v Natemelju ¢lanka 32. stavka 1. todke 5. Statuta Hrvatskog narodnog kazalista u Zagrebu, Kazaligno
vijece, na prijedlog Intendantice, uz prethodnu suglasnost Ministarstva kulture i medija Republike
Hrvatske, klasa: 612-03/21-01/0173, Urbroj: 532-02-03-01/6-21-03 od dana 13. prosinca 2021., na
sjednici odrzanoj dana “)AA2 1 7)1 , donijelo je

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANJU
HRVATSKOG NARODNOG KAZALISTA U ZAGREBU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje uredsko poslovanje Hrvatskog narodnog kazalista u Zagrebu (dalje u
tekstu: Kazaliste).
Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju s pismenima, njihovu primanju i izdavanju,
njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi, koristenju, otpremanju, ¢uvanju, izludivanju i predaji
nadleZznom arhivu ili drugom nadleZnom tijelu.

Postupanje s pismenima u elektronikom obliku obavlja se sukladno propisima kojima se ureduje
postupanje s elektroni¢kim ispravama.

Clanak 2.
Temeljni pojmovi uredskog poslovanja su:
1. brojéana oznaka akta je oznaka koja jednoznaino odreduje akt, a sadrzi klasifikacijsku oznaku i
urudZbeni broj
2. brojéana oznaka podneska Je oznaka koja jednoznaéno odreduje podnesak, a sadrzi klasifikacijsku
oznaku i redni broj pismena unutar predmeta
3. Celnik Kazalista je osoba koja upravlja, predstavlja, odnosno zastupa Kazaliste (Intendant),
4. dokument je svaki elektroni¢ki, napisani, umnoZeni, nacrtani, slikovni, tiskani, snimljeni, magne-
tni, opticki ili bilo koji drugi zapis podataka koji sadrzajem i strukturom &ne odredenu povezanu
cjelinu
5. dokumentarno gradivo su svi dokument nastali, zaprimljeni ili prikupljeni u obavljanju poslova
Kazalista
6. dosje je skup spisa (predmeta) koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadacu, a u klasi-
fikacijskoj oznaci oznatava klasifikaciju prema obliku

dokumentarno gradivo (u daljnjem tekstu: evidencije) i vode se u elektroni¢kom obliku kao dio in-
formacijskog sustava uredskog poslovanja

8. informacijski sustay uredskog poslovanja je informacijski sustav pomocu kojeg se upravlja doku-
mentima, pripadnim poslovnim procesima, radnim tokovima i podacima ukljudujuéi: izradu dokume-
nata, primitak, rasporedivanje, obradu, izdavanje, otpremu, arhiviranje i izluéivanje, u okviru obay-
lianja poslova Kazalista, sukladno pravilima uredskog poslovanja

9. jedinstveni identifikator Je identifikator pismena koji omogucava provjeru izvornosti, cjelovitosti
i sljedivosti pri razmjeni podataka izmedu informacijskih sustava uredskog poslovanja, a nastaje u-
nutar informacijskog sustava uredskog poslovanja strojno, sluéajnim odabirom

10. jedinstvena oznaka Pismena je podatak koji &ini sastavni dio pismena i jedinstven je unutar in-
formacijskog sustava uredskog poslovanja te sadr¥i broj¢anu oznaku tijela u ¢iji informacijski sustav
je pismeno upisano, Klasifikacijsku oznaku predmeta kojem pismeno pripada i redni broj pismena u

predmetu,



« obliku, godini nastanka i rednom broju predmeta

12. opti¢ko prepoznavanje teksta je postupak pretvaranja elektronicke slike pismena i priloga stvo-
renih postupkom pretvorbe u elektroni¢ki oblik

13. pecat je:

a. pecat s grbom Republike Hrvatske ¢iji su sadrZaj, oblik i uporaba propisani posebnim zakonom

b. kvalificirani elektronitki pecat definiran Uredbom (EU) br. 91 0/2014 Europskog parlamenta  Vi-
jeca od 23. srpnja 2014. o elektronickoj identifikaciji i uslugama povjerenja za elektronitke transak-
cije na unutarnjem trzisty i stavljanju izvan snage Direktive 1999/93/E7 (SL L 257/73 28. 8. 2014. -
u daljnjem tekstu: Uredba (EU) br. 910/2014) (u daljnjem tekstu: pecat), osim ako posebnim propi-
som nije drukéije propisano

14. pisarnica je ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i pregleda, upisivanja u eviden-
cije uredskog poslovanja, rasporedivanja, Tazvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih
dokumenata

15. pismeno je dokument koji moZe biti podnesak ili akt:

a. podnesak je zahtjev, prijedlog, popunjen obrazac, prijava, molba, Zalba, predstavka, prigovor, o-

18. potpis je:

a. vlastoru¢ni potpis

b. kvalificirani elektroni¢ki potpis definiran Uredbom (EU) br. 91072014 (u daljnjem tekstu: potpis),
osim ako posebnim propisom nije drukéije propisano

I9. pouzdani Popis je popis kvalificiranih pruZatelja usluga povjerenja, definiran Uredbom (EU) br.
910/2014

20. prilog je svaki dokument ilj fizigki predmet koji se prilaze uz pismeno radi nadopune, pojasnjenja
ili dokazivanja njegovog sadrZaja

21. sluzbena biljeska je pisani zapis naloga, primjedbi, obavijesti, telefonskih razgovora, usmenih
uputa i poziva te drugi zapisi o ¢injenicama i okolnostima od Znacaja za postupanje u odredenom
predmetu

22. spis (predmet) je skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili
zadacu ili koji na drugi nagin &ine posebnu cjelinu

Uredski poslovi u Kazalisty obavljaju se y posebnoj ustrojenoj sluZbi — Sluzba pravnih i opéih
poslova. Radom Pisarnice neposredno rukovodi Strugni referent za urudbeni zapisnik i pismohrany
(u daljnjem tekstu: Referent) i on je odgovoran za njezin rad.



Ovlast i postupanje u poslovima uredskog poslovanja u Sluzb; pravnih i opéih poslova ureduju se
sistematizacijom 0 radnim mjestima y Kazalisty,

II. KLASIFIKACI) SKA OZNAKA 1 URUDZBEN] BROJ



II. VRSTE KNJIGA U UREDSKOM POSLOVANJU

Clanak 9.
Kazaliste je duzno voditi evidenciju o svim primljenim, odnosno vlastitim aktima. Evidencije se vod;
putem propisanih uredskih knjiga u obliku informatiékog programa s bazom podataka,

Uredske knjige se vode kao glavne (osnovne) i pomocne knjige, a za pojedine vrste akata mogu se
voditi i druge propisane evidencije,

Clanak 11
Urudzbeni zapisnik se vodi y mformatickom brogramu s bazom podataka, koji se na kraju tekuce
godine automatskj zakljuduje s 31. prosincem, s moguénosiéy trenutnog ispisa razligitin izvjestaja o

broju i statusu evidentiranih Spisa (predmeta), te stoga nije potrebno zakljuéivanje uredskih knjiga
kaou sludaju vodenja propisanih evidencija konvencionalnim nacinom.

Clanak 13.
Obveza je Referenta da protekom kalendarske godine utvrdi koliko Jje predmeta primljeno, a koliko
od toga ima tijeSenih, odnosno nerijeSenih y toj godini.



Izvan propisanog radnog vremena urudZbenog ureda posiljke prima dezumj zaposlenik samo ako je
Organizirana sluzba deZurstva.

Sve primljene podilike dostavlja¢ predaje Referentuy.

Pogresno pristigle pogilike ne otvaraju se i ne upisuju u uredske knjige, veé¢ se odmah upuéuju
naslovljenom primatelju.

Iznimno, posiljke koje su oznagene odredenim stupnjem tajnosti otvara Intendant ili druga sluZbena
0soba koju Intendant za to ovlasti. Prilikom otvaranja i pregleda sadrZaja posiljki naroito treba paziti
da se ne osteti njihov sadrzaj, da se pismena i prilozi ne pomijedaju te da pojedino pismeno ili prilog



Istovremeno pri otvaranju i pregledu posiljki, Referent iste razvrstava te rasporeduje u grupe prema
sadrZaju i klasifikacijskim oznakama, propisanim Planom klasifikacijskih oznaka i Po ustrojbenim
jedinicama i nadleznim djelatnicima.

pomocne knjige U urudzbeni zapisnik upisuju se pismena prema sliede¢em sadrzaju podataka:
klasifikacijska oznaka, urudzbeni broj, kratak sadrZaj predmeta, odnosno pojedinog akta i datum
primitka akta, ime i prezime odnosno naziy podnositelja akta, datum nastanka akta, organizacijska
Jedinica, te datum i oznaka razvodenja,

Clanak 17.



Svaka unutarnja ustrojstvena Jedinica ima jednu dostavnu knjigu. Primanje pismena u rad sluzbene
osobe potvrduju potpisom i oznakom datuma primitka, uz uredno upisane predmete u internoj
dostavnoj knjizi.

Clanak 19.
Administrativno-tehni¢ka obrada akata odnosi se na pravila o izradi i sastavnim dijelovima akata te
pravila o postupanju s aktima.

Clanak 20.
Svaki akt obvezno sadrzava zaglavlje, osobno ime odnosno naziv i adresu primatelja, kratku oznaku
predmeta, tekst predmeta, potpis ovlastene sluZbene osobe i otisak sluzbenog pecata. Zaglavlje akta
stavlja se u gornjem lijevom kutu akta i sadr¥ava naziv Kazali§ta s adresom, klasifikacijsku oznaku,
urudzbeni broj te mjesto i datum izrade akta,

Klasifikacijska oznaka naznacuje se velikim slovima: »KLASA“ a urudzbeni broj: ,,URBROJ«,
Adresa primatelja sastoji se od imena i prezimena odnosno naziva primatelja te njegove adrese
odnosno sjedista, ulice i kuénog broja, postanskog broja i naziva mjesta i stavlja se na desnu stranu
akta ispod zaglavlja akta. Oznaka predmeta naznaduje se velikim slovima: »PREDMET*, s lijeve
strane akta, niZe od naznake adrese primatelja uz navodenje naziva predmeta i kratkog sadrZaja akta.

Tekst akta mora biti jasan, saZet i &itak. U tekstu se mogu upotrebljavati samo one kratice koje su
opcepoznate. Zakone i druge propise koji se navode u aktu treba, u pravilu, napisati njihovim punim
nazivom uz oznaku sluZbenog glasila, broj i godina, u kojem su objavljeni.

Clanak 21.
Sluzbene akte potpisuje Intendant ili osobe koje pisanim putem ovlasti Intendant.

Na jednom primjerku akta pripremljenom za potpis ovladtene sluzbene osobe koji ostaje u spisu,
potpis stavlja sluzbenik koji je akt izradio za potpis, a po potrebi i drugj sluzbenici koji su sudjelovali
u izradi akta.

Potpisi se stavljaju u pravilu ispod mjesta za potpis sluzbene osobe ovlaStene za potpisivanje. Na akte
koji se otpremaju stavlja se i otisak sluZbenog pecata, tako da zahvaéa dio potpisa i dio naziva
duZnosti potpisnika.

Clanak 22.
SluZbeni pedat se stavlja na sve akte potpisane od ovlastene osobe izuzev na arhivski primjerak koji
se odlaZe u spis. Prije stavljanja pe¢ata Referent ili ovlastena osoba koja ga mijenja, duzna Jje provjeriti
formalnu ispravnost akta i na eventualne nedostatke upozoriti sluzbenika i vratiti mu spis predmeta
radi nadopune akta, a osobito ako akt ne sadrzi formalne sastavne dijelove, ako akt nije potpisala
ovlatena sluzbena osoba te ako nije dostavljen u potrebnom broju primjeraka.

Clanak 23.
Prilozi koji se dostavljaju uz akt oznacavaju se njihovim ukupnim brojem odnosno njihovim nazivom.
Oznaka priloga navodi se tako da se ispod teksta akta s lijeve strane navede rije¢ »Prilozi:«. Prilozi
uz akt slazu se po redu izlaganja u aktu. Ako se akt dostavlja i drugim osobama odnosno tijelima radi

obavijesti ili na znanje, ispod teksta s lijeve strane akta stavljaju se rijedi: »O tome obavijest:« ili »Na
znanje:«, a ispod toga osobna imena odnosno nazivi primatelja s adresom.

Ako se akt dostavlja veéem broju osoba koje nisu odredene temeljem propisa ili odredive, ovladtena
sluzbena osoba duzna je uz uputu urudzbenom uredu priloziti popis primatelja s naznadenim osobnim
imenima odnosno nazivom i adresom sjedita primatelja.



Clanak 24.
Akti se izraduju u potrebnom broju primjeraka, tako da jedan izvorni primjerak ostaje za pismohranu.
Otpremanje akata obavlja se iskljugivo putem urudZbenog ureda.

Clanak 25.
Nacin otpreme akta odreduje se uputom urudzbenom uredu koja se stavlja na arhivski primjerak akta,
lijevo ispod teksta odnosno ispod oznake priloga i naznake kome se sve akt dostavlja, a sastoji se od
natina otpreme (preporuéeno, avionom, dostavom i sli¢no), datuma i potpisa sluzbenika koji je akt
izradio ili druge ovlastene osobe.

Clanak 26.

Akte za otpremu u urudZbeni ured dostavlja neposredno ovlasteni sluzbenik. Uz izvomni primjerak
akta s prilozima za otpremanje dostavlja omotnicu s adresom i oznakama akata koji se nalaze u
omotnici i arhivski primjerak akta s uputama za otpremu. U gornjem lijevom kutu naslovne strane
omotnice u kojoj se otpremaju akti upisuje se ispod naziva i adrese posiljatelja oznaka svih
klasifikacijskih oznaka i urudZbenih brojeva akata koji se nalaze u omotnici. Osobno ime, naziv i
mjesto primatelja posiljke pie se velikim slovima, a ispod toga stavlja se ulica i kuéni broj ili broj
postanskog pretinca te postanski broj odredisne poite.

Vrijednosne posiljke te posta oznadena odredenim stupnjem tajnosti otpremaju se uvijek preporuceno
1 predaju se pisarnici radi otpreme u zatvorenim omotnicama. Omotnice s aktima oznacenim
odredenim stupnjem tajnosti moraju biti zapedadene ili na drugi pogodan natin osigurane, sukladno
propisima o tajnosti podataka.

Clanak 27.
Svi akti preuzeti u toku ratnog dana na otpremu do 14,30 sati moraju biti otpremljeni tog istoga dana.
Akti primljeni poslije zaklju€ivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit ¢e se iduceg radnog
dana.
Povjerljiva posta otprema se uvijek preporudeno ili s povratnicom. Kod dostave putem dostavne
sluZbe omotnice moraju biti zapecacene ili osigurane na drugi odgovarajuéi naéin.

Prije otpreme predmeta svi se upisuju u dostavne knjige (za postu ili za mjesto). Svi predmeti koji se
otpremaju poStom upisuju se u dostavnu knjigu za postu. Predmeti koji se otpremaju vlastitom
dostavnom sluzbom, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto, kao pomoénu evidenciju. Na
otpremljene predmete stavlja se Stambilj s datumom i potpisom radnika koji je otpremio predmete.

Razvodenje i odlaganje rijesenih predmeta u pismohranu

Clanak 28.
RijeSeni predmeti koji se trebaju arhivirati vra¢aju se u pismohranu internom dostavnom knjigom uz
uputu koju sluzbenik koji je postupao po predmetu stavlja na omot spisa. Uputa sadrZi oznaku (a/a) i
rok Cuvanja, te datum i potpis sluzbene osobe koja predmet predaje za arhiviranje.

Razvodenje dovrsenih predmeta obavlja se tako da se u upisnik predmeta odnosno urudZbeni zapisnik
upisuje datum razvodenja, stavlja oznaka »a/a« i rok ¢uvanja i upisuje arhivsku oznaku.

Neposredno nakon razvodenja predmeti se odlazu - arhiviraju sukladno Pravilniku o Cuvanju arhivske
grade izvan arhiva.



V. OVLASTI I DUZNOSTI ZAPOSLENIKA U PISMOHRANI

Clanak 29.
Sluzbenik u pismohrani duZan je provjeravati formalnu ispravnost predmeta vraéenih internom
dostavnom knjigom, a duzan ih je vratiti sluZbenoj osobi ako nedostaju propisani dijelovi, te ako
predmet nije kompletan, ako nije slozen kronologkim redom, ako nedostaje uputa pismohrani.

Clanak 30.
RijeSeni predmeti stavljaju se u pismohranu i u njoj Cuvaju, sukladno propisima o zastiti arhivskog
gradiva. Ako se pismena obraduju elektronigkim putem, rijeSeni predmeti snimaju se na elektronicki
medjj i ¢uvaju na drugom mjestu. Predmeti se u pismohranu odlazu prema klasifikacijskim oznakama
iz Plana klasifikacijskih i broj¢anih oznaka stvaratelja i primatelja akata u poslovanju Kazalista.

Povjerljivi predmeti uvaju se odvojeno, na nacin da se osigurava ¢uvanje njihove povjerljivosti.
Predmeti se iz pismohrane mogu izdavati samo uz potvrdu koja sadrZava sve oznake predmeta. Nakon
povrata predmeta potvrda se vraéa sluzbenoj osobi. Predmeti se ne mogu izdavati osobama izvan
Kazalista, osim uz pisano odobrenje Intendanta.

VI. PECATI, ZIGOVI I STAMBILII

Clanak 31.
Odredbe o izgledu i uporabi pecata, Zigova i Stambilja u uredskom poslovanju sadrZane su u
posebnom pravilniku. O pedatima i Zigovima vodi se posebna evidencija. Postupanje s podnescima i
pismenima u upravnom postupku odredeno je Zakonom o opdem upravnom postupku.

Nacin primanja podnesaka (zahtjevi, obrasci, prijedlozi, prijave, molbe, Zalbe, prigovori i drugo) te
akata koji se prema tim podnescima dostavljaju strankama (npr. poziv, zakljucak, odluka, rjeSenje,
potvrda, uvjerenje), nacin njihovog upisivanja i postupanja s njima jednak je kao 1 kod ostalih akata.

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmo ga dana od dana objave.

Pravilnik se objavljuje isticanjem na oglasnim ploama i objavom na mreznoj stranici Kazalista.
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