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IVANA PL. RIJEKA Clanovi Kazalinog vije¢a:  Danijel Trinajsti¢,

ZAJ c A Zvonimir Perani¢, lvan Vagros, Anton Plesi¢, Bojan Sober

RIJEKA Mandat Kazalid3nog vijeéa traje od 28.01.2020. do
27.01.2024.

Sjednica prema redoslijedu odrZavanja: 20.

KLASA : 024-01/21-02/4
URBROJ: 2170/01-23-01-21-48

Temeljem odredaba Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, (NN br. 61/18, 98/19),
Clanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, (NN
105/2020), ¢lanka 51. Statuta Hrvatskog narodnog kazali$ta Ivana pl. Zajca Rijeka,
odredbe clanka 5. Poslovnika o radu, KazaliSno vijeée Hrvatskog narodnog
kazaliSta lvana pl. Zajca Rijeka, na sjednici odrZzanoj 29. srpnja 2021.,donijelo
je

5 PRAVILNIK
O ZASTITI | OBRADI ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA
HRVATSKOG NARODNOG KAZALISTA IVANA pl. ZAJCA RIJEKA

| OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva (u daljnjem
tekstu:Pravilnik) ureduje:
- uredsko poslovanje
- nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi
- nacin rada informacijskog sustava za upravljanje gradivom
- rokovi i nagin za internu primopredaju
- vodenje evidencija o primopredaji
- opremanje, ozna¢avanje i odlaganje gradiva
- koriStenje arhivskog gradiva
- vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje gradiva s postupkom uni$tavanja
izlu€enog gradiva, migracija informacija
- predaja gradiva nadleznom arhivu
- prijenos informacija na nekonvencionalne medije i postupanije s digitalnim
gradivom
- zaduzenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.
Znacenje pojedinih izraza:
- Hrvatsko narodno kazaliste ,lvan pl. Zajc" navodi se kao Kazaliste
- zaduZeni radnik za pismohranu i upravljanje arhivskim gradivom je radnik na
poslovima ,arhivar®,
- zaduzeni radnici su radnici na poslovima koji su razli¢iti od poslova ,arhivar®
- odgovorna/ovlastena osoba je intendant Kazalista

Clanak 2.
Sastavni dio Pravilnika €ini popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u radu i
poslovanju Kazalista, a od osobitog je znacaja i interesa za Republiku Hrvatsku i ima



njezinu osobitu zastitu, te predstavlja njegov Prilog 1. Suglasnost na ovaj popis daje
nadlezni drzavni arhiv i nakon dobivene suglasnosti isti se moZe primjenijivati.

Clanak 3.
Gradivo nastalo djelovanjem i radom Kazalista ¢ini cjelinu i u pravilu se ne moze
dijeliti. Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg
ustrojstva Kazalista, preno$enja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja,
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno
misljenje nadleznog drZzavnog arhiva.
Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podieli ili spajanju dokumentarnog gradiva
duzno je utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog
dokumentarnog gradiva koji ujedno preuzima obveze zastite i o¢uvanja
dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 4.
Definicije pojmova za potrebe ovog Pravilnika:

Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost-ili druge djelatnosti te za zastitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica zbog €ega se trajno Cuva.

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupliene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoScu.

Identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili.informacijskom objektu s ciliem jedinstvena oznaavanja.

Informacijski sustav za upravljanje gradivom (spisima) je sustav koji prikuplja,
pohranjuje, ¢uva, obraduje i isporu€uje informacijske objekte.

Izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni
rok ¢uvanja istekao.

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
i olak§avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva
nakon postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Suvanje.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se
odlaze i ¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja je hijerarhijski ureden popis
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podruéja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz o€uvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu
Kazalista, bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama.
Stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje

obavljaju odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo.

Tehniéka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,



knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka).

Upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment
organizacije poslovanja koji skrbi za nastanak, prosliedivanje, organizaciju, obradu,
vrednovanije i zastitu dokumentacije. Spisi sadrze informacije koje su vrijedan resurs i
vazna poslovna imovina. Spisi omogucuju da se dokumentiraju i zastite prava i
interesi organizacije, zaposlenika i stranaka, podupiru obavljanje aktivnosti unutar
organizacije, osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u
obavljanju posla, osiguravaju kontinuitet poslovanja i $tite organizaciju od rizika
kojima bi mogla biti izloZzena.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 5.
Uredsko poslovanje i upravljanje spisima Kazali§ta uredeno je u skladu s Uredbom o
uredskom poslovanju (NN, br. 7/09).

Clanak 6.
Arhivskim gradivom u Kazali$tu smatra se sav izvorni i reproducirani (pisani, crtani,
tiskani, snimljeni i na drugi nacdin zabilieZeni) dokumentarni materijal koji je od
znacaja za povijest, kulturu i druge znanstvene potrebe, a nastao radom Kazalista
kao stvaratelja i njegovih prednika, bez obzira kada je nastao, gdje se nalazi i
neovisno o obliku i nosa¢u na kojem je nastao.

Clanak 7.
Dokumentarnim gradivom u Kazali$tu smatra se cjelina zapisa ili dokumenata
nastalih ili primljenih poslovanjem Kazali§ta kao stvaratelja i njegovih prednika i
obuhvaca spise, isprave, nacrte, poslovne i uredske knjige, kartoteke, plakate,
tiskovnice, fotografije, video snimke, zvuéne zapise, strojno ditlive zapise,
mikrooblike, tiskovna izdanja, datoteke (ukljuujuéi i programe i pomagala za njihovo
koristenje). Kako se dokumentarno gradivo smatra arhivskim gradivom u nastajanju,
to se na njega primjenjuju iste odredbe vazecéih propisa koji se odnose na arhivsko
gradivo.

Clanak 8.
Arhivsko gradivo nastaje iz dokumentarnog nakon provedenog postupka odabiranja
prema popisu $to ga utvrdi stvaratelj.
Gradivo nastalo radom i djelovanjem Kazalista je javno arhivsko gradivo prema
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 9.
Dokumentarno i arhivsko gradivo osigurava se od os$tecenja, unistenja ili nestajanja
sustavnim provodenjem mjera zastite na nacin da se gradivo prikuplja, evidentira,
sreduje, odabire i izlu€uje.

I UREDSKO POSLOVANJE, NACIN OBRADE | RUKOVANJA
PREDMETIMA, EVIDENCIJE | ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 10.
Uredsko poslovanje obuhvaca sljedece radne postupke:
- prijem i otprema zapisa/spisa
- evidentiranje zapisa/spisa u odgovarajuce evidencije (uredske knjige)



- evidentiranje zapisa/spisa u informacijski sustav za upravljanje gradivom uz
upis definiranih metapodataka

- zakljugivanje zapisa/spisa u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom
- dostavljanje u rad i razvodenje

- odlaganje zapisa/spisa.

Clanak 11.
Prijem, izradu ili otpremu spisa provodi arhivar ili zaduZeni radnik postujuci odredbe
Uredbe o uredskom poslovanju primjenom sustava klasa te urudzbenih brojeva koje
za svaku kalendarsku godinu izraduje i utvrduje arhivar donoSenjem klasifikacijskog
sustava.

Nakon prijema ili izrade spisa, arhivar ili zaduzeni radnik obavljaju sliedece radnje:

- arhivar kod primitka podnesaka ili drugih vrsta dokumenata postom stavlja
prijemni $tambilj na spis, uvodi podnesak u informacijski sustav za upravljanje
gradivom te na prijemni §tambilj upisuje dobivene oznake klase i urudzbenog broja,
datum prijema te naznaku ako podnesak ima prilog

- arhivar ili zaduZeni radnik dokumente, dopise i ostale akte KazaliSta izraduju
te u obliku novog unosa otvaraju u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom
pod odgovarajuéim predmetom i s jedinstvenim identifikatorom, sukladno donijetom
kiasifikacijskom sustavu za teku¢u godinu

- arhivar ili zaduzeni radnik duzni su dokumente, dopise i ostale akte Kazalista
koji nastaju njihovim radom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu za
upravljanje gradivom uredno i azurno voditi, upisivati potrebne metapodatke i slijediti
upute o indeksiranju te propisno zakljugiti svaki dokument, dopis ili akt

- dokumenti, dopisi i ostali akti koje izraduju arhivar ili zaduZcni radnici cuvaju
se u digitalnom obliku u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom te u
fizickom obliku, pritom popisani i smjesteni u odgovarajuce tehnicke jedinice s
naznaéenim oznakama

- razvodenje spisa, dostavu spisa na obradu te upoznavanje odgovorne osobe s
pristiglim ili izradenim spisima arhivar i zaduzeni radnici izvode sukladno utvrdenim,
internim procedurama kolanja dokumentacije

Clanak 12.
UrudZbeni zapisnik KazaliSta predstavljaju informacijski sustav za upravljanje
gradivom ili fizicke jedinice spisa urudzbenog zapisnika koje su kompletirane u
jedinstvenu cjelinu. Ako Kazaliste kao stvaratelj arhivskog i dokumentarnog gradiva
vodi dokumentaciju i u digitalnom i u fizickom obliku, tada obje vrste jedinica gradiva
moraju biti logicki povezane odgovarajuéim metapodacima ili oznakama te
identificirane u popisu gradiva kao potpuno ili djelomi¢no podudarne jedinice.
Podatak o djelomiénom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u
fizickom obliku upisuje se u popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja.
Najkasnije do 30. sije¢nja idu¢e godine zakljuéuje se urudZbeni zapisnik sa
zakljuékom o stanju spisa, potpisom zaduZenog radnika za pismohranu i upravljanje
arhivskim gradivom (arhivara) i pe€atom.
UrudZbeni zapisnik koji se vodi u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom
mora biti spremljen u postoje¢i racunalni oblak, bazu podataka ili presnimljen na
pokretni radunalni nosa¢/medij u najmanje dva primjerka (CD-i, DVD-i, tvrdi diskovi i
sl.).



Na pokretnom mediju je signatura koja sadrzi informaciju o tvorcu, vrsti dokumenata,
kronoloskoj oznaci nastanka i u kojem formatu je odredeni medij, s naznakom da se
¢uva trajno.

Clanak 13.
Urudzbeni zapisnik koji se vodi u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom
ukljucuje sve jedinice dokumentarnog gradiva koje su u njemu identificirane te
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi. Popis
djelatnika kazaliSta koji imaju pristup informacijskom sustavu za upravljanje gradivom
te naznake o zaduZenosti prema predmetima (skup pismena) donosi arhivar
pocetkom tekuée godine.
Arhivar je zaduZen za vodenije i nadzor informacijskog sustava za upravljanje
gradivom.

Clanak 14.
Evidentiranje ulaznih i izlaznih raGuna vodi se u informacijskom sustavu koji koriste
djelatnici sluZzbe Kazalista nadlezne za poslove radunovodstva..

Clanak 15.
Odgovorna osoba propisuje koje evidencije su duzne pojedine sluzbe voditi o
odredenim kategorijama spisa, dokumenata i zapisa.

Il OPREMANJE, OZNACAVANJE, ODLAGANJE, UVJETI CUVANJA |
NACIN KORISTENJA ARHIVSKOGA GRADIVA U FIZICKOM (ANALOGNOM) I
DIGITALNOM OBLIKU
Clanak 16.
Sve organizacijske jedinice Kazalita duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati
poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji
ureduju djelatnost i nacin rada Kazalista.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje na daljnje ¢uvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je
zaduZen u pogledu sadrzaja, podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja
svakog predmeta kojim raspolaZze. Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do
predaje u pismohranu duzan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji
odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuée arhivske jedinice.

ZaduZeni radnici zadrZzavaju spise do njihovog rieSavanja, a najduze dvije godine od
zavrSetka odgovaraju¢eg poslovnog procesa, u svojem odjelu u ,priruénom arhivu®
(uredski ormari, police, ladice i sl.).

Po okoncanju rada na spisima gradivo se predaje zaduzenom radniku za pismohranu
kazalista i upravljanje arhivskim gradivom (arhivaru).

Gradivo se predaje u sredenom stanju, u formiranim arhivskim jedinicama (mape,
kutije, sveZnjevi, registratori i sl.), signirano na propisan nadin, §to znaéi da svaka
arhivska jedinica ima sljedecée oznake:

- redni broj/klasifikacijska oznaka u popisu dokumentarnog gradiva s rokovima
cuvanja

- naziv stvaratelja gradiva tj. organizacijske jedinice

- godina ili raspon godina nastanka gradiva

- naziv dokumentacijske zbirke ili cjeline

- oznaku i/ili redni broj tehnicke jedinice



Ukoliko je zapis/spis sadinjen putem racunala le se radi o digitalnom gradivu, u
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom potrebno je kompletirati i zavrsiti
njegovu obradu ili na pokretnom informatickom nosacu na koji je prebacen staviti
istovrsne oznake kao i kod gradiva u fizi¢kom (analognom) obliku.

Clanak 17.
Arhivar vrsi prijem gradiva iz priru¢nih arhiva organizacijskih odjela jednom godisnje
sa zavréetkom tekuce godine na koju se gradivo odnosi, osim u situacijama kada se
kod pojedine organizacijske jedinice produzava period koriStenja gradiva nakon
zavréetka poslovnog procesa, najduze do dvije godine.

Prijem gradiva vr$i se uz zapisnik koji sadrzi podatke o vrsti gradiva, koli€ini, godini
nastanka, organizacijskoj cjelini, zaduzenom radniku koji predaje gradivo.

Uz zapisnik dostavlja se popis gradiva koje se preuzima.

Gradivo koje ne sadrzi elemente iz ¢lanka 15. ne¢e se preuzimati iz priruénih arhiva
u pismohranu i vratit e se zaduZenom radniku na uklanjanje uo¢enih nedostataka.

Clanak 18.
Gradivo izuzetnog znacaja koje je klasificirano od odgovorne osobe kao takvo, ili
~gradivo koje ima oznaku poslovne—ili sluzbene tajne, ¢uva se izdvojeno, pod-
posebnim uvjetima, u metalnim ormarima ili kasama tj. zasticeno lozinkom i
potrebnim enkripcijama ako se radi o digitalnom gradivu.
Pristup ovoj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba.

Clanak 19.
Preuzeto gradivo iz priruénih arhiva evidentira se u arhivsku knjigu ili u popis
cjelokupnog gradiva prema kategorijama koje su sadrzane u popisu dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja (Prilog 1).
Arhivar kao zaduzeni radnik za pismohranu i upravljanje arhivskim gradivom moze
prema potrebi na arhivskoj jedinici upisati arhivski broj iz arhivske knjige u kojoj je
evidentirana odredena kategorija gradiva.
Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja se neprekidno bezobzira na vrijeme
nastanka i vrstu ili kategoriju gradiva.
Arhivar je duzan voditi i redovno azurirati popis cjelokupnog gradiva kao opci
inventarni pregled kompletnog arhivskog i dokumentarnog gradiva koje je po bilo
kojoj osnovi u posjedu Kazalista.

Clanak 20.
Gradivo se tehni¢ki oprema u odgovarajuc¢e arhivske jedinice i to na nacin da se
trajno gradivo odlaze u zastitne omote, ogiS¢eno i s odstranjenim uzro€nicima
o$teéenja papira (metalne spojnice, prasina, insekti i sl.), a nakon toga u registratore,
arhivske kutije, mape i ostale vrste tehnickih jedinica koje ne sadrze metalne dijelove.

Clanak 21.
Gradivo se odlaze na metalne police koje su numerirane sustavom brojeva i
abecedno.

Clanak 22.
Prostor za odlaganje arhivskog i dokumentarnog gradiva moZe biti jedinstven za
cielokupno gradivo nastalo radom stvaratelja ili to moze biti viS8e prostora pogodnih
za odlaganje odredenih cjelina i kategorija gradiva.



Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanima za smjestaj i
Cuvanje arhivskog gradiva izvan arhiva sukladno Pravilniku o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Prostor je zaklju€an i pristup njemu ima arhivar te ovlastene osobe.

Gradivom u digitalnom obliku upravlja se u informacijskom sustavu koji osigurava
primjerenu razinu zastite gradiva i ocuvanje autentiCnosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti podrijetia, Citljivosti 1 povjerljivosti gradiva te sustavom koji
omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

Informacijski sustav u kojem se €uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omoguciti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajuéih metapodataka.

U slu€aju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u ra¢unalni oblak, gradivo se
mora Cuvati u zasebnom ra¢unalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora
se znati gdje je fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade
dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike
Hrvatske.

Clanak 23.
Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u cijelosti moze se koristiti po prethodno
dobivenoj suglasnosti odgovorne osobe.
Gradivo se koristi izdavanjem originala zapisa, davanjem preslika ili kori§tenjem na
mjestu gdje je gradivo odlozeno.
U sluaju da se daje original na koriStenje, korisnik je duZan potpisati revers na
posudeno gradivo.
Revers se odlaZze na mjesto gdje je prethodno bilo odloZeno posudeno gradivo.

Clanak 24.
Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje duzna je isto vratiti u roku koji je
naznacen na reversu. Poslije koriStenja gradivo se obvezno vra¢a na mjesto odakle
je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 25.
Izdavanje arhivskog i dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem
zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se na
temelju pismene zamolbe traZitelja koju odobrava odgovorna osoba.
KoriStenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuju Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19), Zakon o provedbi Opce uredbe o zastiti
podataka (NN 42/18), Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13 i 85/15) te
ostali pravni akti kojima se to podrudje ureduje.

Clanak 26.
Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu,
obavlja se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vra¢eno u pismohranu.
Nadzor obavlja zaduzeni radnik za pismohranu i upravljanje arhivskim gradivom
(arhivar).

IV ODABIRANJE | IZLUCIVANJE GRADIVA

1. Odabiranje i izlu¢ivanje konvencionalnog gradiva



Clanak 27.
Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i
popisano.
Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se na temelju Pravilnika o upravijanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva, popisa dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja iz ¢lanka 2. i posebnih propisa koji reguliraju ¢uvanje odredenih kategorija
dokumenata.

Clanak 28.
Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izluivanje onog dijela dokumentarnog gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima pro$ao rok éuvanja kako bi se u pismohrani Kazalista
pravovremeno oslobodio prostor za novo gradivo.

Clanak 29.
Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja iz
¢lanka 2. Pravilnika pocinju teéi:

= kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa
—=—kod vodenja postupaka =od kraja godine u kojoj je postupak dovrSen—

= kod rijesenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograniéenim trajanjem — od kraja
godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se
prestali primjenjivati

= kod rac¢unovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacanja
zavr$nog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi

« kod osobnih listova/dosjea — od godine osnutka osobnog lista/dosjea

= kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo

Clanak 30.
Postupak odabiranja i izlu¢ivanja priprema zaduZeni radnik za pismohranu i
upravljanje arhivskim gradivom (arhivar).
Pripremlieno i popisano gradivo za izlu€ivanje s prijedlogom i obrazloZenjem
dostavlja se odgovornoj osobi.
Odgovorna osoba pokreée postupak izlu¢ivanja dostavljanjem prijedloga s popisom
gradiva izdvojenog za izluéivanje Vanjskoj arhivskoj sluzbi nadleZnog drzavnog
arhiva.

Clanak 31.
Prijedlog za izlu€ivanje sadrzi navode o naéinu, vremenu i mjestu izlu€ivanja i
uniStavanja izluéenoga gradiva te obrazlozenje s pravnom osnovom postupka.
Prijedlogu se obvezno prilaze popis gradiva za izlu¢ivanje koji, osim podataka iz
popisa dokumentarnog gradiva s rokovima Guvanja, sadrZzi i podatke o koli€ini i
vremenu nastanka gradiva. Na kraju popisa potrebno je navesti sveukupnu koli€inu
gradiva predloZzenog za izlu€ivanje u tehnikim jedinicama i u duznim metrima (d/m).
Takoder, potrebno je navesti i krajnji raspon godina cjelokupnog gradiva predloZenog
za izlu€ivanje.
Prijedlog mora biti obrazlozen, gradivo izdvojeno i popisano i pripremljeno za ocCevid
od strane Vanjske arhivske sluzbe nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 32.
Postupak provodi tro€lano struéno povjerenstvo sastavljeno od radnika.
Nakon izvr$enog ocevida u pripremljeno gradivo, struéno povjerenstvo, i prema
potrebi ovlasteni djelatnik Vanjske arhivske sluZbe nadleZznog drzavnog arhiva,



predlazu dono$enje rjeSenja kojim se odobrava, djelomi¢no odobrava ili odbija
izluivanje gradiva.
O svojem radu struéno povjerenstvo sastavlja zapisnik.

Clanak 33.
Nakon prijema rjeSenja od strane nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava
izluCivanje, odgovorna osoba donosi odluku o izlu€ivanju kojom se utvrduje nagin
uniStavanja doti€nog gradiva. Povjerenstvo predaje izdvojeno gradivo u industrijsku
preradu o éemu se sastavlja posebni zapisnik ili bilieska.
KazalisSte moze izluditi i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja
posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak, $to mora biti posebno definirano
u odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja.

O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom arhivu.

Clanak 34.
Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uni§tavanje se obvezno provodi na nadin
da podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 35.
Izlu€ivanje dokumentarnog gradiva zabiljezit ¢e se u arhivskoj knjizi ili u popisu
cjelokupnog gradiva, odnosno aZuriranjem popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja, s naznakom broja i datuma rje$enja nadleznog arhiva o odobrenju
izlu€ivanja.

2. Odabiranje i ¢uvanje nekonvencionalnog i digitalnog gradiva

Clanak 36.
Dokumenti nastali u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom ili zaprimljeni u
elektronickom obliku, baze podataka, elektronitke kopije dokumenata i drugi
elektroniCki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno pravilima o
upravljanju i zastiti informacijskih sustava.

Clanak 37.
Elektronicki dokumenti i drugi elektroni€ki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje dva
primjerka od kojih je barem jedan dislociran. Primjerci trebaju biti takvi da je iz njih
moguce obnoviti podatke i moguénost njihova pregledavanja i koristenja u sluéaju
gubitka ili odte¢enja podataka u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom u
kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.
Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te Cuvaju li se zapisi i
dalje u izvornom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom ili se bri$u iz njega.

3. Postupak s prijenosom informacija na nekonvencionalne medije te
digitalnim gradivom

Clanak 38.
Sukladno propisima, odredene kategorije dokumenata mogu se &uvati i na
nekonvencionalnim nositeljima podataka.



Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencionalne vrsi se
postupkom digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.

Prijenosom informacija na nekonvencionalne medije ostvaruje se bolja kontrola, brza
dostupnost i sigurnost informacija.

Clanak 39.
Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekonvencionalne nositelje
podataka, izvorni oblik gradiva ¢uva se i nadalje u originalu trajno.
Ovakav oblik pohrane vrsi se iz sigurnosnih razloga ili u obliku planiranog projekta
kojim se Zeli stvoriti dodatna vrijednost arhivskog materijala koji se prenosi.

Clanak 40.
Posebne kategorije dokumenata utvrdene su Zakonom o raunovodstvu i ostalim
posebnim propisima te se mogu d¢uvati u odredenom roku iskljuivo na
nekonvencionalnim nositeljima podataka po postupku utvrdenim ovim Pravilnikom.

Clanak 41.
Prijenos informacija na nekonvencionalne medije vrSi se na na¢in da se odredene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na pojedinatnom nekonvencionalnom
nositelju informacija (mikrofilm, compact disc, DVDidr).
Prijenos informacija digitaliziranjem ili mikrofiimiranjem moZe se povijeriti
specijaliziranoj pravnoj ili fizickoj osobi koja obavlja te poslove.

Clanak 42.
Tijekom procesa prijenosa informacija na nekonvencionalne medije vrsi se provjera
kvalitete postupka i kontrolira se njegov tijek.
Po dovr§enom postupku prijenosa informacija na nekonvencionalne medije, troclano
povjerenstvo utvrduje istovjetnost originala i snimljenih dokumenata na
nekonvencionalnom mediju.
Provjera istovjetnosti vr§i se metodom slu¢ajnog uzorka za svaki pojedinacni
nekonvencionalni nositelj podataka.
Proviera se vr§i na najmanje 10 uzoraka uz zapisni¢ko konstatiranje utvrdenih
rezultata istovjetnosti.
Ukoliko je rezultat utvrdivanja istovjetnosti 100%, originalno gradivo na papiru moze
se predloziti za izlu¢ivanje, ovisno o njegovim rokovima €uvanja i vaznosti.

Clanak 43.
Pohranjeni dokumenti na nekonvencionalnim medijima ¢uvaju se na tri pojedinacna
nositelja.
Nekonvencionalni mediji €uvaju se na odvojenim mjestima i to:
a jedan primjerak ima uprava,
o jedan primjerak ima organizacijski dio koji je stvarao tu kategoriju dokumenata
° i tre¢i primjerak je pohranjen kod zaduZenog radnika za pismohranu i

upravljanje arhivskim gradivom (arhivara).

Clanak 44.
Dokumenti pohranjeni na nekonvencionalnim medijima zasti¢eni su na nacin da je
pristup njima omogucen iskljuéivo ovlastenim osobama koje su upoznate s
pristupnim kodom na takvom mediju.

Clanak 45.



Postupak mikrofilmiranja ili digitalizacije provodi se prema moguénostima Kazalista.
Pretvorba gradiva Kazali§ta mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin:

- da su saCuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga
gradiva (o€uvanje cjelovitosti gradiva);

- da je pretvorba gradiva izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije
obavljeno neovladteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje
svojstava gradiva;

- da je pretvorba obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno
dokumentirana;

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvr§ena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo;

- da je pretvorba obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvijeti i
postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnog gradiva.

Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na na¢in da su o¢uvani
autentiCnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, Eitljivost i povjerljivost gradiva
tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni
oblik mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim
objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i
detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran
sukladno utvrdenoj razini rizika tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio
pretvorbu te u kojem tehni¢kom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 46.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se
odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi
gradiva i nacin na koiji ih treba obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva ukljuéuje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru
cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe te nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete
u obliku u koji je pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i
kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima
izvorno gradivo unistiti.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva i osiguranje cjelovitosti gradiva
obavlja se sukladno ¢&l. 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva mora biti u skladu s ¢l. 21.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 47.

HDA na zahtjev KazaliSta provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i €uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i



arhivima te Pravilnika o upraviljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem
odgovarajuceg obrasca.

Kazaliste je duzno obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka
u pretvorbi i ¢uvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni | radi provjere
sukladnosti dostaviti HDA odgovarajuci obrazac.

V PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 48.
Arhivsko gradivo KazaliSta i njegovih prednika ima status javnog arhivskog gradiva.
Gradivo se ¢uva u pismohrani stvaratelja do predaje na pohranu u spremista
nadleznog drzavnog arhiva.
Arhivsko gradivo Kazalista predaje se nadleznom arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima i Praviinika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

Clanak 49.
——Javno-arhivsko-gradivo predaje-se nadleznom-arhivu-uroku koji u pravilune-moze —
biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka tog
roka, ako se o tome sporazume Kazaliste i nadlezni arhiv ili ako je to nuzno radi
zastite gradiva.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu u roku
koji nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom
odnosno podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona nisu propisani dodatni
uvjeti za éuvanje klasificiranih podataka.

Arhivsko gradivo Kazalista predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izluivanja,
u izvorniku, sredeno i tehni¢ki opremljeno, oznaéeno, popisano i cjelovito za
odredeno razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva u nadleZni arhiv sastavlja se zapisnik &iji je sastavni dio
popis predanog gradiva.

Clanak 50.
Gradivo koje je predano na pohranu u arhiv moze se koristiti na nacin predviden
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.
lzuzetno, odgovorna osoba moze ograniéiti koristenje onog dijela gradiva koji sadrZi
osobne podatke pojedinaca.

VI ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU,
OBRADI | ZASTITI GRADIVA

Clanak 51.

O arhivskom i dokumentarnom gradivu skrbi zaduZeni radnik za pismohranu i
upravljanje arhivskim gradivom (arhivar).

Arhivar provodi sve postupke zastite gradiva. On sreduje i popisuje gradivo,
osigurava materijalno-fiziCku zastitu gradiva, odabire arhivsko gradivo, priprema
gradivo za izlucivanje, priprema predaju arhivskog gradiva nadleznom arhivu, vodi
propisane evidencije, predlaze poboljSanje uvjeta Cuvanja, izdaje gradivo na
koristenje i o tome vodi evidencije, prati propise i neposredno ih primjenjuje, informira
upravu o stanju gradiva, nadzire rad informacijskog sustava za upravljanje gradivom,



prenosi informacije o radu djelatnika koji imaju pristup informacijskom sustavu za
upravljanje gradivom te sugerira nain unosa metapodataka i vodenja predmeta.
ZaduZeni radnik za pismohranu i upravljanje arhivskim gradivom (arhivar) mora
ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhivskom gradivu prema Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima te Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

Clanak 52.
Za zaduZenog radnika za pismohranu imenuje se osoba koja dobro poznaje sustav
poslovne dokumentacije, njegovu organizacijsku strukturu, nacin kolanja
dokumentacije, arhivsko poslovanje, rad s ra¢unalom, rad u informacijskom sustavu
za upravljanje gradivom te kategorizaciju metapodataka.

Clanak 53.

U sluaju osteéenja, nestanka ili gubitka dijela arhivskog gradiva prouzroéenog
neodgovornim ponasanjem zaduzZenog radnika za pismohranu i upravljanje arhivskim
gradivom (arhivara) ili radnika koji je koristio arhivsko gradivo, isto predstavlja osnovu
za pokretanje postupka zbog povrede obveza iz radnog odnosa kao i izricanje
odgovarajucih mjera sukladno Zakonu o radu i opéim aktima.

Pored odgovornosti za povrede obveza iz radnog odnosa, radnici mogu odgovarati
prekrsajno ili kazneno kada su za to ostvareni uvjeti iz zakona.

VIl PROSTOR PISMOHRANE (ARHIV)

Clanak 54.
Kazaliste je duZno osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskog
I dokumentarnog gradiva.
Zastita od oSteéenja, unistenja ili nestanka arhivskog i dokumentarnog gradiva
osigurava se:
e obveznim zaklju¢avanjem prostorija arhiva, zatvaranjem prozora i
isklju€ivanjem struje kada se u arhivu ne radi,
e redovitim ¢iSc¢enjem i oprasivanjem arhiva i odloZenog gradiva te
prozraCivanjem prostorija,
e odrZzavanjem odgovarajuée temperature (16-20°C) i vlaznosti (45-55 %),
e redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o$teéenja
gradiva,
e redovitim odrZzavanjem i nadogradnjom hardverske opreme i softverskog
okruzenja te primjerenim postupcima zastite gradiva u elektroni¢kom
okruzenju.

Clanak 55.

Odgovarajuci prostori za pohranu arhivskog i dokumentarnog gradiva su prostorije
koje su suhe, prozragne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja
centralnog grijanja koje nemaju odgovarajucu zastitu, ukljucujuéi i zastitu od
nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama arhiva strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 56.



Prostorije pismohrane (arhiva) moraju imati odgovarajuci inventar kao $to su police,
ormari, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljene odgovarajuc¢im brojem protupoZarnih aparata na prah.

Clanak 57.
Pristup u pismohranu (arhiv) dopusten je samo odgovornoj osobi za rad u pismohrani
i upravijanje arhivskom gradivu (arhivaru) te osobama koje imaju ovlastenja.
Brigu o uredenju pismohrane (arhiva), kao i nadzor nad njegovim radom provodi
odgovorna osoba organizacijske jedinice u kojoj se nalazi pismohrana (arhiv).

VIl PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 58.
Odgovorne oscbe za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo tijekom
rada i poslovanja Kazali$ta i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu s
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva te odredbama Pravilnika.

Clanak 59.
lzmjene i dopune Pravilnika donose se na nacin i po postupku koji su prethodno
utvrdeni.

Clanak 60.
Na sva pitanja koja nisu navedena Pravilnikom primjenjuju se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima te drugi zakonski i podzakonski akti kojima se poblize utvrduju
rukovanije i rokovi ¢uvanja arhivskog | dokumentarnog gradiva.

Clanak 61.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Kazalista.
Stupanjem na snagu ovog praviinika prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Hrvatskog narodnog kazaliSta Ivana pl. Zajca
Rijeka donesen 24. srpnja 2017. godine kao i sve njegove izmjene i nadopune.

PREDSJEDNIK KAZALISNOG VIJECA

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik
objavljen na oglasnoj plodi Kazalista
dana 30. srpnja 2021. godine te je stupio
na snagu dana 7. kolovoza 2021.

INTENDANT
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