE GRADIVA

Clanak 13.
Koristenje gradiva odobrava intendant, a u njegovoj odsutnosti poslovni ravnatelj, osim gradiva
umjetni¢ke produkcije koje se &uva u arhivu, ¢ije koriStenje odobrava osoba zaduZena za arhiv.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane ili arhiva samo i
Jedino uz prisustvo osobe odgovorne za pismohranu ili osobe odgovorne za arhiv.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u tra¥eno gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem
originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZe se izdati na privremeno koristenje jedino putem
odgovarajucée potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok Je za uvid i izdavanje
kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 14
Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznadenom u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima zaposlenik u pismohrani, a treéi primjerak dobiva
zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije koristenja gradivo se obavezno vraéa na mjesto
odakle je i uzeto, a revers se poniitava.

Clanak 15.
Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za van jske korisnike, koji temeljem zakona i propisa

imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se na temelju zamolbe traZitelja u
pisanom obliku .

KoriStenje gradiva moZe se uskratiti u slutajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup

informacijama (NN 25/13, 85/ 15) i Zakon o zadtiti osobnih podataka (NN 103/03, 118/06, 41/08,
130/11, 106/12)

Clanak 16.
Krajem svake godine, odnosno prije ulaganja novog gradiva u pismohranu ili arhiv, vrsi se provjera

je li posudeno gradivo vradeno u pismohranu ili/i arhiv. Nadzor obavlja osoba zaduZena za
pismohranu i arhiv odnosno.



Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraéeno, osoba odgovorna za pismohranu i osoba zaduZena
za arhiv duZna je zatraZiti u pisanom obliku povrat gradiva.

Korisnik gradiva u pisanom obliku potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u sljedeoj godini.

V POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 17.
Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva (NN 90/2002) kao i
Posebnoga popisa gradiva s rokovima Suvanja, na kojega odobrenje daje HDA.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, vrsi se odabiranje
arhivskoga i izlu¢ivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema utvrdenim propisima
prosao rok Cuvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog
gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva HNK obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i popisano sukladno &lanku 7. st. 2., te &lancima 11. i 14. ovoga Pravilnika.

Postupak odabiranja i izlu¢ivanja gradiva obavezno se provodi prije predavanja gradiva nadleznom
arhivu.

Clanak 18.
Rokovi €uvanja navedeni u popisu iz &lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika poginju teéi:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,

- kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrien,

- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranidenim trajanjem - od kraja godine u kojoj su
rjesenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavrinog racuna
za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 19.
Postupak za izludivanje registraturnog gradiva pokrece intendant HNK na prijedlog osobe
odgovorne za pismohranu.

HNK je obvezan nadleznom arhivu dostaviti na odobrenje prijedlog za izluCivanje gradiva.
Prijedlog sadrzava navode o nadinu, vremenu i mjestu izludivanja i uniStavanja gradiva te

obrazloZenje s pravnom osnovom postupka. Prijedlogu se obvezno prilaZze popis gradiva za
izluCivanje.

Popis iz prethodnog stavka, osim podataka iz posebnog popisa, sadrzava i podatke o koli€ini i
vremenu nastanka gradiva.

Rjesenje o odobrenju izlu¢ivanja nadlezni drzavni arhiv obvezan je izdati u roku od 30 dana od
dana zaprimanja prijedloga za izlu¢ivanje.



VII OSOBE ZADUZENE ZA PISMOHRANU I ARHIVU

Clanak 26.
HNK je duZno imati osobu zaduZenu za pismohranu i osobu zaduZenu za arhivu, koje su zaposlene
s punim radnim vremenom i koje su odgovorne za rad pismohrane odnosno arhiva te postupanje s
gradivom koje su u pismohrani i arhivu cuvaju.

Clanak 27.
Osoba zaduZena za pismohranu mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i poloZen stru¢ni
ispit za djelatnika u pismohrani, u skladu s Pravilnikom o struénom usavravanju i provjeri stru¢ne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama (Narodne novine, br. 93/04).

Ukoliko osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, duzan ga je poloZiti u roku 1
godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 28.
Osoba zaduzena za pismohranu obavlja sljedece poslove na zastiti i obradi gradiva:
- zaprimanje, evidentiranje, klasifikacija
- oznaCavanje i tehnicko opremanje gradiva,
- vodenje uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu,
- sredivanje i opis gradiva,
- odlaganje i zastita gradiva,
- vrednovanje i izlu¢ivanje gradiva.

Clanak 29.
Osoba zaduZena za pismohranu i osoba zaduZena za arhivu duZne su u svome radu pridrzavati se
eti¢kog kodeksa arhivista, a posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nadin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svjedocanstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- podtivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivodéu podataka i zastitom
privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih i ne sluiti se svojim poloZajem
za vlastitu ili bilo &iju neopravdanu korist,
- nastojati posti¢i najbolju strugnu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s podrudja
arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 30.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa osoba zaduena za
pismohranu i osoba zaduZena za arhiv, duzne su izvrsiti primopredaju arhivskoga i registraturnog
gradiva s osobom koja preuzima pismohranu odnosno arhiv.

VIII PROSTOR PISMOHRANE I ARHIVA
Clanak 31.

HNK je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskoga i registraturnog
gradiva,

Materijalna (fizi¢ko-tehnitka) zastita arhivskoga i registraturnog, gradiva obuhvaca fizicko-
tehnicku zastitu od osteéenia, unistenja ili nestanka.

Materijalna zagtita osigurava se:



- obaveznim zakljuéavanjem prostorija pismohrane i arhiva, zatvaranjem prozora i iskljudivanjem
strujnoga toka kada se u pismohrani i arhivu ne radj i dr.

- redovitim ¢&isCenjem i otprasivanjem prostorije pismohrane i odloZenoga gradiva, te
prozra¢ivanjem prostorija

- Arhivsko i registraturno gradivo na papiru €uva se u prostorima pismohrane u kojima relativna
vlaZnost zraka ne odstupa bitno od 45-55 % pri temperaturi od 16-20 °C

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do otecenja gradiva opremom
vatrodojavnih uredaja te uredaja za suho gasenje poZara zabranom boravka drugog osoblja osim
osobe zaduzene za Suvanje i zastitu arhivskog gradiva

- zabranom ulaska neovlastenim osobama, u radno i izvan radnog vremena

Clanak 32.
Primjerenim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva smatraju se prostorije koje
su suhe, prozraéne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od
prostorija u kojima se éuvaju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja i onetiS¢enja zraka, propisno
udaljene od proizvodnih i energetskih instalacija i vodova ( plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih),
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite, ukljutujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih
i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane i arhiva strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 33.
Prostorije pismohrane i arhiva moraju imati odgovarajuéi inventar kao §o su metalne police i
ormari, stalaze, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr. Police trebaju biti odmaknute od zidova tako
da se omogudi cirkulacija zraka i dovoljno medusobno razmaknute za neometani prolaz i
rukovanje gradivom. Naj donja pregrada na polici treba biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda.

Arhivsko se gradivo ne smije drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu namijenjena
za njegovo odlaganje.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene
vatrodojavnim uredajima, te uredajima za suho gasenje poZara.

Clanak 34.

Pristup u arhiv i rukovanje gradivom iz arhiva, dozvoljeno Je samo osobi zaduZenoj za arhivy i
intendantu.

Brigu o uredenju arhiva, te nadzor nad radom u arhivu provodi samo odgovorna osoba ustrojstvene
Jedinice u kojoj se nalazi arhiv.

IX ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja HNK

i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 36.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za njegovo



POSEBAN POPIS GRADIVA HRVATSKOG NARODNOG KAZALISTA U ZAGREBU

S ROKOVIMA CUVANJA

l

l |

Rok  [Postupak

ORGANIZACIJATUPRAVLJANJE

1.1.  |Ustroj, djelokrug rada

1.1.1. Osnivanje
L1.1.1. Prijave i registracija kod nadle¥nih tijela T
1.1.1.2. Rjesenja i odluke o osnivanju T
1.2, |Upravljanje
1.2.1. Propisi i normativni akti |
1.2.1.1. Statut T
1.2.12.  [Pravilnici T
1.2.1.3. Ostali op¢i akti sukladno zakonu T
1.2.2. Tijela upravljanja
1.2.2.1. Imenovanje i razrjedenje intendanta, pomoénika intendanta T
1.2.2.2. Kazali$no vijece — imenovanje i razrjedenje &lanova T
1.2.2.3. Odluke i dr. pojedinaéni akti T
1.2.2.4. Zapisnici sa sjednica Kazali$nog vijeta T
. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
2.1. Dostupnost i koristenje informacija
2.1.1. Katalog informacija T
2.1.2. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama S I
2.2. Spisovodstvo ]
2.2.1. Osnovne evidencije dokumentacije (urudzbeni zapisnik, kazala) T
2.2.2. Pomocne evidencije dokumentacije 5 |
2.2.3, Popisi s rokovima &uvanja T
2.2.4. [zlu¢ivanje i uni§tavanje T
2.2.5. Zapisnici nadleZnog arhiva o nadzoru i rjeSenja 0 mjerama T
2.2.6. Prepiska s nadleZnim arhivom u svezi s nadzorom T
2.2.7. Punomodi i ovlaStenja za podizanje poste, izvoda i sl. 5 I
. [RAD I RADNI ODNOSI
3.1. |Radna mjesta _|
3.1.1. Sistematizacija radnih mjesta, potrebna odobrenja i suglasnosti T |
3.1.2. NatjeCaji za radna mjesta s posebnim ovlastima T
3.1.3. Natjedaji za ostala radna mijesta 5 I
3.1.4. Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom radnih mjesta 2 I
3.2. |Zaposlenici
3.2.1. Registar zaposlenika T
3.2.2, Mati¢na knjiga zaposlenika T |
3.2.3. Personalni dosjei zaposlenika s posebnim ovlastima T
3.24. Personalni dosjei ostalih zaposlenika 70 I
3.2.5. RjeSenja o skradenom radnom vremenu 70 I
3.2.6. Ostala prepiska vezana za radna mjesta 5 I
3.3. |Radni odnosi — ]
3.3.1. RjeSenja o rasporedu na radno mijesto i Ugovori o radu 70 I
3.3.2, Radni sporovi 5 I
3.3.3. Osiguranje zaposlenika 5 1
3.3.4. Inspekcija rada 5 I
3.3.5. Radnicko vijece, izbor i razrjesenje, zapisnici sjednica T
3.3.6. Zahtjevi za zaStitu prava iz radnog odnosa 5 I
3.3.7. Ostalo prepiska vezana za radne odnose 2 I




3.3.8. Studentska praksa 5 I
3.4. Ugovori
3.4.1. Ugovori o autorskom djelu - Drama 11 I
3.4.2. Ugovori o autorskom djelu - Opera i1 1
3.4.3. Ugovori o autorskom djelu - Balet 11 I
3.4.4. Ugovori o djelu 11 I
3.4.5. Ugovori o poslovnoj suradnji 7 DI
3.4.6. Ostali ugovori 7 DI
3.5. |Sudski postupci
3.5.1. TuZbe, prijedlozi zahtjevi 5 I
3.5.2. Presude, rjeSenja i ostali akti sudova i dr. nadleznih tijela 5 I
3.5.3. Ostala dokumentacija iz sudskog postupka 5 I
3.5.4. Prepiska vezana za sudske postupke 5 I
3.6. |Place i naknade placa
3.6.1. Isplatne liste placa T
3.6.2. Prijave podataka o plaéi nadleZnim tijelima 2 I
3.6.3. Administrativne zabrane 5 [
3.7. |Ostala primanja iz radnog odnosa
3.6.1. Jubilarne nagrade 10 I
3.6.2. Djedji doplatak 2 I
3.6.3. Regres 2 I
3.6.4. Naknada za prijevoz 2 I
3.6.5. Ostala primanja iz radnog odnosa 2 I
3.7. [Bolovanja
3.7.1. Prijave i obavijesti nadleznom tijelu 2 I
3.7.2. Evidencija o bolovanjima 2 |
3.8. |Zastita na radu
3.8.1. Zapisnici o ozljedama na radu T
3.8.2. Program mjera zastita na radu 5 I
3.8.3. Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih nadzora 10 I
3.9. |Zdravstveno osiguranje
3.9.1. Prijava i odjava nadleznom tijelu 70 I
3.9.2. Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika 5 I
3.10. Mirovinsko i invalidsko osiguranje
3.10.1.  |Prijava i odjava nadleznom tijelu 70 I
3.10.2.  Dokumentacija u svezi s ostvarivanjem prava osiguranika 5 I
3.11. |Radno vrijeme, odmori i dopusti
3.11.1.  |Evidencije o prisutnosti na radu 6 I
3.11.2.  |Plan godisnjih odmora 2 I
3.11.3.  |Rjedenja o godi¥nje odmoru 2 I
3.11.4.  |Molbe i Rjedenja o placenom i neplacenom dopustu 2 I
. INEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA
4.1. |Nekretnine
4.1.1. Stjecanje i odrzavanje
4.1.1.1. Ugovori 0 najmu 5 I
4.1.1.2. Imovinsko-pravna dokumentacija T
4.1.1.3. Ostali poslovi odrZavanja 2 I
4.1.2. Zatita nekretnina
4.1.2.1. ProtupoZzarna zaStita 5 I
4.1.2.2, Protuprovalna zatita i osiguranje objekata 2 I
4.1.2.3. Police osiguranja 5 I
4.1.2.4, Obnova zgrade HNK T




4.2. Oprema
4.2.1. Racunalna oprema
4.2.1.1. Tehnitka dokumentacija 1 I
4.2.1.2. Uvodenje i odrZavanje 1 I
4.2.2, Oprema za grijanje i klimatizaciju
4.2.2.1. Tehni¢ka dokumentacija 1 I
4.2.2.2. Uvodenje i odrZavanje 1 1
4.2.3. Prijevozna sredstva
4.2.3.1. Tehnicka dokumentacija 1 I
4.2.3.2. Prometne dozvole, knjiZica vozila i servisni listovi 5 I
4.2.3.3. Tehni¢ki pregled i registracija 1 I
4.2.34. Odrzavanje 5 |
4.2.4. Uredska oprema i namjestaj
4.2.4.1. Tehnitka dokumentacija 1 I
4.2.4.2, OdrZavanje 1 I
4.3. [Komunikacijski sustavi, prijevozi i dostava
4.3.1, Posta, telefon, telefaks
4.3.1.1. Ugovori i prikljuéenje 5 I
4.3.1.2. Postanske usluge 2 1
4.3.2. MreZne komunikacijske usluge
4.3.2.1. Ugovori o koriStenju mreznih komunikacijskih usluga 5 I
4.3.2.2. Kodovi, $ifre i lozinke 2 I
4.3.2.3. Koristenje mreznih komunikacijskih usluga 2 I
4.4. [Raspolaganje i izvje3taji vezani za zalihe, sitni inventar i potro¥ni materijal
4.4.1. Planovi potreba i potroinje, plan nabave 2 1
4.4.2, Izvjestaji Komisija za popis 5 I
. [FINANCIJSKO POSLOVANIJE I RACUNOVODSTVO
5.1. [Financijski planovi i izvje3¢a
5.1.1. Financijski planovi
5.1.1.1. Godisnji financijski plan T
5.1.1.2. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava 2 I
5.1.2. Financijska izvje¥¢a i statistika
5.1.2.1. Godisnji financijski izvjestaj T
5.1.2.2. Financijski izvjestaji za razdoblja u tijeku godine 5 I
5.1.2.3. Zavr§ni radun T
5.1.24. Izjava (Upitnik) o fiskalnoj odgovornosti T
5.1.3. |Analitike evidencije i pregledi (bilanca) T
5.2. [Knjigovodstvo i ratunovodstvo
5.2.1. Financijsko knjigovodstvo
5.2.1.1. Glavna knjiga 11
5.2.1.2. Ulazni i izlazni ratuni 11
5.2.1.3. Temeljnice 11
5.2.14,. Nalozi za sve vrste isplata 11
5.2.2, Materijalno knjigovodstvo
5.2.2.1. Evidencija osnovnih sredstava T
5222, Knjiga inventara osnovnih sredstava 11
5.2.2.3. Knjiga sitnog inventara 7
5.2.3. Platni promet i nov&ano poslovanje
5.2.3.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje ratuna T
5.2.3.2. [zvjes¢a o stanju i prometu po raunu 11 I
5.24. Blagajna
5.2.4.1. Knjiga blagajne 11 I
5.2.4.2. Dokumentacija vezana uz blagajnu 11 I
5.2.4.3. NarudZbenice, otpremnice, izdatnice 11 I
5.2.5, Porezi i pristojbe
5.2.5.1.  |Porezne Kartice 11 1




5.2.52.  |Porezne prijave 11 I
5.2.6. Putni troskovi
5.2.6.1. Putni nalozi 11 1
5.2.6.2. Obraduni i izvje¥ca 11 |
5.3. |Nabava
5.3.1. Godi§nji plan nabave 5 I
5.3.2. Pojedinani postupci javne nabave 5 I
5.3.3. Izvjedtaji o provedenoj nabavi 5 I
5.3.4. Prepiska vezana za javnu nabavu 5 I
5.3.5. Neprihva¢ene ponude i predraduni 5 1
UMIJETNICKA PRODUKCIJA
6.1 |ZAJEDNICKE EVIDENCIJE
6.1.1. Vecernji programi T
6.1.2. Vecernji programi nekonvencionalno T
6.1.3. Premijerne knjiZice T
6.14. Premijerne knjiZice nekonvencionalno T
6.1.5. Dosjei autorskih timova T
6.1.6. Zbirka plakata T
6.1.7. Zbirka plakata nekonvencionalno T
6.1.8. Dosjei gostovanja T
6.2. |[OPERNA PRODUKCIJA
6.2.1. Dosjei predstava T
6.2.2. Dosjei umjetnika T
6.2.3. Zbirka libreta T
6.3. [DRAMSKA PRODUKCIJA
6.3.1. Dosjei predstava T
6.3.2. Dosjei umjetnika T
6.3.3. Zbirka dramskih tekstova T
6.3.4. Zbirka dramskih tekstova nekonvencionalno T
6.4. BALETNA PRODUKCIJA
6.4.1. Dosijei predstava T
6.4.2. Dosjei umjetnika T
6.5. |ZBIRKA FOTOGRAFIJA
6.5.1. birka diapozitiva koji se odnose na gradnju zgrade HNK T
6.5.2. /Zbirka negativa i fotografija T
6.5.3. Zbirka fotografija (pozitiva) s predstavama (u dosjeima) T
6.5.4. Zbirka fotografija (pozitiva) u dosjeima umjetnika T
~ 6.6. INOTNI ARHIV
6.6.1. Klavirski izvodi T
6.6.2. Zborske dionice T
6.6.3. Orkestralne dionice T
6.6.4. Partiture T
6.7. |AUDIO ARHIV
6.7.1. Snimke izvedenih predstava na magnetnim audio-vrpcama S
6.7.2. Snimke izvedenih predstava na CD - ima 5
6.7.3. Snimke na magnetnim matricama 5
6.7.4. Snimke na VHS kazetama 5
6.7.5. Snimke na Hard discu T




