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SAZETAK:Organiziranje, oblikovanje i ¢uvanje arhivskih zapisa nezaobilazne su radnje
svakog drzavnog arhiva, ali i ureda. Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnikom
o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva uredene su sve radnje
potrebite za rad arhiva, a samim time 1 organiziranje, oblikovanje i ¢uvanje arhivskih zapisa.
Kao §to je arhivsko gradivo odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti ili za zastitu i ostvarivanje prava i interesa tako
su arhivski zapisi arhivsko gradivo koje je nastalo djelovanjem fizickih ili pravnih osoba u
obavljanju njihovih djelatnosti. Samim time, osnovna je zadaca arhiva i arhivista prikupljati,
Guvati, obradivati, oblikovati i omogu¢iti koristenje arhivskog gradiva. Zeli li se nekome
objasniti §to je arhivsko gradivo mora se polaziti od teze da su to svi zapisi, spisi, knjige,
fotografije, zvuéni zapisi i sliéno §to se trajno ¢uva i nedto §to ima trajnu vrijednost. Zivot u
suvremenom drustvu nezamisliv je bez dokumenata, komuniciranja u pisanome obliku,
prikupljanja i koriStenja zapisanih informacija te samim time ono §to je od Zivotne vaznosti i
ne zeli se zaboraviti, spremamo, pohranjujemo i ¢uvamo jer nikad ne znamo kada ¢e nam
odredeni dokument, spis ili sl. zatrebati, a sve to je jedan od naina arhiviranja. Sto je
potrebno za kavlitetno organiziranje arhivskih zapisa? Na koji nacin se vrSi oblikovanje
arhivskih zapisa? Koji je vremenski period ¢uvanja arhivskih zapisa?, neka su od pitanja koja

¢e se kroz ovaj zavrSni rad detaljnije opisati 1 objasniti.

Kljucne rijeci: organiziranje, oblikovanje, ¢uvanje, arhivsko gradivo, arhivski zapisi

ZUSAMMENFASSUNG: Organizieren, formulieren und aufpassen des Archivsatzes sind
unvermeidbar im jeden Land, wie auch im jeden Biiro. Das Archiv und das Archivgesetz und
das Regelwerk zur Bewertung sowie das Verfahren zum Auswéhlen und Entnehmen der
Archive enthalten alle fiir die Archivierung erforderlichen Aktivititen und somit die
Organisation, Gestaltung und Aufbewahrung von Archivunterlagen. Da Archivmaterial als
Dokumentationsmaterial ausgewéhlt wird, das einen bleibenden Wert fiir Kultur, Geschichte,
Wissenschaft oder andere Aktivititen oder fiir den Schutz und die Ausilibung von Rechten und
Interessen hat, handelt es sich bei Archivmaterial um Archivmaterial, das durch Aktivititen
natiirlicher oder juristischer Personen bei der Ausiibung ihrer Aktivititen erzeugt wird. Daher
besteht die grundlegende Aufgabe von Archiven und Archivaren darin, Archivmaterial zu
sammeln, zu erhalten, zu verarbeiten, zu gestalten und zu nutzen. Wenn wir jemandem
erkldaren wollen, was Archivmaterial ist, miissen wir von der These ausgehen, dass dies alles

Schallplatten, Schallplatten, Biicher, Fotos, Soundtracks und dergleichen sind, die dauerhaft



erhalten bleiben und etwas Wertvolles sind. Wahrend wir in der modernen Gesellschaft leben,
wissen wir, dass unser Leben ohne Dokumente nicht denkbar ist, die schriftliche
Kommunikation, die Sammlung und Verwendung schriftlicher Informationen und damit das,
was von entscheidender Bedeutung ist, und wir wollen sie nicht vergessen, speichern,
aufbewahren und aufbewahren, weil wir nie wissen, wann Wir bendtigen ein bestimmtes
Dokument, eine Datei oder dhnliches, und dies ist eine der Mdglichkeiten der Archivierung.
Was ist erforderlich, um die Archivséitze horizontal zu organisieren?Wie funktioniert das
Design der Archivierungsdatei? Wie ist der Zeitraum fiir die Archivierung der Archivsitze?

Einige Fragen werden in dieser abschlieBenden Arbeit ndher beschrieben und erldutert.

Schliisselworter: Organisieren, Gestalten, Aufbewahren, Archivieren, Archivieren von
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1. UVOD

Kako bi se poblize objasnio pojam arhivskih zapisa i dublje uslo u njihovu primjenu,
potrebno je dotaknuti se nekih osnovnih pojmova glede arhivskih zapisa i arhivske grade. Sto
podrazumijeva arhivska grada odnosno arhivsko gradivo? Koja je njezina svrha? Cemu sluzi
arhivska grada odnosno arhivsko gradivo? Za sva takva i sli¢na pitanja koja se ticu arhivskih
zapisa odnosno arhivskog gradiva moze u velikoj mjeri posluziti Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima. Osim Zakona, kao odgovore na takva pitanja daje i Pravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva kao i mnogi drugi pravilnici te dostupna
literatura u svezi s arhivima i arhivskim gradivom.

»Prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, arhivsko gradivo je odabrano
dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu, povijest, znanost ili druge
djelatnosti, ili zaStitu 1 ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno
cuva.” (Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Narodne Novine 61/18) Dakle, arhivsko
gradivo Cine razli¢iti zapisi ili dokumenti kao Sto su spisi, isprave, pomoc¢ne uredske i
poslovne knjige, kartoteke, karte, crtezi, plakati, tiskovnice, zvu¢ni zapisi, datoteke i drugi
dokumenti te kao takvi da bi se smatrali arhivskim gradivom moraju biti od trajnog znacenja
za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti. (Prema: Stulli, 1997:224) Samim time dolazi
se do odgovora na prethodno navedeno pitanje i moZze se re¢i kako je arhivsko gradivo u
velikoj mjeri potrebno te da se ne moZe zamisliti kako bi danaSnje suvremeno druStvo
funkcioniralo da ono nije dostupno. Upravo zbog takvih situacija, stvari koje se ne Zele
zaboraviti zapisujemo ili snimamo i ¢uvamo, dopisujemo se, moramo imati osobne i razne
druge dokumente kako bi mogli normalno funkcionirati, a isto tako kod mnogih Zivotnih
situacija moramo pisati, ispunjavati obrasce 1 cuvati odredene dokumente.

Kako bi arhivi i njihovi djelatnici uspjesno rukovodili svojom djelatnosc¢u, potrebno je
da svoje zadac¢e odnoso funkcije obavljaju onako kako to nalaZe arhivska sluzba. Osnovna je
zadaca arhiva 1 arhivista prikupljati, cuvati, obradivati 1 omoguciti koriStenje arhivskog
gradiva. Kao §to je ve¢ navedeno, svaki zapis moze biti arhivsko gradivo bez obzira na vrstu,
oblik i na¢in njegove izrade. Medutim, to ne znaci da su vrsta i formalna obiljeZja zapisa

nevazni ili sporedni ¢imbenici u organizaciji, obradi i zastiti gradiva.



2. ORGANIZACIJA ARHIVSKIH ZAPISA

Zbog slozenosti, sveobuhvatnosti 1 zahtjevnosti arhivskih zapisa, kako bi arhivi
uspjesno rukovodili svojim radom, arhivske zapise je potrebno na odgovaraju¢i nacin i
organizirati. ,,L.uciana Duranti (2000) smatra kako u proslosti arhivi, uredi i osobe nisu bile
tako brojne, slozene i slojevite kao danas te da je od davnih dana postojala teznja da se
stvoreni dokumenti nakupljaju i da je takve dokumente potrebno organizirati u nekakve
skupine zbog lakSeg i brzeg pronalazenja.” Naizgled takve situacije, bilo je prijeko potrebno
da se dokumenti organiziraju vremenskim slijedom i to na: primljene dokumente odnoso
dokumente u izvorniku, ili dokumente u prijepisu, interne dokumente te mijeSane dokumente
odnosno dokumente koji nisu pripadali prethodno nabrojenim skupinama. ,,Luciana Duranti
(2000) u svojoj literaturi Arhivski zapisi, takve skupine naziva serije ili nizovi.“ Umyjesto da
su se dokumenti udruzivali u jedan niz, dijelili su se u dva niza odnosno na pisma i predmetne
spise prema sli¢nosti njihova oblika. Otpremani su se dokumenti ponekad prepisivali u dvije
razlicite vrste knjiga koje su Cinile dva razliita niza: prijepisnik za pisma i upisnik za
predmetne spise, ali i postupke za koje je potreban dokaz o izdavanju.

Pojavom dossiera, u prijevodu predmetnog smotka, u 18. st., promijenjen je nacin
vodenja poslova, a samim time 1 organizacija dokumenata. Nakon njegove pojave, knjige i
upisnik viSe nisu bili glavni oblici za vodenje dokumentacije. Uzajamna veza izmedu
dokumenata koji zajedno tvore dossier odnosno predmetni smotak ne zavisi od prijenosa
dokumenata, niti od njihove vaZnosti za primatelja dokumenta, ve¢ o vrsti radnje koja je
obavljena u vezi s nekim odredenim predmetom. Duranti (2000) istice da je za stvaranje
predmetnog smotka od iznimne vaznosti radnja i predmet radnje te da se samim time ne moze
promatrati jedno bez drugoga.

Za nastanak drugacije vrste niza/serije bila je od klju¢ne vaznosti pojava svezZnja kao
predmetnog smotka odnosno niz dokumenata koji su nastali tijekom obavljanja odredene
djelatnosti. U tome se nizu arihivisticka veza ocitovala izmedu dokumenata koji su nastali iz
iste radnje. No to ne znaci da su ¢imbenici udruzivanja, drugim rije¢ima, prijenos, oblik 1
vrijednost nestali, ve¢ znaci da su se ti ¢imbenici ograni€ili na stvaranje nizova koji su
sastavljeni od pojedinacnih arhivskih zapisa.

Udruzivanje predmetnih smotaka dovodi do nove vrste niza odnosno serije koja se
bitno ne razlikuje od tradicionalnih nizova/serija. ,,Prema Lucini Duranti predmetni je smotak
funkcijski oblik dokumentacije gdje se predmet ili posao odvija u nekom vremenskom

periodu, a zakljucuje se jednom zauvijek ili od vremena do vremena.” (Duranti, 2000:75)
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Stoga se moze re¢i kako je svaki niz ili serija zapravo skupina zapisanih jedinica koje su
funkcionalno usporedne.

,U arhivskome fondu svake fizicke ili pravne osobe, arhivski zapisi znaju samo za
dvije vrste odnosno dvije ,,jedinice prirodnoga udruzivanja®, za predmetni smotak ili arhivsku
jednicu i za niz ili seriju.” (Duranti, 2000:75) Zbog sloZenosti organizacijskog 1ili
funkcionalnog ustroja, stvaratelj arhivskog gradiva treba imati na umu da gradivo oblikuje ili
udruzuje na nacin koji ¢e biti odraz takvog ustroja. Prema tome, prije nego Sto se arhivski
zapisi udruze u predmetne smotke 1 serije potrebno ih je oblikovati u podfondove ili
podskupine. Zbog sve veceg i neprekidnog nakupljanja dokumenata, predmetnih smotaka i
serija u svakome podfondu, potrebno je da stvaratelj trajno odrzava svoje poslovanje kroz
vrijeme. To bi znacCilo da bi svakom stvaratelju arhivskih zapisa, arhivske zapise trebalo
pronalaziti na nacin da ne utro$i previSe vremena, vracajuc¢i ih na mjesto gdje su se nalazili
tako da se mogu opet upotrijebiti na nacin koji drugoj osobi ne¢e oduzeti previsSe vremena.
,Prema autorici Duranti (2000) takav se nadzor nad arhivskim zapisima moze osigurati samo
sveobuhvatnim sustavom organizacije dokumenata, $to bi znacilo skupom nacela, konvencija,
metoda 1 postupovnih pravila kojima podlijezu svi dokumenti nekoga stvaratelja ahivskog
gradiva.*

,Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja 1 izlucivanja arhivskog gradiva
navodi kako se arhivsko gradivo, a samim time i arhivski zapisi, organiziraju u
dokumentacijske zbirke ili cjeline.“ (Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu€ivanja arhivskog gradiva, Narodne Novine 90/02) Zbirka dokumentacije odredene vrste
ili namjene ili dokumentacija koja je nastala obavljanjem odredene djelatnosti ili arhivsko
gradivo koje je nastalo djelovanjem istoga stvaratelja ¢ini dokumentacijsku zbirku ili cjelinu.
Prema tome, moze se re¢i da se dokumentacijska zbirka ili cjelina moZe organizirati u vise
manjih dokumentacijskih skupina, ako je to potrebno zbog koli¢ine i raznovrsnosti gradiva
koje sadrzi ili zbog lakSeg cuvanja i1 zastite. Ukoliko takva organizacija dokumentacije
odnosno organizacija arhivskih zapisa nije dosljedna ili ako oteZava pronalaZenje, koriStenje
ili rukovanje arhivskim zapisma tada se dokumentacijska zbirka ili cjelina oblikuje na nacin
koji ¢e ukloniti nedostatke i pogreSke u prethodnoj organizaciji.

»Svako novo arhivsko gradivo imatelj je duzan pridruZiti onoj dokumentacijskoj zbirci
ili cjelini kojoj pripada i to najkasnije u roku tridest dana od dana nastanka arhivskog
gradiva.” (Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva,
Narodne Novine 90/02) Takoder, imatelj je duZzan dostaviti popis svih dokumentacijskih

zbirka ili cjelina koje posjeduje nadleznom arhivu. Isto tako, ako Zeli ukinuti postoje¢u
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dokumentacijsku zbirku i1 osnovati novu ili pak arhivsko gradivo iz jedne zbirke pridruZiti
drugoj dokumentacijskoj zbirci ili cjelini, tada je duzan o tome obavijestiti nadlezni arhiv u
roku od petnaest dana od nastanka promjene. (Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja
1 izluc¢ivanja arhivskog gradiva, Narodne Novine 90/02)

Bez obzira na vrstu, oblik ili na¢in na koji je izraden, svaki arhivski zapis moze biti
arhivsko gradivo ako ga se promatra kao trag ili podsjetnik na neku aktivnost. Medutim, to ne
utjece na Cinjenicu da su vrsta i formalna obiljezja arhivskih zapisa nevazni ili sporedni
¢imbenici pri organizaciji, oblikovanju 1 ¢uvanju arhivskih zapisa. Za neke vrste zapisa
postoje posebni zahtjevi 1 pravila obrade i opisa Sto ukazuje na to da vrsta gradiva moze dosta

utjecati na organizaciju arhivskog gradiva u arhivu na razliitim razinama.

2. 1. Teorija

Sredisnji dio svakog sustava organizacije arhivskih dokumenata je razredbeni odnosno
klasifikacijski sustav. ,,Klasifikacijski je sustav promiSljeno i sustavno redanje zapisa u
razrede odnosno klase i vrste odnosno kategorije, oznacene kodovima/oznakama u obliku
brojeva ili brojeva i slova.” (Duranti, 2000:77) Postoji mnogo razli¢itih klasifikacijskih
sustava glede predmeta kao Sto su knjige 1 razli¢iti prozvodi no samo je jedna vaZeca vrsta za
arhivske zapise. Duranti (2000) smatra da se svaki Kklasifikacijski sustav temelji na
operativnim potrebama onoga koji stvara arhivske zapise pa se zbog toga razlikuje od svakog
drugog sustava, ali mora poStivati nacela te u sebi sadrzavati pojmove koji se ticu arhivskih
zapisa.

Prvo nacelo sastoji se u Cinjenici da klasifikacijski sustav mora obuhvacati sveukupni
arhivski fond ustanove ili stvaratelja arhivskog gradiva. Kako bi nacela klasifikacijskog
sustava bila jasnija, potrebno je poznavati arhivski fond. ,,Arhivski fond je cjelina sastavljena
od zapisa bez obrzira na njihov oblik ili podlogu koje je stvarao i upotrebljavao zasebni
pojedinac, obitelj ili ustanova tijekom obavljanja svojih djelatnosti i svojih sluzbi.* (Duranti,
2000:77) Kako svaki dokument, zapis, prijepis i1 sl. nije mogao nastati samostalno, vec je
potreban pojedinac ili skupina za njihov nastanak, tako je i kod arhivskog fonda od klju¢ne
vaznosti njegov stvaratelj. Veoma je lako odrediti arhivski fond nekoga pojedinca ili obitelji
jer se radi o malom broju ljudi 1 samim time lako je pronaci stvaratelja, dok je situacija kod
velikih poduzeca ili organizacija puno kompliciranija 1 zahtjeva viSe vremena. 1z tog razloga
potrebno je uspostaviti neka mjerila koja omogucuju brzi i lak$i pronalazak stvaratelja

arhivskog fonda.



»lalijjanska spisateljica navodi kako ustanova odnosno stvaratelj arhivskog fonda
mora imati:
» vlastitio ime i pravno svojstvo,
» tocno odredene i postojece zadace opisane u zakonskoj ispravi,
» to¢no odredeno mjesto u upravnoj hijerarhiji,
» upravnog ¢inovnika koji ima sposobnost, vlast i odgovornost donositi odluke prema

svojem polozaju unutar hijerarhije,

A\

unutarnji ustroj,

A\

vlastiti sustav stvaranja, ¢uvanja i nadziranja vlastitih arhivskih zapisa, odnosno ako
je nadlezno povjerenstvo, odbor ili vijeée, vlastiti urudzbeni zapisnik i zasebno
drzanje zapisa.* (Duranti, 2000:77, 2000:78)

Nakon S$to se utvrdi stvaratelj arhivskog fonda odnosno tko je stvaratelj arhivskog
gradiva, potrebno je zacrtati klasifikacijski sustav unutar kojeg ¢e se nalaziti svi arhivski
zapisi Sto ih stvaratelj proizvodi, prima, nakuplja i Koristi tijekom obavljanja svoje djelatnosti.
Takav nacin klasifikacije osobito je vazan u dana$njici jer se vecina organizacija u isto
vrijeme koristi dvama obavijesnim sustavima od kojih je jedan uobifajen odnosno rucni, a
drugi elektornicki. Naizgled takve situacije, valja naglasiti kako klasifikacijski sustav mora
obuhvacati sve arhivske zapise, ali 1 samo one zapise koji pripadaju cjelini arhivskog fonda
odredene organizacije.

Kod drugog nacela klasifikacijski se sustav glede arhivskih zapisa mora temeljiti na
funkcijama onoga koji stvara arhivsko gradivo. Dakle, to bi znacilo da svaku funkciju unutar
odredene organizacije treba klasificirati u odgovarajucu skupinu, §to je kompliciranije, buduci
su funkcije usmjerene okupljanju u skupine prema predmetu na koji se odnose, a samim time
dijele se prema osobama koje su odgovorne za obavljanje njihovih dijelova. Ukoliko je
klasifikacijski sustav centraliziran tada je od vaZnosti da on ne bude detaljan nakon razine
serija, ve¢ je potrebno da nadleznim uredima ostavlja potpunu slobodu o tome kako
klasificirati zapise unutar svake serije. Cinjenica je da klasifikacija odgovornost za stvarne
zapise pripisuje nadleznom uredu. Prema tome, bitno je upotrebljavati pojam glavnoga
odgovornoga ureda. ,,Glavni odgovorni ured je prvobitni korisnik odredene skupine zapisa
koji je prepoznan u okviru klasifikacije, dakle ured koji je obvezan stvarati ili primati i
nakupljati onu skupinu zapisa, ako 1 nije njihov stvaratel}. (Duranti, 2000:81)
Sveobuhvatnost klasifikacijskog sustava nalaze kako klasifikaciju mora pratiti dodatno
pomagalo koje ¢e u svakom trenutku povezivati svaku klasifikacijsku vrstu, a time 1 svaku

seriju i to samo s jednim uredom. Svaki klasifikacijski sustav mora se graditi na nacin da
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obuhvati osobe koje su odgovorne za klasifikaciju, za pohranu u pismohranu i za pronalazenje

zapisa te na osobe koje u konacnici rukovode poslovanjem odredene ustanove.

2. 2. Metoda

Kako bi se razradio sveobuhvatan organizacijski sustav glede nekog arhivistickog
fonda, potrebno je da se prepoznaju svi arhivski zapisi §to ih je stvorila odredena ustanova, a
u vezi su sa funkcijama, nadleznostima 1 djelatnostima te ustanove u cjelini 1 s njezinim
upravnim jedinicama. ,,Takvim sveobuhvatnim prepoznavanjem arhivskih zapisa dobiva se
analiticki inventar koji omogucuje rasclaniti, procijeniti i odvagnuti opseg i slozenost fonda,
odnos i veze izmedu arhivskih zapisa koji se nalaze u uredima, ali i onih izvan tih ureda,
funkcionalni 1 logisticki ustroj ustanove, vrste koriStenja zapisa, stupanj njhova udruzivanja,
mjeru udvostrucenosti, brzinu tehnoloskog razvitka i stupanj fluktuacije osoblja.* (Duranti
2000:86) Prethodno navedeno odnosno svaki nabrojeni sastojak u velikoj mjeri izravno utjece
na vrstu ustanove koju ¢e izabrati neka osoba. ,,Stoga je u najmanju ruku vazno da osoba
izabere naslov arihivskog zapisa, ime ustanove odnosno stvaratelja ili glavnu odgovornu
osobu za neki arhivski zapis, datum nastanka zapisa, a ako je arhivski zapis zatvoren, tada i
krajnji datum, oblik zapisa i osnovne jedinice udruzivanja, nacin na koji je ureden zapis,
koliku koli¢inu gradiva sadrzi zapis te koliki mu je godiSnji prirast, funkcije zapisa,
rezerviranost, razdoblje aktivnosti, poluaktivnosti i neaktivnosti, zakonske propise glede
drzanja i Cuvanja arhivskih zapisa te mjesto gdje se oni cuvaju i koriste.* (Duranti, 2000:86)

Nakon S§to osoba utvrdi sve sastojke u pogledu odredenih arhivskih zapisa, mora
utvrditi najprikladiniju metodu 1 prikupiti sve Zeljene obavijesti. Najadekvatnije metode za

prikupljanje podataka su: primjena upitnika, intervju i izravan uvid u zapise.

2. 2. 1. Primjena upitnika

Primjena upitnika podrazumijeva obrazac koji se upucuje svim upravnim jedinicama
sa zahtjevom da ga popune podacima o arhivskim zapisima §to ih stvara ili ¢uva nadlezna
upravna jedinica kojoj je upucen zahtjev. Prednost kod primjene upitnika sagleda se u
njegovoj brzini §to znaci da postoji nacin da sve jedinice dobiju obrazac sa zahtjevom u isto
vrijeme, a samim time ubrzava se proces prikupljanja podataka o arhivskim zapisima glede

jedinica kojima su upuceni obrasci. Osim toga, osobe koje su zaposlene u arhivima ne moraju



ulagati mnogo truda zbog toga Sto je nastanak arhivskih zapisa ugraden u samu djelatnost
arhiva. Upitnike ispunjavaju osobe koje su za to ovlaStene i koje najbolje poznaju arhivske
zapise te prema nalogu upitanih jedinica moraju procijeniti stanje zapisa i preporuke glede
cuvanja zapisa. Bez obzira na napredak tehnologije i1 unapredenje rada kako unutar
organizacija tako i van organizacija joS uvijek postoji teznja za savrSenstvom 1 prema tome
uvijek se pronalaze nedostaci pa tako i kod primjene upitnika. Kod metode upitnika pronalaze
se nedostaci koji su posljedica njezine neosobne naravi §to se ogleda u ¢injenici da ga jedinica
koja ga ispunjuje nerijetko drzi neugodnom obvezom koja narusava njegovu svakodenvnu
prohodnost, a samim time usporava njegovu brzinu ispunjavanja. Takoder, ne daje mogu¢nost
za izmjene te dolazi do dopune zapisa koje nisu potrebne. Prethodno je navedno da bi takve
upitnike trebale ispunjavati osobe koje najbolje poznavaju zapise no postoje slucajevi gdje to
¢ine osobe koje dovoljno ne poznaju arhivisticko nazivlje 1 primjenu osobite metodologije te

na taj nacin dovode jedinice unutar kojih rade u nezeljene probleme.

2. 2. 2. Intervju

Sto se ti¢e metode intervjua, ona nalaze kako je odgovorna osoba za provedbu
intervjua duzna provoditi intervju sa zaposlenicima svake pojedine jedinice te da postavlja sva
pitanja koja su sadrZzana u upitniku. Kod ove metode nije potreban velik broj osoba, brza je i
omogucuje navesti svaku jedinicu da odbaci probleme i da iznese potrebne prijedloge o
cuvanju zapisa. Ukoliko je ovlaStena osoba duZna provesti intervju izvan oganizacije gdje je
nadleZna, to za posljedicu ima nedostatk vremena iz razloga §to rad izvan organizacije u kojoj
radi zahtjeva viSe vremena zbog toga Sto joj u drugoj okolini nisu poznati dijelovi arhivskoga
gradiva te zato §to ne poznaje veze njegova gradiva s gradivom drugih jedinica. Nedostatak
ove metode sagleda se u nedostatku vremena koje ima na raspolaganju osoba zaduZena za

provedbu metode intervja.

2. 2. 3. Izravan uvid u zapise

Kod metode izravan uvid u zapise ofekuje se da jedna ili viSe osoba detaljno pregleda
cijelo arhivsko gradivo odnoso arhivski fond. Ova metoda omogucuje da skupina stru¢njaka
svestrano ras¢lani cijelokupni arhivski fond S$to je zapravo i prednost ove metode. Dakle,

prema metodi izravan uvid u zapise, moguce je konkretno utvrditi mjesto gdje se pojedini



arhivski zapis nalazi, a dobiveni rezultati su visoke kakvoce. Ipak, izravno pretrazivanje
zapisa zahtjeva i1 viSe vremena i osposobljenih osoba §to nije vidljivo kod prethodnih dviju
metoda.

Nakon objasnjenja svih metoda moze se zakljuciti kako je metoda upitnika najbrza, ali
1 najmanje pouzdana te obi¢no mora biti popracena nekim oblikom intervjua radi dopune ili
pojasnjenja dobivenih odgovora. Kod intervjua se trazi da osoba na neko vrijeme napusti
svoje radno mjesto kako bi ta metoda mogla biti provedena jer se kod intervjua ispitanika
ispituje na to¢no odredenom mjestu i u tocno odredeno vrijeme, ali to ne mora znaciti da ¢e
ispitanik dati potpuno to¢ne informacije. Izravan pregled zapisa neusporedivo je najbolja
metoda jer osoba izravno dobiva uvid u odgovarajuce arhivske zapise koji je zanimaju no ona
je najsporija i najskuplja. Osim toga, iza nje mora doc¢i i savjetovanje s raznim jedinicama
kako bi se moglo odrediti razdoblje ¢uvanja arhivskog gradiva, a samim time i ono §to je
najpoZzeljnije za potrebe korisnika. Vazno je, prije nego Sto odaberemo koju od metoda da
prije istrazivanja proucimo neaktivne zapise koji se Cuvaju u arhivu ili pismohrani doti¢ne
ustanove. Moze se re¢i kako ni jedna metoda nije bolja od druge, ve¢ da bi najbolja metoda

bila ona u kojoj bi spojili sve te motede i dobili jednu najefikasniju metodu.



3. OBLIKOVANJE ARHIVSKIH ZAPISA

U prethodnom poglavlju Organizacija arhivskih zapisa, prilikom opisivanja arhivskih
fondova, konkretnije arhivskih zapisa, navedene i opisane su njegove osnovne strukturne
jedinice od pojedina¢nog dokumenta do fonda ili zbirke kao cjeline, koje se nazivaju
arhivskim jedinicama. ,,U priru¢niku iz arhivistike, Ivanovi¢ (2010) navodi da su jedinice u
fondu u pravilu nastale i oblikovane su u spisovodstvenom sustavu stvaratelja gradiva i kao
takve zadrzane su u arhivu na nacin da se poStuje nacelo prvobitnog reda. Kako se u istoj
djelatnosti ili poslu ista ili sli¢na dokumentacija moze organizirati razli¢ito tako se 1 ista ili
sli¢cna dokumentacija moze oblikovati na niz razliCitih nacina. Nadalje, arhivist mora
predvidjeti i razumjeti kada i1 zasto dolazi do oblikovanja odredene vrste dokumentacijske
jedinice ili cjeline, zasto je stvaratelj odabrao ovaj ili onaj pristup i na temelju ¢ega moze
zakljuciti da je u tome Sto proucava ocita greSka. Prethodno navedno nalaze da je iz tih
razloga nacin oblikovanja arhivskih zapisa ili dokumenta potrebno istraZziti na viSe razina. Ve
je re¢eno kako arhivski dokument ¢ine dvije skupine sastojaka, a to su: sastojci koji ¢ine
dokument i sastojci koji ¢ine njegov cjelokupni kontekst veza.

Kako bi pojedina osoba bila sposobna proizvoditi ispravne dokumente koji sadrze
to¢nu obavijest u odgovaraju¢em obliku, nuZno je da svi njezini arhivski dokumenti budu pod
nadzorom ili pojedinca ili u cjelini. Da bi pojedini arhivski zapis bio pravno oblikovan od
strane fiziCke ili pravne osobe, potrebno je da osoba tome dokumentu pristupa odgovorno,
savjesno 1 stru¢no na nacin da izvrSava sve funkcije u okviru svoje djelatnosti 1 da se koristi
stru¢nim izrazima koji ¢e biti razumljivi svakom tko ¢e kasnije pojedini arhivski zapis uzeti u
ruke, a u krajnjem slucaju da njezin rad tezi prema cilju za kojim ide. Bitan dio naravi svakog
arhivskog dokumenta je postojanje veze s nekom radnjom, Sto znaci da bi arhivski dokument
odnosno zapis nastao, stvaratelj arhivskog dokumenta mora primjeniti svoju djelatnost i
funkciju te mora biti nadlezan za obavljanje djelatnosti u okviru djelatnosti koju obavlja uz
pripadaju¢u odgovornost.

Za neke je radnje obvezan pisani oblik, dok se kod drugih pisani oblik ne zahtjeva.
Duranti (2000) navodi dvije vrste pisanith dokumenata, a to su dispozitivni, naredbeni
dokumenti i probativni, dokazni dokumenti. ,,.Dispozitivni ili naredbeni je dokument koji
nastaje kako bi zazivo neki ¢in kojemu je pisani oblik bit 1 srZ; primjerice ugovori svih vrsta.
Dokument je probatoran dokazni onda kada nastaje kako bi posvjedocio Cin koji ve¢ postoji i
dovrSen je prije nego $to se o€ituje na pisemno; primjerice sve vrste potvrdnica.” (Duranti

2000:57) S druge strane Duranti (2000) navodi da se arhivski dokumenti za koje se ne trazi
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pisani oblik dijele se na: pomo¢ne 1 narativne. ,,Dokument je pomo¢ni ukoliko je stvoren na
nacin tako da prema sadrzaju moze biti temeljita potpora nekom usmenom ¢inu; primjerice
tekst izlaganja na poslovnim sastancima. Narativan ili pripovjedan je dokument koji je
nacinjen u raznolike i obavijesne svrhe; primjerice odradena vrsta internoga dopisivanja,
razne pribiljeske 1 sl.* (Duranti 2000:57)

,»Kod tradicionalnih dokumenata susrecu se tri cjeline od kojih prva cjelina zauzima
gornji prostor dokumenta i zove se protokol, druga cjelina ili sredi$nji dio zove se tekst ili
tijelo dokumenta, a treca se cjelina nalazi u donjem dijelu dokumenta, a zove se eshatokol.*
(Duranti, 2000:60) Rije¢ eshatokol potjece od grcke rijeci eshatokollon §to bi u prijevodu
znacilo zadnji zalijepljen” ili posljednja stranica.” Kod novijih verzija dokumenata sve ¢esce
se susreée prazan eshatokol §to znaCi da se sve Sto bi trebalo pisati u posljednjem dijelu
prebacuje u prvi dio dokumenta odnosno u protokol. Medutim, takva izmjena forme
dokumenta ne dovodi u pitanje pouzdanost dokumenta, pod uvjetom da sadrzani dijelovi
imaju sastojke svih triju dijelova koji su potrebni kako bi odredeni dokument bio potpun i
odgovarao propisanoj formi. Kako vjerodostojnost dokumenta ne poc¢iva samo na logickom
ustroju, ve¢ 1 na nekim prebiljezbama, to ne znaci da je arhivski dokument samo dovrSen
ukoliko u sebi sadrzi prebiljezbe. Dakle, prebiljezbe ne pridonose dovrSenosti dokumenta iz
razloga Sto se one dodaju kada je postupak oblikovanja ve¢ gotov. Vazno je istaknuti kako
svaka prebiljezba zauzima odredeno mjesto u dokumentu te ima odredenu ulogu glede
sposobnosti samoga dokumenta kako bi dokument mogao doseci svoje ciljeve.

Ovisno o zada¢ama odnosno funkcijama, prebiljezbe se mogu rasporediti po vrstama.
Prva je zadaca prebiljezbe pojacati pouzdanost i ugled dokumenta i osigurati njegovu
djelotvornost. Ona takoder obuhvaca formule 1 obrasce koji su vlastoru¢no potpisani, ali 1
unos u upisnik. ,,Unos u upisnik je postupak kod prijepisa nekoga dokumenta ili njegova
pocetka i kraja, odnosno sazetka, u neki upisnik, protokol i urudZbeni zapisnik.* (Duranti,
2000:61) Takav upis obavlja ovlastujuci ured, razli¢it od ureda koji je izdao dokument. Druga
je zadaca prebiljezbe odrediti polozaj dokumenta u okviru postupka kojemu pripada, u okviru
radnji same ustanove, njezina organizacijskoga ustroja i cjeline njezinih zapisa. Ona ukljucuje
broj upisnika, razredbenu odnosno klasifikacijsku oznaku i na kraju uputnice koje upuéuju na
vezu sa vrijednim udruZenim zapisima. Trecoj vrsti prebiljezbe, zadaca je da na vidjelo iznese
kretanje samoga dokumenta, a obuhva¢a napomene o odaSiljanju, datume sluzbenih
sasluSanja 1 sastanaka, naznaku susljednih radnja te naznake kao S§to su ,,Zurno“,

»evidentirati“, ,,ad acta® i sl. Bez obzira §to se prebiljezbe javljaju u razli¢itome broju i u

10



raznim okruzenjima, one se javljaju u svakome dokumentu, a uvijek ako ih je nacinila neka
ustanova.

Osim prebiljezbe, svaki dokument kao bitan sastojak mora sadrzavati i pecat. ,,Pecati
su naprave okruglog oblika, a sluZe za otiskivanje na papir ili drugu podlogu i time potvrduju
vjerodostojnost sluzbenog spisa ili dokumenta.” (Maroja; Ramljak, 2015:15) ,,Uredba o
uredskom poslovanju u ¢lanku 73. navodi kako postupanje sa peCatom i zigom s grbom
Republike Hrvatske mora biti sukladno posebnim propisima.”“ (Uredba o uredskom
poslovanju, Narodne Novine 7/09) Kako bi odredeni dokument bio pravno vaze¢i odnoso
vjerodostojan potrebno je da sadrzi otisak sluzbenog pecata one ustanove iz koje proizlazi
dokument. Dakle, na svaki dokument koji se otprema s lijeve strane potpisa sluzbene osobe,
stavlja se otisak sluzbenog pecCata na nacin da otisak pecata jednim dijelom prekriva naziv
sluzbene duznosti i1 potpis ovlaStene osobe, ako posebnim propisima nije drugacije odredeno.
Danas se pecati stavljaju na dokumente ili uobicajene podloge iz razloga kako bi dokumentu
dali svecan izgled, a u elektorinicke zapise umecu se kako bi ih zastitili od mozebitnih
manipulacija, podvala i da provjere njegvu opstojnost.

Nakon rasclambe funkcija, nadleznosti, djelatnosti 1 procedura organizacije te nakon
izvedbe svih potrebnih preinaka, osobe koje su odgovorne za vodstvo arhiva mogu utvrditi
neki program nadzora nad oblikovanjem dokumenata kojemu bi svrha bila osigurati da stvarni
dokumenti odgovaraju potrebama operatora ili korisnika. Nadalje, program bi trebao
proizvoditi samo prijeko potrebene dokumente te da udruZivanje, identifikacija, osnaZivanje
dokumenata i njihovo rukovanje budu brzi 1 djelotvorni i da oblik dokumenata bude prikladan
1 uc¢inkovit. Kako bi se taj cilj mogao postici, potrebno je utvrditi potrebe korisnika i sa njima
uspostaviti suradnju, odrediti sadrzajni uzorak i oblik svake pojedine kategorije dokumenta,
ustanoviti broj potrebnih prijepisa te donijeti odluku o nacinu raspodjele i prijenosa
dokumenata. Utvrdeni tipi¢ni sadrZaj i oblik dokumenta mora se jasno odvijati u skladu s
njegovim funkcionalnim vrstama. U tome pogledu ovjde ¢e se razmotriti samo neke vrste
dokumenata i to one kod kojih oblik 1 tipski sadrzaj nije propisan zakonom, uredbom ili
drugim propisom odnosno one koji su isti za sve organizacije, ustanove, zavode i poduzeca.

Takvi su dokumenti: dopisi, izvje$c¢a, naputci i obrasci.
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3. 1. Oblikovanje dopisa

Obzirom na danaSnje trendove u komunikaciji koji Cesto zapostavljaju neke norme
uljudnog komuniciranja u korist sto brzeg i ucinkovitijeg komuniciranja, vazno je ipak da se
stvaratelj pojedinog dopisa, a narocito u pismenoj komunikaciji pridrzava propisanoga oblika
i forme. Dakle, ni kod oblikovanja dopisa situacija nije nista drugacija, stoga je potrebno da
osoba koja je ovlaStena oblikovati pojedini dopis, posjeduje potreba znanja i vjestine te da je
jednako uspjesna i u pismenoj i u usmenoj komunikaciji.

Za pravno oblikovanje dopisa, nuzno je uspostaviti nadzor nad oblikom dopisivanja
odnosno utvrditi dokumentarni profil pisma koja nastaju unutar organizacije. Prema arhivistici
Duranti (2000) potrebno je objediniti uzorke standardnih odgovora na pisma; odrediti oblik i
sadrzaj obrazaca i okruZnica; pripraviti predloSke pisma i predloske pojedinih stavaka te
prakticno omoguciti i hrabriti opcenitu primjenu svih pomagala za brzo i djelotvorno
priop¢avanje neovisno o raspolozivosti tehnologije unutar svakog pojedinog ureda i o

(13

tehni¢koj sposobnosti pojedinog djelatnika.” Svaki dopis koji nastane unutar neke
organizacije, morao bi se temeljiti na standardnom uzorku glede polozaja i sljeda raznih
sastojaka, na na¢inu kako su oni srofeni, na uporabu odlomaka i razmjestaj na stranici. Na
prigode koje ponovno dolaze, moguce je pripraviti standardne odgovore odnosno srociti
izreke, odjeljke ili op¢i smisao neke poruke kako bi ih osobe zaposlene u tajniStvu mogle
ugradivati u pisma za takve prigode. Takav postupak vrlo je slican onome po kojemu se
postupa kod obrazaca ili okruznica no razlika je u tome Sto se kod standradnih odgovora
proizvode pisma koja su vrlo sli¢na. Pojedinac¢no se pismo pripravlja svaki puta kada ponovno
nastupa neka prigoda, dok se obrasci i okruznice tiskaju ili umnozuju u veé¢im koli¢inama
prije nego $to nastupi prigoda za koju su namijenjeni. PredloSci pisma se takoder stvaraju
prije nego nastupi prigoda za koju su potrebni no oni se svakako razlikuju od obrazaca ili
okruznica iz razloga Sto se koriste kod pripreme pisma pojedincu. ,,Pisma koja se sastavljaju
na temelju predlozaka pisma, zadrZavaju sva obiljezja pojedinacnih pisama i ne tiskaju se
unaprijed, nego se piSu za osobu i pojedinac¢no sadrze nadnevak, adresu i potpis. (Duranti,
2000:67) Nadalje, svaki bi predloZzak morao dobiti jedinstvenu identifikacijsku oznaku koja ¢e
ga povezati s klasifikacijskim sustavom, a primjerci svih predloZzaka morali bi se drzati u

sveznjevima gdje ¢e biti poredani po namjeni i predmetu.
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3. 1. 1.Oblikovanje izvjesca

Glavna bit u vrSenju nadzora nad oblikovanjem izvjeS¢a jest namjera da se
odgovornim osobama u organizaciji pruzi pravovremena i prikladna obavijest kako bi oni
utvrdili dokle su napredovale djelatnosti i kako bi donijeli potrebne odluke. Isto tako, od
iznimne je vaznosti da se drugim uredima i razli¢itim jedinicama iste organizacije priopce
obavijesti koje su bitne za ispunjavanje njihovih zada¢a. Nadzor nad izvjeS¢ima koja nastaju
unutar organizacije mora biti centraliziran kako bi se jamcilo sastavljanje samo korisnih
izvjesc¢a, ucinkovitih i po niskoj cijeni, kako bi se izbjegla dvostruka, preopSirna ili suvisna
izvjesca i da se samo pripadajuca obavijest stavlja na raspolaganje upravnim tijelima.

Svaka vrsta izvjeS¢a ima svoju vrijednost, ali ipak izvjeS¢e ,,0 poslovodstvu® je
najbitnije i ono je predmet nadzornog programa. ,,Izvjes¢a o poslovodstvu pripadaju onoj vrsti
formalnih i neformalnih izvje$¢a koja se sastavljaju ponovno, a raspodjeljuju se u pravilnim
razmacima i u osobita vremena, koja prelaze s jedne upravne odnosno vodece razine na drugu
ili iz jedne organizacije u drugu.“ (Duranti, 2000:67) Kako bi se uspostavio nadzor nad
oblikom izvjes$¢ivanja, prije svega je potrebno prikupiti §to temeljitije spoznaje o potrebama
organizacije i o nafinu na koji ona moze udovoljiti potrebama u trenutnim prilikama. U
pogledu nadzora nad oblikovanjem izvjes¢a, dobro je utvrditi koja to sve izvjeSca postoje u
organizaciji 1 podijeliti obrasce za opis izvje$¢a svim uredima i onim pojedincima koji ih
sastavljaju. Obrazac za opis izvjeS¢a zahtijeva da se u njega ukljuci ocjena korisnosti za svako
pojedino izvjeS¢e opcenito 1 obzirom na oblik u kakvom se u tome trenutku nalazi te da se
nazna¢i broj potrebnih kopija. Nakon Sto se sustav izvjeS€ivanja unutar organizacije

pojednostavni 1 ucini djelotvornijim, kroz daljnje ga je poslovanje potrebno odrZavati takvim.

3. 1. 2. Oblikovanje smjernica

Mnogo puta moZe se vidjeti 1 ¢uti rije¢ smjernica, kako u Skolama, na fakultetima 1
vi§im obrazovnim institucijama tako i na poslu od svojih nadredenih. Sama rije¢ ukazuje na
¢injenicu da je smjernica dokument koji vodi, obavjeS¢uje ili daje naputke zaposlenicima u
vezi s njihovim poslom ili danim zadacama. MoZe se re¢i da rad na osnovi smjernica podize
razinu kvalitete rada u pojednoj struci. Duranti (2000) navodi dvije vrste smjernica, one koje
su trajne i one koje su privremene. One koje utvrduju pravila, pravce i postupanje §to traju na
neodredeno vrijeme jesu trajne smjernice, dok su privremene smjerice takve da ih oni kojima

su namijenjene moraju odmah izvrSiti 1 po zavrSetku posla postaju nevazne. Kako bi se
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smjernice mogle uspjesno izdavati, potrebno ih je svrstati u skupine. Smjernice mozemo
svrstati prema predmetima po skupinama unutar koje ¢e svaka dobiti identifikacijski broj
kako bi se mogle u¢inkovitije i lakSe razlikovati, a isto tako dobro je da svaka smjernica moze
biti prosirena. Nadalje, potrebno ih je rasporediti na nacin da smjernice dobiju svi oni koji ih
trebaju, a to podrazumijeva da nastanak, priprema i prijenos smjernica mora biti obavljen pod
srediSnjim nadzorom nadleznoga ureda. Svaki ured mora imati sve smjernice koje dobiva na
jednom mjestu tako da se Sto lakSe mogu izbaciti zastarjele smjernice, a dodavati nove.
Takoder je vazno da svi uredi kod sebe imaju samo one smjernice koje se njega ticu i koje su

u to vrijeme na snazi.

3. 1. 3. Oblikovanje obrazaca

Arhivistica Duranti (2000) navodi kako je obrazac svaki zapis kod kojeg je sadrzaj
tiskan ili umnozen te da je najprikladnije pomagalo koje se koristi za priopéavanje i dobivanje
obavijesti na standardiziran i ponovljen nacin. Oni se koriste za prikupljanje obavijesti koje su
potrebne za donoSenje razli¢itih odluka. Prilikom oblikovanja obrazaca od iznimne je vaznosti
program nadzora koji ukljucuje odredbu rutinskih postupaka za nacrt, narudzbu, dobivanje,
cuvanje, raspodjelu, provjeru, ispravljanje 1 uklanjanje obrazaca za cjelokupnu organizaciju.
Prije nego $to novi obrazac bude odobren, potrebno je utvrditi njegovu narav 1 oblik kao §to
su: tehnika obiljezja, njegova veza s postojeim obrascima, broj potrebnih kopija, mjesto
cuvanja, koliki se vremenski period ¢uvaju ispunjeni obrasci i sl. Ako se upotrebljavaju
razliCiti obrasci u kojima se dio obavijesti mora prepisati iz jednoga obrasca u drugi, u tome
moze olakSati jedinstven obrazac u kojem razliCiti uredi ispunjavaju razlicite dijelove
dokumenta.

Dio svakog obrasca mora biti namijenjen onim sastojcima koji ¢e pomo¢i kod
identifikacje obrasca. ,Identifikacija obrasca je prvi od pet dijelova obrasca, a obuhvaca
naslov, ponekad podnaslov, naziv organizacije, broj obrasca, datum kada je obrazac izdan i
broj stranice.* (Duranti, 2000:72) Drugi dio sastoji se od naputaka kako ispunjavati obrasce, u
koliko se primjeraka i kojim sredstvom moraju ispunjavati, kome, gdje 1 kada se moraju
predati. Tre¢i dio je uvod gdje se navodi datum, ime osobe, mjesto i predmet kojim se bavi
obrazac. U cetvrti dio ulazi tekst koji se sastoji od praznina kako bi se u obrazac mogli unositi
svi promjenjivi podaci. Posljedn;ji dio je zakljuéni dio koji sadrzi zavrSne podatke i potpise

ovlastenih osoba.
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4. CUVANJE ARHIVSKIH ZAPISA

Kako bi se utvrdili rokovi do kojeg ¢e se odredeni arhivski zapis Cuvati, potrebno je da
athivist postupkom vrednovanja procjeni vrijednost zapisa i utvrdi do kojeg ¢e se roka Cuvati
odredena vrsta gradiva ili jedinice gradiva. Maroja 1 Ramljak (2015) isticu kako se postupkom
vrednovanja dolazi do odabira onih zapisa koji imaju trajnu vrijednost, odnoso do zapisa koji
su odraz vremena u kojima su nastali i koji najbolje svjedoce o tom vremenu. ,,Pravilnik o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva navodi nekoliko kriterija
prema kojima se odreduje obveza, potreba i interesi, ali 1 pojedinacna ili Sira drustvena korist

od Cuvanja arhivskog gradiva do isteka roka. Kriteriji vrednovanja su:

[S—

znacenje djelatnosti i funkcija nekog stvaratelja,

pravni propisi i standardi koji utvrduju obveze i rokove cuvanja gradiva,
potrebe poslovanja i nadzora nad poslovanjem stvaratelja gradiva,
zaStita prava i interesa pojedinaca ili skupina na koje se gradivo odnosi,
interes javnosti za uvid u ¢injenice koje su sadrzane u gradivu,
evidencijska vrijednost gradiva,

informacijska vrijednost gradiva,

znacenje gradiva za kulturu, povijest i druge znanosti te

e T A T U o B

vrijednost gradiva kao kulturnog dobra.” (Pravilnik o vrednovanju te postupku
odabiranja 1 izlu¢ivanja arhivskog gradiva ¢l. 3., NN 90/02)

Svaka pojedina vrsta zapisa, neovisno o njezinu nastanku, ima svoju odredenu
vrijednost i korisnost koje se ti¢u djelatnosti kojom se stvaratelj arhivskog gradiva bavi. Pri
tome je vazno naglasiti kako se korisnost ili vrijednost zapisa mora odnositi na najmanje
nedjeljive jedinice udruZenih zapisa, ako arhivski fond kojemu one pripadaju nije organiziran
prema nekom Kklasifikacijskom sustavu. Oni zapisi koji viSe nisu od velike vaZnosti za
odredenu ustanovu mogu se izluciti isto kao i zapisi €¢iji je utvrdeni rok Cuvanja istekao.
Upravo iz toga razloga potrebno je da se svakom zapisu unutar ili izvan ustanove odrede
rokovi Cuvanja na odredeno ili neodredeno vrijeme. Zbog potrebe postupka odabiranja i
izlu€ivanja gradiva potrebno je utvrditi popise s rokovima cuvanja koji moraju biti izradeni
sukladno razredbenom nacrtu. Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja
arhivskog gradiva (NN 90/02) navodi da takvi popisi moraju sadrzavati: razredbenu oznaku,
naziv ili sadrzaj, rok Cuvanja, vrstu nosac¢a na kojemu se zapis cuva i naznaku postupka s
gradivom po isteku roka ¢uvanja. U svrhu odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva, arhivisti

izraduju op¢i, granski i posebni popis s rokovima Cuvanja. ,,Za gradivo koje je nastalo ili je
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zaprimljeno obavljanjem administrativnih poslova upotrebljava se op¢i popis; za gradivo
nastalo ili zaprimljeno obavljanjem pojedine vrste djelatnosti koristi se granski popis dok
posebni popis sadrzava sve vrste gradiva koje je nastalo ili nastaje djelovanjem odredenog
stvaratelja. Svaki od prethodno navedenih popisa donosi Hrvatsko arhivsko vije¢e na
prijedlog Hrvatskog drzavnog arhiva.“ (Prema Pravilniku o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva, NN 90/02) Na temelju posebnog popisa gradiva
stvaratelj arhivskog gradiva provodi postupak odabiranja i izlu¢ivanja. Nadalje, u popisu s
rokovima Cuvanja javnog dokumentarnoga gradiva, stvaratelj je duZan za svako podrucje
djelatnosti ili vrstu poslova navesti sve dokumente koji nastaju ili se za njih moze ocekivati da
¢e nastati u okviru obavljanja odredenih poslova te mora utvrditi u kojem se obliku i koliko
vremena gradivo mora ¢uvati kod tijela javne vlasti. Takav popis s rokovima ¢uvanja, mora
biti odobren od strane nadleznog drzavnog arhiva, rjeSenjem.

Za neke se zapise ve¢ pri samom trenutku stvaranja zna da imaju povijesnu vaznost i
zbog toga moraju imati neograni¢en rok ¢uvanja. Bez obzira kakav je sveukupni vremenski
rok Cuvanja predviden za Cuvanje odredene vrste zapisa, od velike je vaznosti razlikovati
razdoblja u kojima je zapis vazeci, poluvazeéi ili nevazeci. Ako je zapis poluvazedi ili nije
vazeci, vazno je utvrditi 1 mjesto ¢uvanja. Primjerice, ako je skupina zapisa vazeca tijekom
Sest godina, prve se dvije godine mogu Cuvati u pismohrani stvaratelja, a tijekom preostalih
cetiri godina u meduarhivu. No skupina zapisa koji viSe nisu vazni za ustanovu, a namijenjeni
su trajnom ¢uvanju, tijekom pet godina mogu se ¢uvati u povijesnom arhivu. Nadalje, kada se
utvrdi razdoblje ¢uvanja za svaku pojedinu skupinu, vazno je prepoznati tzv./takozvane
vitalne dokumente, odnosno dokumente koji su zivotno vazni za stvaratelja Sto bi znacilo da
su neophodni za nastavak djelatnosti neke ustanove u sluc¢aju da dode do bilo kakve nezogde.

Arhivistica Duranti (2000) navodi kako se u okviru funkcionalnog podrucja ¢uvanja
arhivskih zapisa, djelatnosti koje prethode postupku ¢uvanja dijele na:

» vrednovanje arhivskih zapisa,
» mnacrt Cuvanja i

> nadzor nad vitalnim dokumentima.

4. 1. Vrednovanje arhivskih zapisa

Prethodno je ve¢ receno kako svaki zapis prije nego §to mu pocinje te¢i rok ¢uvanja
mora pro¢i postupak vrednovanja. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18) navodi

da se postupkom vrednovanja utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnoga gradiva te se odabire
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gradivo koje ima svojstvo arhivakog gradiva. Tim se postupkom procjenjuje vrijednost zapisa
i utvrduje vremenski rok do kojega ¢e se ¢uvati odredena vrsta gradiva ili jedinica gradiva, ali
i postupak sa svakom vrstom odnosno jedinicom gradiva po isteku rok Cuvanja. Stvaratelj
arhivskog gradiva utvrduje upravnu, zakonsku i povijesnu vrijednost zapisa na temelju
objektivnih mjerila. Upravna vrijednost zapisa odnosi se na mogucénosti koje se kriju u
dokumentima o zaklju¢enim poslovima. Dokumenti od upravne vrijednosti mogu se Koristiti u
buduénosti kod pokretanja drugih, ali povezanih radnji s poslovima koji se odnose na
prethodno nastale dokumente. Obzirom na vrstu i naéin oblikovanja dokumenta, proizlaze
mjerila na temelju kojih se utvrduje upravna vrijednost dokumenta. Dokumenti koji imaju
vremenski duzu upravnu vrijednost su primjerice, odluke, naredbe, okruznice i interne
smjernice, zapisnici sa sastanaka itd./ i tako dalje.

“Prema miSljenju autorice Duranti (2000), mjerila na temelju kojih se moze utvrditi
upravna vrijednost zapisa i rokovi trajanja su:

» stupanj hijerarhijske razine ureda koji stvara dokumente,

» trajanje ucinkovitosti dokumenata,

» broj upravnih jednica koje su sudjelovale u vodenju posla koji se odnosi na doti¢ni
zapis,

» mogucnost daljnjih interakcija izmedu ustanove i osoba koje su uklju¢ene u posao koji
je posvjedocen zapisom,

» uvid u zapise zbog obrade sli¢nih poslova,

» ucestalost upotrebe kad je grada nova,

» ucestalost upotrebe koja je na temelju proslih iskustava, zabiljezena nakon zakljucenja
sli¢ne grade.”

Zakonska vrijednost odnosi se na moguénosti da dokumenti o zaklju¢enim poslovima
budu koristeni kao zakonski dokazi o ¢injenicama kojima govore. Odnos izmedu doti¢nog
dokumenta 1 doti¢ne zakonske €injnice oznacava kako zakonske, povijesne ili vremenske
okolnosti mogu imati vaznu ulogu u odredivanju bilo postojanosti takvog odnosa ili naravi
¢injenice koja se promatra. Dakle, zakonsku vrijednost koja nastaje kao razultat izmedu
doticnog dokumenta i dokomuneta koji polazi od njihove veze s ¢injenicama zakonske naravi
imaju jedino dokumenti koji su stvoreni tako da dovode, stvaraju, prenose, preinacuju i
odrazavaju prava i obveze. Takvu vrijednost, dokument ima sve do trenutka kada mu
vrijednost nije poniStena sljede¢im zakonitim dokumentom. Unato¢ tome, u nekim
slu¢ajevima i poniSteni dokument moZe imati zakonsku vrijednost zbog nekakvih opravdanih

razloga.
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Osim zakonske vrijednosti, dokument moze imati i povijesnu vrijednost koja se
sagleda u cCinjenici da dokumenti koji imaju povijesnu vrijednost mogu posluziti kao
svjedoCanstvo i pamcenje ustanove odnosno stvaratelja u kojoj je nastao doti¢ni dokument.
Takvi dokumenti su dokaz na ¢injenice i dogadaje u koje je stvaratelj bio izravno ili neizravno
uklju€en, na osobe i ustanove s kojima je dolazio u kontakt, na gospodarske, pravne,
drustvene, politicke i kulturne pomake, kao i na vrijeme u kojem je nastao doti¢ni zapis.

Od iznimne je vaznosti za svakog stvaratelja da zna raspoznati stuacije u kojima
odredeni dokument ima povijesnu vrijednost. Opéenito govoreci, znamo da je svaki zapis koji
ima produzenu upravnu i zakonsku vrijednost i povijesno vrijedan zapis. Arhivistica Duranti
(2000) navodi da je takav slucaj kod onih zapisa koji svjedoc¢e o vlasti pod kojim ustanova i
jedinice u njezinom sastavu ostvaruju ili su ostvarivale svoje funkcije i ovlasti, oni koji
govore o tome kako je nastala i razvijala se ustanova, koji govore o politickim upravnim ili
gospodarskim odlukama koje je donosila ustanova, i1 koji se odnose na dugotrajne uzajmne
odnose s drugim ustanovama i oni koji svjedoce o ispunjavanju administrativnih obveza. Onaj
tko provodi vrednovanje arhivskih zapisa, mora to vrednovanje temeljiti na adekvatnoj analizi
njihova upravnog i zakonskog konteksta te na temeljitoj upuéenosti u povijest ustanove i u
nacin njezina djelovanja, kao i na stru¢nost za koju se trazi nepristranost. Prema tome, zapisi
se ne smiju birati prema sadrZaju, ve¢ prema vrsti ¢inidaba u kojima su oni imali neki udio, a
to omogucuje da se poStuju obiljezja arhivskih zapisa te da ih se zadrzi nepristranim unutar
gradiva gdje se ¢uvaju.

Prilikom vrednovanja arhivskih zapisa, arhivist treba vrednovati cjelokupne serije, a
ne pojedinacne zapise ili predmetne smotke. Ipak, neke serije sadrZe mali broj zapisa s
povijesnom vrijednos¢u, dok su ostale vazne iz razloga §to sadrze nacin djelovanja ustanove,
ali takve su serije previSe opSirne da bi se mogle Cuvati u potpunosti. Kako bi odabir neke
serije u potpunosti bio valjan, postoje odredena pravila po kojima arhivist treba postupati.
Ako se arhivist odluci na odabir serije po nacelu uzorka, mora imati u vidu da sa¢uva ono §to
se ¢ini najvaznijim dijelom unutar serije ili ono §to predstavlja ogledan sazetak cjelokupne
serije. Kako bi bio siguran koje dijelove mora sacuvati za adekvatan rad ustanove u kojoj radi,
u tome mu mogu pomoc¢i dva postupka, a to je: izbor primjeraka i izrada kvalitativnih
uzoraka. Kod oglednih saZetaka moZe mu pomo¢i postupak sustavnog uzrokovanja i
nasumicno uzrokovanje ili random. Vazno je napomenuti kako se sustavno i nasumic¢no
uzrokovanje mogu primjenjivati samo na krajnje jednoli¢ne serije, dok nasumic¢no
uzrokovanje tezi da zadrzi manji, ali sveobuhvatan uzorak. Takoder, vazno je da se stati¢an

odnosno sustavan ili nasumi¢an uzorak mora uzeti prije kvalitativnoga, jer inace gubi vaznost
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kakvu je imao. Tek nakon §to je dovrSeno vrednovanje svih arhivistickih jedinica, njegov

razultat postaje dio nacrta s rokovima cuvanja.

4. 2. Nacrt s rokovima ¢uvanja

,Nacrt s rokovima ¢uvanja je zakonski i propisano ovjeren dokument koji utvrduje razdoblja
djelovanja, poludjelovanja i nedjelovanja te krajnju sudbinu svake pojedine cjeline zapisa.*
(Duranti 2000:108) Takav nacrt omogucuje izravno izlu¢ivanje zapisa koji su iscrpili svoju
upotrebu, identifikaciju 1 zaStitu zapisa koji imaju trajnu vrijednost, zastitu prijeko potrebnih
zapisa za zivot, oblikovanje fizickog premjestaja s jednoga mjesta Cuvanja na drugo,
smanjenje udvosruc¢enih zapisa kao i troSkova za prostor i opremu. Razdoblja djelovanja,
poludjelovanja i nedjelovanja zapisa izrazavaju se simbolima koji se nazivaju propisi odnosno
nacela Cuvanja. Propisi o Cuvanju arhivskog gradiva utvrduju se nakon dugih analiza i
savjetovanja, a nakon toga odabiru se oni najvrijedniji. Nakon $to se odrede propisi, prvo ih
ovjerava najvisSa upravna razina, pravni ured i blagajnicki vjestaci ustanove, a nakon toga,
podnose se na konacno i1 odluujué¢e odobrenje ravnatelju povijesnog arhiva. Takoder, vazno
je spomenuti da arhivsko osoblje unutar odredene uprave sastavlja propise 1 to na temelju
izravnog uvida u gradivo, poznavanja upravnog i financijskoga prava te savjetovanja sa
razli¢itim jedinicama koje stvaraju, cuvaju i koriste zapise.

Za vrednovanje ucinaka kod propisa o rokovima Cuvanja, potrebno je da arhivsko
osoblje koje nadzire primjenu tih propisa uspostavi nekakav mehanizam, bilo da je ono
okrenuto na spospobnost ustanove da vlastito poslovanje vodi na ucinkovit nacin ili da je
okrenuto na kakvocu gomilanih zapisa u cjelini. Nadzor nad primjenom propisa od strane
arhivskog osoblja morao bi biti neprekidan kako bi se mogle uociti sve poteSkoce u primjent,
pogreske u samim propisima te variranje propisa koji izravno djeluju na poneka pravila.
Pozeljno je da se nacrt s rokovima ¢uvanja svake godine obnavlja, na nacin da se u okviru
odrzanog seminara ¢lanove ustanove obavijesti o promjenama koje su nastupile.

Kada dode trenutak da odredena skupina zapisa bude uniStena, potrebno je da se prije
samog postupka od ureda koji je nadlezan odnosno odgovoran za doticne zapise zatrazi
izriCita ovlast za izvrSenje takvog postupka. Takoder je potrebno da se prijepis dopisa dostavi
u drzavni arhiv, kako bi se mogla obaviti provjera gradiva odnosno kako bi ga se uskladilo sa
originalom. Ako se ovlast za uniStenje ne dobije, a zahtjev za pregled gradiva upucen

povijesnom arhivu joS$ uvijek je vaze¢i, prilikom pregleda ne smije biti uklonjen nijedan zapis.
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Ve¢ je opéepoznato da nacrt s rokovima Cuvanja zapisa mora biti jedna cjelina unutar
koje su zapisi klasificirani, $to se odlikuje mnogim prednostima. Korisnici nacrta mogu bez
ikakve muke prepoznati koja se razdoblja ¢uvanja primjenjuju na zapisne skupine. Nacrt s
rokovima ¢uvanja koji je spojen s nacrtom klasifikacije, moze propisati dugotrajna razdoblja
cuvanja za gradivo za koje ¢e biti odgovoran Glavni odgovorni ured (GOU), a mnogo kraca
razdoblja za gradivo ureda koji nisu glavni odgovorni uredi.

Svaka stranica klasifikacijskog nacrta i nacrta s rokovima ¢uvanja odnosi se na
primarni odnosno prvi razred i na njegove podjele. Oznaka primarnog razreda i slozena
kratica koje naznacuju dostupnost zapisa nalaze se na lijjevome rubu stranice. Na sredini
stranice naznacen je naziv primarnog razreda, a ispod naziva nalazi se opis zapisanog gradiva,
nakon kojeg slijedi naziv glavnog odgovornog ureda. Budu¢i su nacrti za klasifikaciju i za
rokove Cuvanja spojeni, oni imaju zajednicki uvod u kojemu se obrazlaze sveukupni nacrt
klasifikacije i ¢uvanja, njihova upotreba, zadaca savjetodavne sluzbe arhivskoga osoblja i
znaenje kratica, pojmovnik koriStenih tehni¢kih naziva, kazalo i dodaci. Na rubu svake
stranice nacrta za klasifikaciju i cuvanje nalazi se poziv na zakone koji su bili primijenjeni
odnosno na zakone po kojima je nacrt nastao, a u donjem rubu stranice nalazi se klju¢ za
¢itanje znakova. Potom, iza svakog nacrta mora slijediti prijepis isprave o odobrenju i ovjeri

nacrta, potpis svih nadleznih osoba, datum 1 pecat.

4. 3. Vitalni ili Zivotno vaZni dokumenti

Vitalni ili Zivotno vazni dokumenti su dokumenti koji su neophodni za kontinuirano
djelovanje organizacije tijekom i nakon nesrece te su prijeko potrebni za uspostavu pravnog
polozaja odredene organizacije, njezina zakonskog i nov¢anog stanja, za jamcenje prava
zaposlenika, poslovnih suradnika, dioni¢ara ili gradana, za udovoljavanje vlastitim obvezama
te za zaStitu vlastitih interesa u sluc¢aju kakve nesrece ili elementarne nepogode. Prilikom
stvaranja nacrta za zaStitu vitalnih dokumenata odnosno zapisa vazno je posvetiti se
identifikaciji vitalnih dokumenata organizacije, odredivanju odgovornog osoblja, izradi kopija
vitalnih dokumenata i njihovoj zastiti. Zastitia velikog broja dokumenata nije laka, skupa je i
otezava djelovanje organizacije, a premala zaStita moZe ponistiti ucinkovitost nacrta. Stoga je
korisno da se osoba zaduzena za zaStitu dokumenta usredoto¢i na one dokumente koji su
prijeko potrebni odredenoj organizaciji za obavljanje njezina poslovanja nakon nesrece, a ne
na one dokumente koje bi bilo dobro imati. Arhivisti ili uredsko osoblje te organizacije
trebaju obaviti identifikaciju vitalnih dokumenta kako bi se odredili oni dokumenti koji su

20



nuzni za odrzavanje temeljnih funkcija poslovanja. Pri odabiru vitalnih dokumenata odnosno
dokumenata koje treba zastiti, vazno je imati na umu da je samo 2 do 4 % dokumenata
vitalno.

Neophodno je odrediti koji su dokumenti Zivotno vazni te koja se prava, radnje i
interesi zele zastiti. U tome moze pomoc¢i savjetovanje s najvi§im upravnim razinama, sa
pravnim sluzbama te s knjigovodstvenim uredom organizacije. Nakon S$to se ciljevi nacrta
zaStite jasno odrede, moraju se utvrditi one zadace i nadleznosti koje su izravno ukljucene u
stvaranje, odrzavanje, preoblikovanje prava i interesa te u provedbu odgovaraju¢ih radnji.
Predvidanje situacije moze biti od velike vaznosti kako bi se doslo do naju¢inkovitijeg na¢ina
zaStite zivotno vaznih dokumenta, a to bi se odnosilo na predvidanje najveée moguce
opasnosti odnosno nesrece i njezino trajanje, brzine kojom bi dokumenti morali biti spaseni te
na raspoloziva novcana sredstva. Odabir dokumenata moze se provesti na temelju tri glavna
nacina zaStite u koje ulazi dupliciranje dokumenata, Cuvanje dokumenata u osobitim

prostorijama i ¢uvanje dokumenata na udaljenom mjestu.

4. 3. 1. Dupliciranje dokumenata

Dupliciranje Zivotno vaZznih dokumenata, temelji se na proizvodnji viSestrukih
izvornika odnosno originala prilikom stvaranja dokumenata ili na povremenom prepisivanju
gradiva $to se odnosi na neku vrstu posla. Prilikom odabira dokumenata koji ¢e prolaziti
postupak dupliciranja, mora se imati na umu zakonska vrijednost dokumenata. Takoder,
dobro je poznavati nacrte zaStite vitalnih dokumenata u uredima za koje se dupliciranje
obavlja te se dobro uvjeriti da ti uredi predvidaju zastitu dokumenata o kojima je rijec.
Dokumenti za koje se odredi da su Zivotno vazni, mogu se povremeno kopirati onda kada je
obavijest u dokumentima vaznija od njihove zakonske ucinkovitosti te kada im je opseg takav
da je naporno i skupo stvarati i cuvati viSestruke izvornike. Kopiranje se obi¢no obavlja
mikrofilmiranjem pomocu mikrofilmova, magnetske trake ili diska i fotokopija iz razloga da
se dokumenti mogu Ccitati bez elektricne struje, ako dode do nesrece. Izvornici ili kopije
vitalnih dokumenta, potom se pohranjuju u organizaciji ili izvan nje. Izrada kopija je

najucinkovitiji i najuobicajeniji nacin zastite vitalnih dokumenta.
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4. 3. 2. Cuvanje dokumenata u osobitim prostorijama

Dokumente za koje se odredi da su zivotno vazni odnosno vitalni potrebno je Cuvati u
adekvatnim prostorijama odnosno u osobito zastiCenim prostorima zgrade u kojoj ustanova
djeluje. Takvim se prostorijama smatraju Celicne blagajne, ojacane sobe, podzemne prostorije
gdje dopire vrlo mala ili nikakva svjetlost. Dobro je da se u takve prostorije, zajedno sa

zapisima smjeste 1 strojevi za njihovo cCitanje.

4. 3. 3. Cuvanje dokumenata na udaljednim mjestima

Kao nacin zaStite vitalnih dokumenata navodi se 1 cuvanje dokumenata na udaljenim
mjestima. Pod udaljenim mjestima smatraju se prirodna skloniSta poput spilja, rudnika i
prokopa. Takva se mjesta mogu uz vrlo male troSkove prilagoditi i povezati sa sjediStem
ustanove. U tu svrhu mogu se iznajmiti prostori sa spremiStima koja su izgradile i vode
nekakve privatne udruge. Od velike je vaZnosti da se dokumenti cuvaju na mjestima kod kojih
ne postoji velika opasnost od nesreca.

Nakon odabira jednog od prethodno navednih nacina zastite, potrebno je utvrditi sve
postupke potrebne za provedbu plana zaStite 1 za spasavanje dokumenata u slucaju nesrece.
Nadalje je potrebno izraditi abecedni popis Zivotno vaznih dokumenata 1 klasifikacijski
sustav. Svaki ured unutar ustanove mora dobiti prijepis s popisom Zivotno vaznih dokumenata
te je dobro da se odrzavaju seminari kako bi osobe unutar ustanove bile informirane o
provedbi plana zaStite. Popis 1 plan zaStite moraju se prilozZiti klasifikacijskom nacrtu.
Vrijednost vitalnih dokumenata je velika, a posljedica gubitka vrlo teska te je iz tog razloga
potrebna posebna zaStitita u svrhu smanjenja rizika od njihova gubitka. Najbitniji cilj
programa zastitie vitalnih dokumenata je opstanak organizacije, a Sto se brZe organizacija

oporavi nakon nesrece, manji su gubici novca, vremena i ugleda.
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5. CUVANJE ARHIVSKIH ZAPISA U UREDIMA

Arhivske zapise kao i njihovu upotrebu mora nadzirati arhivsko osoblje uz pomo¢ niz
radnji ili postupaka koji ¢e jamciti zastitu svakoga zapisa, ali 1 osigurati brZze pronalazenje
zapisa te omoguciti djelotvorno odvijanje upravnih djelatnosti. Najjednostavniji, ali i
najvazniji postupak kod smjestaja arhivskih zapisa je pazljivost, Sto bi u praksi znacilo da
sluzbenici prilikom odlaganja zapisa odnosno stavljanja zapisa na odgovraju¢e mjesto moraju
biti pazljivi iz razloga da se kasnije zapisi mogu najlakSe pronaci. Kada se predmetni smotak
iz nekog razloga mora izvaditi iz pismohrane kako bi se u njega umetnuli novi zapisi ili zbog
uvida u zapise, potrebno je da nakon pregleda ili stavljanja zapisa u predmetni smotak,
sluzbenik provjeri da li svi zapisi u predmetnom smotku odgovaraju doti¢cnom poslu, nema li
nepotpunih zapisa i jesu li zapisi poredani prema vremenskom razdoblju.

Nadalje, nad kretanjem predmetnih smotaka potreban je postupak nadzora. Za svaki
predmetni smotak koji bude izvaden iz pismohrane, pozeljno je da ima listi¢ ,,unosa® i
»iznosa®“ odnoso da na tome listicu stoji kratka zabiljeska kada je predmetni smotak ili
pojedini zapis unutar njega unesen ili iznesen iz pismohrane. Takv postupak sluzbeniku
dodatno olakSava nadzor nad predmetnim smotkom. Vazno je da predmetne smotke iz
pismohrane vadi i1 u nju vra¢a samo djelatnik koji je zaduZen za takve radnje ili u slucaju
njegove sprijecenosti osoba koju on za to ovlasti. U listi¢ koji se stavlja na mjesto izvadenoga
predmetnog smotka 1 u upisnik kretanja unosi se popis ureda koji su zaduZeni za obradu
doti¢nog predmeta te podatak o uredu koji ¢e biti odgovoran za povratak predmetnog smotka.

Prethodno je navedno da samo djelatnik pismohrane smije uzimati predmetne smotke
sa njihova mjesta te ith ponovo vracati na odgovarajue mjesto. To je vazno kako bi se
osigurala pouzdanost sustava vodenja i zajamcila vjerodostojnost zapisa. Svaka zemlja ima
potrebu provoditi upravni, tehnicki, postupovni i fizicki nadzor nad arhivskim zapisima zbog
sve vece koli¢ine propisa. Ulazak u prostorije gdje se Cuvaju arhivski zapisi ogranicen je
odnosno dopusten za osobe koje su odgovorne za njihovo cuvanje te samo one mogu dati
dopustenje drugim osobama.

Cuvanje zapisa u uredima ne ukljuduje samo njihovo izdavanje i nadzor nad njihovim
koriStenjem ve¢ 1 njihovo fizicko o€uvanje. Kod planiranja prostora za pismohranu treba
uskladiti raspored opreme sa raspolozivim prostorom. ,,Gradivo se u pismohrani odlaze i cuva
u sredenom stanju, tehnicki opremljeno 1 oblikovano u arhivske jedinice.” (Maroja; Ramljak,

2015:99) Nadalje, arhivske se jedinice ulazu u omot ili drugu prikladnu ambalazu, a na omotu
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jedinice trebaju biti ispisani odgovaraju¢i podaci. Nakon toga omoti se odlazu u tehnicke

jedinice od kojih su najpoznatije mape, fascikli, arhivske kutije i sl.

e,

Slika 1. Arhivske kutije u koje se odlaze gradivo
(Izvor: Maroja M., Ramljak V., 2015:99; skenirano)

Pozeljno je da prostor bude Sirok s malim prostorijama te da pismohrana bude
smjeStena blize onima koji se njome najvise koriste, a isto tako ne bi smjela biti u blizini
vratiju i prozora koja se neprestano otvaraju. 1z razloga Sto je arhivsko gradivo osjetljivo na
prasinu i §to pismohrana mora biti zaSti¢ena od neovlastenih pristupa, hodnici nisu prikladni
za takva mjesta. Za ¢uvanje gradiva u pismohrani iznimno su vazni mikroklimatski uvjeti koji
su razliCiti za razliCite vrste gradiva. ,,Za gradivo na papiru optimalna je vlaznost 45-55%, a
temperatura 16-20 °C, dok su za gradivo na pergameni optimalni uvjeti 50-60%, a
temperatura 2-18 °C. (Maroja; Ramljak, 2015:98) Gradivo koje se manje koristi moZe biti
smjesteno 1 izvan ureda odnoso moZze biti smjesSteno u blizini mjesta gdje se gradivo priprema

za meduarhiv.
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Slika 2. Izgled prostora pismohrane kod imatelja sa sloZzenim arhivskim i

registraturnim gradivom

(Izvor: Maroja M., Ramljak V., 2015:100; skenirano)
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6. CUVANJE ARHIVSKIH ZAPISA U MEPUARHIVU

Meduarhiv je mjesto gdje se primaju i vode arhivski zapisi koji nisu toliko aktivni da
bi ih bilo potrebno drZati u uredima, ali s druge strane imaju preveliku vrijednost da ih se
prenese u povijesni/drzavni arhiv. Na takvim mjestima cuvaju se arhivski zapisi koji ¢e biti
unisteni nakon Sto izgube prvobitnu vrijednost za svoga stvaratelja te zapisi koji ¢e biti
preneseni u drzavni arhiv. Postojanje meduarhiva pokusali su objasniti francuski arhivisti
uvode¢i pojam meduzivota arhivskih zapisa. Luciana Duranti (2000) smatra kako zgrade gdje
su smjesteni meduarhivi moraju biti ekonomicne, a prostor u njima iskoristen do maksimuma;
djelatnici meduarhiva moraju biti pazljivi, savjesni 1 odgovorni kod ¢uvanja zapisa, ali 1 kod
pruzanja obavijesti, a djelatnici koji su odgovorni za nadlezne povijesne arhive duzni su
redovito nadgledati djelatnike meduarhiva.

Prije samog ulaska arhivskog gradiva u meduarhiv, osoblje odgovornog ureda,
odnosno stvaratelj gradiva duzan je izraditi popis za prijenos gradiva koje ¢e biti otpremljeno
u meduarhiv. Taj je popis potreban djelatnicima u meduarhivu zbog preuzimanja onih zapisa
¢ije ¢e vodenje biti od iznimne vaznosti te zbog lakSeg pronalazenja i prepoznavanja kada ¢e
zatrebati. Popis za prijenos gradiva sastoji se od dva formulara od kojih se izvornik ili original
Salje u meduarhiv, a drugi se primjerak Cuva u jedinici stvaratelja. Nadalje, nakon §to popis
stigne u meduarhiv, djelatnici su duzni provjeriti je li popis odgovara bitnim zahtjevima, dakle
je li popis potpun, jesu li u njemu navedene sve pojedinosti koje su prijeko potrebne za
identificiranje te jesu li svi navedeni zapisi u popisu prikladni za meduarhiv. Nakon zavrSetka
provjere primljenog gradiva, pristupa se dodjeli prostora u meduarhivu. U tu je svrhu
potrebno odrediti topografski nacrt meduarhiva na kojem je potrebno naznaciti adresu
odnosno oznaku koja ukazuje spremiSte ili hodnik, policu, red i obujam prostora koji je
namijenjen za prihvat arhivskog gradiva, a na kraju izraditi crtez sa prikazom svega prethodno
navednog.

Prostori u meduarhivu u kojima se ¢uvaju zapisi dostupni su samo djelatnicima koji
vode arhiv. Prilikom postupka preuzimanja arhivskog gradiva u meduarhiv potrebno je na
primopredajni popis pribiljeziti datum njihova uniStavanja odnosno dan predaje u drzavni
arhiv. Svi popisi moraju se uvati u seriji ocevida, a ona mora biti uredena odnoso posloZena
prema datumu uniStavanja odnoso predaje arhivskog gradiva, pocevsi od datuma koji dolazi
izravno. U¢inkovitost, djelotvornost i sigurnost radnji u nekome meduarhivu, ne ovisi samo o
njegovim unutra$njim postupcima nego i o fizicko-zemljopisnom smjeStaju samog arhiva,

rasporedu prostorija unutar arhiva i njegovoj opremi. Prilikom utvrdivanja mjesta za
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meduarhiv potrebno je da stvaratelj meduarhiva ima na umu da mu investija ne bude
preskupa. 1z toga razloga, kako bi zgrada bila jeftinija, mora biti izgradena izvan grada i mora
biti jednostavnije gradnje. Ipak, od iznimne je vaznosti da mjesto na kojem se nalazi
meduarhiv bude dobro povezano s mjestom gdje se nalaze uredi stvaratelja arhivskog gradiva.
Zbog sigurnosti, takva mjesta ne smiju biti na osamljenim mjestima, prevse udaljena od
vatrogasnih i redarstvenih postaja.

Takoder, vazno je dobro odrediti prostor potreban za ¢uvanje zapisa kako bi kasnije
prostor bio dovoljan za sve zapise koji udu u meduarhiv. Ipak, to je tezak zadatak zbog toga
Sto nitko precizno ne moze znati kojom ¢e brzinom arhivski zapisi ulaziti, a kojom izlaziti iz
arhiva. Valja samo naglasiti kako je ve¢inom broj ulaznih zapisa u meduarhiv veéi od broja
izlaznih zapisa. Nakon utvrdene veli¢ine prostora i veli¢ine zgrade, potrebno je vidjeti jesu li
potrebni sustavi za nadzor topline 1 vlage. ,,Zapisima na papiru najbolje odgovara toplina od
15 do 18 °C, a vlaga bi se morala kretati od 30 do 60 %.* (Duranti 2000:145) Danasnji se
zapisi sve CeS¢e nalaze na nekakvim podlogama, poput filma, magnetske vrpce, svjetlosne
ploc¢e ili CD-u te je zbog takvog nacina pohrane potreban adekvatan smjestaj i u tu je svrhu
preporucljivo uvesti ne samo sustave nadzora ve¢ i prostor gdje ¢e takvo gradivo biti strogo
odvojeno od ostatka arhivskog gradiva. U cilju zastite arhivskog gradiva, primjerice od
poZara, poplava, plijesni 1 kukaca dobro je uvesti vatrodojavne 1 protupozarne sustave kako bi
svi zapisi koji ulaze u meduarhiv bili potpuno zasti¢eni. Kako bi prostor bio maksimalno
zaSticen u pogledu krada, dovoljno je da zgrada ima ogranicen pristup odnosno da ima najvise
dva ulaza i da nema prozora.

Kako je meduarhiv odgovoran za fizicko uniStavanje gradiva koje je namijenjeno
izlu¢ivanju, mora imati dodatnu prostoriju gdje ¢e se sakupljati gradivo za uniStenje. Ili, ako
meduarhiv izravno ne obavlja uniStavanje, svakako mora imati prostoriju za sakupljanje
gradiva koje ¢e nakon toga preuzeti organizacija koja je odgovorna za uniStenje. Nije na
odmet da svaki meduarhiv ima i1 dvoranu za zaposlenike jedinice-stvaratelja ili odgovornoga
ureda te za ovlaStene osobe koje bi htjele dobiti uvid u gradivo na licu mjesta. Dvorana za
davanje obavijesti 1 koriStenje gradiva bila bi korisna i za djelatnike povijesnog arhiva, za
sluzbenike u nadleznoj arhivskoj upravi, pravnike, raCunovodstvene revizore, kontrolore,
sudske duznosnike ili za same zaposlenike meduarhiva koji bi morali napraviti neko
istrazivanje 1ili projekt u Sto kracem roku. Takva dvorana morala bi imati posebnu opremu sa
prikladnim stolovima 1 svjetlima, klimatizacijom, mikrofilmskim citaCima 1 ostalom
tehnologijom potrebnom za pristup svim vrstama arhivskih zapisa koji su pohranjeni u

meduarhivu. Kako je sam pothvat za izgradnju meduarhiva jako skup Sto znaci da pocetna
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investicija nije mala 1 takvim sredstvima ne raspolaZze svaka ustanova, preporucljivo je u
pocecima posluziti se komercijalnim meduarhivom odnoso arhivom koji je s trgovackog

gledista povoljan i na kojemu se moze ostvariti dobit.
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7. CUVANJE ARHIVSKIH ZAPISA U DRZAVNOM ARHIVU

Cjelokupno arhivsko gradivo koje je namijenjeno trajnom cuvanju, stvaratelj predaje
nadleznom drzavnom odnosno povijesnom arhivu. U Republici Hrvatskoj uz glavni Hrvatski
drzavni arhiv postoji i mreza podru¢nih drzavnih arhiva.Takvi su arhivi nadlezni za arhivsko i
registraturno gradivo drzavnih tijela, pravnih osoba s javnim ovlastima i javnih sluzbi koje
djeluju na njihovom podrucju. ,Hrvatski drzavni arhiv je srediSnja arhivska ustanova
namijenjena za mati¢ne i razvojne poslove nacionalne arhivske sluzbe, skrb o evidencijama
arhivskoga gradiva na nacionalnoj razini te planiranje i uskladivanje stru¢noga rada arhiva.*

(http://www.arhiv.hr/hr-hr/Arhivska-slu%C5%BEba/Arhivi-u-Hrvatskoj)

Kao osnovna zadaca drzavnog arhiva jest da se u njemu prikuplja i saCuva
najvrijednije arhivsko gradivo znacajno za zivot te da se takvo gradivo ucini dostupnim
svakom gradaninu. Takav arhiv moze biti organizacijska jedinica razli¢ita od jedinice
stvaratelja, a mozZe biti neka upravna jedinica same ustanove stvaratelja. Bez obzira na
djelatnosti drzavnog arhiva, svaki drzavni arhiv Sto ga stvara i vodi ustanova odnosno
stvaratelj arhivskog gradiva mora imati dva bitna svojstva, a to je stupanj samostalnosti i
jasnu ovlast iskazanu u pisanom obliku. Samostalnost mora do¢i do izrazaja kroz sam ustroj
arhiva i to kroz djelatnike arhiva i novcana sredstva. Od velike je vaznosti da drzavni arhiv
ovisi 0 najviSoj upravnoj jedinici na hijerarhijskoj ljestvici iz razloga Sto mu takav polozaj
daje ovlast koja mu je potreba za obavljanje vlastitih ovlasti. Iz tog je razloga potrebno da
djelatnici arhiva budu stru¢no osoposobljeni te da sam arhiv ima vlastitie djelatnike koji su
odvojeni od djelatnika drugih upravnih jedinica. Drugo se svojstvo odlikuje pisanim nalogom
odnosno nalogom koji je potreban kako bi se drzavnom arhivu omoguéilo preuzimanje i
cuvanje arhivskog gradiva te kako bi gradivo bilo dostupno. Takoder, taj nalog utvrduje
zakonsku ovlast arhiva, njegovu ulogu u ustanovi i poslovanje, ali i odreduje razdoblja unutar
kojih arhiv mora izvrSiti svoju djelatnost stjecanja, cuvanja i koriStenja arhivskih zapisa te
utvrduje postupke za provedbu tih djelatnosti. Navedeni nalog mora dobiti svaka
organizacijska jedinica koja djeluje unutar drZzavnog arhiva, ali se mora i1 naznaciti
korisnicima, dioni¢arima ili gradanima ovisno o djelokrugu ustanove i moguc¢im korisnicima
arhiva. Nakon §to nalog bude utvden, drzavni arhiv moZe zapoceti preuzimati arhivsko

gradivo.
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7. 1. Predaja arhivskog gradiva u drzavni arhiv

Predaja ili preuzimanje je postupak kojim se arhivsko gradivo prenosi iz ustanove
stvaratelja odnoso glavnog odgovornog ureda ili meduarhiva u drzavni arhiv. Nad takvim se
arhivskim gradivom uspostavlja fizi¢ki, upravni i zakonski nadzor, a obuhvada prijenos
njihova Cuvanja iz ustanove stvaratelja u drzavni arhiv, identificiranje zapisa i njihovo
porijeklo. Nakon $to zapisi udu u drzavni arhiv moraju se unijeti u upisik odnoso knjigu
primljenog arhivskog gradiva.

Predaja arhivskog gradiva obuhvacda radnje koje zapocinju mnogo prije fizickog,
upravnog i zakonskog prijenosa arhivskih zapisa. Kada se pristupa popisu arhivskog gradiva
odredene ustanove, glavni arhivist drzavnog arhiva provodi zavr$no vrednovanje zapisa koji
su namijenjeni trajnom ¢uvanju te obavlja nadzor nad tim gradivom u meduarhivu, ili u uredu
jedinice stvaratelja odnoso u pismohrani. Prilikom takvog postupka nalaze se da arhivski
zapisi budu stavljeni u kutije koje su izradene od beskiselinskoga papira, da im fizicki slijed
bude ocuvan te da kutije budu obiljezene klasifikacijskom oznakom onih arhivskih jedinica
koje su u njima pohranjene te nazivom jedinice stvaratelja. U okviru iste predaje, na etiketi
mora biti naznaCen i ukupan broj prenesenih kutija. Predajom arhivskih zapisa drzavnom
arhivu, arhivist mora dobiti primopredajni zapisnik gdje ¢e biti saZeti podaci o predanim
arhivskim zapisima, naznaka s mozebitnim ogranicenjima, ali i ovlaStenje ili naznaka o
predaji gradiva. ,,Primopredajni zapisnik sastavlja se u pet primjeraka, od kojih dva zadrZava
predavatelj, dva arhiv, a jedan primjerak dostavlja se Hrvatskom drZzavnom arihivu.* (Maroja;
Ramljak, 2015:116) Ako neka ustanova nema nacrte s rokovima cuvanja, arhivist je
ponajprije duZzan utvrditi vrijednost i obaviti odabir gradiva koje je predlozeno za predaju,
prije pocetka bilo kakvog postupka prijenosa.

Nakon Sto arhivski zapisi dodu u drZavni arhiv, unose se u upisnik odnoso knjigu
primljenog arhivskog gradiva ili u pojedinacne obrasce prema vremenskom slijedu. Svaka
unesena predaja upisana u knjigu primljenog arhivskog gradiva, trajno svjedoc¢i odgovornost
za preuzete arhivske zapise te ima snagu zakonskog dokaza. Sam upis predanoga arhivskog
gradiva 1 odredeni fizicki smjeStaj za obradu zapravo je zaklju¢ni korak kod preuzimanja

gradiva, nakon ¢ega moze poceti postupak arhivistiCke obrade preuzetoga gradiva.
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Slika 3. Primjer primopredajnog zapisnika izmedu stvaratelja PrekrSajnog suda u XXX 1
Drzavnog arhiva u XXX
(Izvor: Maroja M., Ramljak V., 2015:99; skenirano)

REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U XXX
Ulica XXX bb

postanski broj, mjesto
Klasa; 036-02/12-01/12

Ur. broj:XXXX-1-XX-5/1-12-1

ZAPISNIK

o primopredaji arhivskoga gradiva izmedu Prekriajnog suda u XXX i Drzavnog arhiva
u XXX izvrienoj 13. studenog 2012. godine u (mjestu)

Primopredaja se obavlja u skladu s ¢lancima 14. i 15. Zakona o arhivskom gradivu i ar-
hivima (NN, br. 105/97) i Pravilnikom o predaiji arhivskoga gradiva arhivima (NN, br. 90/02).

Prisutne odgovorne osobe:
Prisutni od strane predavatelja:
1.ime i prezime
Prisutni od strane Drzavnog arhiva u XXX:

1.ime i prezime

1. Spisi se preuzimaju po sluzbenoj duznosti zbog proteka roka od 30 godina. Spisi se
odnose na razdoblje 1956. — 1981. godine.

2. Gradivo koje je predmet preuzimanja sacinjavaju knjige upisnika, pomo¢ne knjige i
spisi Prekriajnog suda u XXX.

3. Za preuzeto gradivo postoji popis u prilogu. U popisu su navedeni svi brojevi pred-
meta koji nedostaju ili nisu predani.

4. Ukupno se preuzima gradiva u kolicini od 48 upisnika, 42 pomoc¢ne knjige i 387 sve#-
njeva spisa, $to iznosi 53 duzna metra gradiva.

5. U koristenju gradiva nema ograniéenija.

Ovaj zapisnik napravljen je u pet (5) primjeraka, od kojih dva (2) idu predavatelju,
jedan (1) se dostavlja Hrvatskomu drzavnom arhivu, a dva (2) ostaju u Drzavnom arhivu u
XXX.

U XXX 13. studenog 2012. god.

za Prekr3ajni sud u XXX: za Drzavni arhiv u XXX:

ime i prezime odgovorne osobe ime i prezime odgovorne osobe
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7. 2. Sredivanje arhivskog gradiva

Kada je rije¢ o sredivanju arhivskog gradiva, prvo se polazi od skupine kojoj zapisi
pripadaju Sto ¢e re¢i da je za svaki preuzeti zapis potrebno naéi njegovu odgovarajucu
skupinu gledano prema namjeni i u tu ih je skupinu potrebno uvrstiti. Svrha je sredivanja,
trajno osigurati logi¢an poredak arhivskih zapisa. Ako gradivo u drzavni arhiv ne dolazi
izravno od svoga stvaratelja, vazno je prouciti i saznati povijest njegova cuvanja. U tu svrhu
mogu posluziti razli¢iti zapisi, njihov oblik, pripisane oznake, datumi, potpisi i obavijesna
pomagala tekuceg arhiva. Pri tome je dobro uociti kako se zapisi okupljaju na prirodan nacin
te je vazno imati na umu da prvobitni red koji nastojimo otkriti nije niSta drugo, ve¢ red u
kojem su zapisi bili u trenutku zakljuenja zadnjega poslovnog predmeta u kojem su bili
potrebni.

Prilikom pretrazivanja gradiva koje mora pro¢i postupak sredivanja, moramo znati da
postoje razliCite razine sredivanja. Najvisa razina sredivanja je arhivski fond, no ako drzavni
arhiv preuzima arhivsko gradivo od ustanove gdje je 1 on sam dio te ustanove, tada je
podskupina ona najvisa razina sredivanja koju arhivist mora prepoznati i odrzati. Potom je
potrebno unutar svake podskupine prepoznati i utvrditi serije, a unutar svake serije i
mozebitne podserije, predmetne smotke i/ili zapise. Navode¢i sve ove razine, moze se reci
kako arhivski fond, podfond, serija, podserija, smotak ili upisnik 1 dokument ulaze u razine
sredivanja arhivskog gradiva. Ponekad, postoji arhivsko gradivo kod kojeg nije moguce
utvrditi ni prvobitni red, a ni razine sredivanja jer se sa takvim gradivom ocigledno svasta
dogadalo 1 ono nije bilo uredno vodeno te je u takvim slucajevima arhivist duzan uspostaviti
umjetni red koji ¢e omoguciti barem nekakav nadzor nad gradivom. Podskupine ili serije
mogu se oblikovati i prema obiljeZjima gradiva i nacinu djelovanja ustanove no bitno je da se
Sto je visSe moguce poStuje stvarno stanje zapisa. Nakon zavrSetka sredivanja, arhivist pristupa

opisu arhivskog gradiva.

7. 3. FiziCka zaStita arhivskih zapisa ¢uvanih u drZzavnom arhivu

Bez obzira na mjesto cuvanja arhivskih zapisa odnoso neovisno o tome je li se Cuvaju
u upravnim uredima, u meduarhivima ili u drzavnom arhivu, fizicka zastita zapisa je sastavni
dio njihova vodenja. To bi znacilo da pozornost fizickoj zastiti moraju posvecivati najvise
uprane razine u ustanovi gdje se cuvaju doti¢ni arhivski zapisi. Naime, fizicka zastita

obuhvaca velik broj djelatnosti, ali i primjenu razli¢itih primjerenih postupaka u svezi s
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rukovanjem arhivskim zapisima. Osim toga, obuhvaca i izradu preslika, sigurnost, ugradnju
protuprovalnih i1 protupozarnih sustava te klimatiziranih uredaja i u konacnici samu
restauraciju zapisa. No kako bi mogli raspoznati najprikladnije mjere za zastitu arhivskih
dokumenta, potrebno je da poznajemo dijelove od kojih se sastoje arhivski zapisi. Upravo iz
toga razloga, djelatnosti fizicke zastite arhivskih zapisa unutar neke ustanove odnose se na
tvarne podloge od kojih su zapisi izradeni, primjerice to moze biti papir, staklo, vrpca,
pergamena, ali i na na¢ine kojim je ukomponirana njihova poruka.

Vecina dokumenta u uredskom poslovanju u danasnjici se stvara na papiru dok su se u
razdoblju od 1850. godine stvarali na kiselom papiru i zbog toga su nekadasnji dokumenti
sve vise tezili propadanju. Zbog toga je vazno da svaka ustanova danas dokumente izraduje na
alkali¢cnom papiru koji se smatra dugovje¢nim i postojanim, a osim toga je dobro da se takvi
dokumenti Cuvaju unutar spremnika kao Sto su korice, omoti, kutije i registratori. Kako
danasnji arhivi ¢uvaju sve viSe slika, ¢injenica nalaze da ih je potrebno dobro 1 zastiti kako bi
njihov vijek opstao Sto duze. Prema tome, gradivo poput slika, fotografija, filmova i
mikrofilmova potrebno je Cuvati na temperaturi od 19-22 °C, a fotografije u boji na
temeperaturi od 16-18 °C, dok bi se vlaZnost zraka trebala kretati oko 35%. Kako bi prostor

unutar kojeg se cuva arhivsko gradivo bio StoviSe djelotvoran, poZeljno je temperaturu i

vlaznost provjeravati svakoga dana.

Slika 4. Prostorija sa sredenim i tehniCki opremljenim arhivskim gradivom

(Izvor: Maroja M., Ramljak V., 2015:100; skenirano)
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Arhivske je zapise potrebno smijestiti Sto dalje od prozora i prizemlja i dodatno ih
zastiti od oneciS¢avanja. Dakako da je najbolji nafin kod zastite zapisa prilikom njihova
cuvanja, prostor odrzavati urednim i ¢istim. Prema tome u takvim bi prostorijama hrana, pice
i dim morali biti zabranjeni, kao i1 drZanje biljaka jer one privlac¢e kukce 1 mijenju razinu
vlaznosti unutar prostorije. Nadalje, takve bi prostorije trebale biti opskrbljene protupozarnim
spravama kao §to su senzori za dim i toplinu, alarmi i protupozarni aparati.

Sa zapisima koji se ¢uvaju unutar drzavnih arhiva potrebno je postupati pazljivo kako
ne bi doslo do neZeljenih oStecenja. 1z toga je razloga pojedini zapis potrebno uzimati zajedno
sa sveznjem kojemu on pripada. Osim toga, dobro bi bilo da se zapisi uvijek hvataju objema
rukama kako bi opasnost od njihova pada bila manja. Fotografije treba ¢uvati u posebnim
omotnicama napravljenim od alkali¢na papira ili od prozirne plastike, a ako je omotnicu
potrebno odmaknuti, fotografijom treba rukovati u pamuénim ili najlonskim rukavicama.
Ostatak inventara koji ulazi u prostoriju za trajno cuvanje arhivskog gradiva, mora biti
prilagoden kao i uvjeti koji su prethodno navedeni. Cinjenica da gradivo unutar arhiva mora
imati to¢no odredeno mjesto gdje ¢e se Cuvati te su u tu svrhu police najprikladnije mjesto
cuvanja. No, police na kojima se ¢uva arhivsko gradivo ne smiju biti izravno naslonjene na
vanjske ili podzemne zidove kako gradivo ne bi bilo uniSteno zbog previsoke vlage, njene
kondenzacije ili gubitka te je dobro da budu usporedne s pritjecanjem zraka kako bi se
omogucio dobar protok zraka. Arhivistica Duranti (2000) navodi kako je razmak od trideset
centimetara primjeren da se gradivu osigura potrebna ventilacija. Zapisi koji se ¢uvaju na
najvisim policama, trebali bi biti spremljeni u dodatne spremnike koji ¢e ih S§titi od praSine,
svjetla ili vode.

Osim uobicajenog Cuvanja arhivske grade, gradivo se moZe Cuvati 1 na nacin kako to u
danasnje vrijeme isti¢e moderna, napredovala tehnologija. Kako je vecéina dana$njih
organizacija opremljeno suvremenom tehnologijom, neophodno je da se takvom tehnologijom
koriste i arhivi. Dakle, presnimavanje i pohrana orginala odnosno izvornika na razlicite
uredaje za pohranu podataka, poput CD-ROM-a, CD-R-a, DVD-a, magnetskog diska,
magnetske katice, Blu-ray itd., zasigurno je poZeljan nacin ¢uvanja arhivskog gradiva. Osim
Sto jam¢i dugotrajnost gradiva, takav nacin pohrane gradiva zauzima mnogo manje mjesta.
Kod takvog nacina ¢uvanja arhivskog gradiva, poZeljno je da se djelatnici za potrebe ustanove
1 korisnici gradiva koriste kopijama, dok je za originale pozeljno da se ¢uvaju u prikladnim

prostorijama.
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8. ZAKLJUCAK

Nakon cjelokupno obradene teme koja je zasigurno veoma opSirna, vrlo je tesko
iznijeti kratak osvrt na sve prethodno reCeno iz razloga §to je arhivistika sama po sebi
podrucje koje se moze promatrati u dubinu i Sirnu. Ovaj rad u velikoj mjeri moze posluziti
kao ogledan primjerak prilikom razli¢itih vrsta istrazivanja i educiranja iz podrucja
arhivistike, konkretnije o cjelokupnom arhivskom gradivu pocevsi od organizacije pa sve do
cuvanja arhivskog gradiva. Organizacija, oblikovanje i cuvanje arhivskih zapisa utvrdeno je
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima. Osim Zakona veliku ulogu glede arhiva i arhivskog
gradiva ima i Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva.
Arhivski zapisi su arhivsko gradivo nastalo djelovanjem fizickih ili pravnih osoba u
obavljanju njihovih djelatnosti. Dakle, stvaratelji arhivskog gradiva su pojedinci, obitel;ji i
pravne osobe, ¢ijim djelovanjem i radom ono nastaje. Za uspjeSan rad i rukovodenje razli¢itim
djelatnostima, arhivisti i djelatnici arhiva duzni su izvrSavati i obavljati sve funkcije u okviru
djelatnosti kojom se bave, a koje im nalaze arhivska sluzba. Iz toga proizlazi osnovna zadaca
arhiva i arhivista, a odnosi se na prikupljanje, cuvanje, obradu i koristenje arhivskog gradiva.

Ucestala upotreba tehnologije u danasnje vrijeme sa sobom donosi sve vecu koli¢inu
izdanih dokumenata. Osim §to iz dana u dan koli¢ina arhivskih zapisa raste, oni postaju sve
sloZeniji, sveobuhvatniji 1 zahtjevniji te ih je iz toga razloga potrebno odgovarajuCom
organizacijom dovesti u red. Naizgled takve situacije jo§ od davnih dana zbog ucestalog
nakupljanja dokumenta, uveden je postupak kojim se arhivski zapisi organiziraju u
dokumentacijske zbirke ili cjeline. Kao takvo, organizirano je u predmetne smotke/predmetne
dosje. Sustavom klasifikacije koji je ujedno 1 srediS$nji dio sustava organizacije, uspostavlja se
struktura cijele dokumentacije.

Primjenom razli¢itih metoda kao $to su: primjena upitnika, intervju i izravan uvid u
zapise, arhivist moze dodatno upotpuniti sustav klasifikacije te do¢i do efikasnijih rezultata.
Kako se u istoj djelatnosti ili poslu ista ili slicna dokumentacija moZe organizirati razli¢ito
tako se i ista ili slitna dokumentacija moZe oblikovati na niz razli¢itih nacina. Prilikom
oblikovanja od velike je vaznosti da arhivist predvidi i razumije kada i zaSto dolazi do
oblikovanja odredenog arhivskog gradiva. Osoba zaduZena za oblikovanje odredene vrste
zapisa mora posjedovati najvaznije radne vjesStine odnoso mora biti sposobna proizvoditi
ispravne dokumente koji sadrze to¢nu obavijest u odgovaraju¢em obliku, a u konacnici da svi
njezini dokumenti budu pod nadzorom ili pojedinca ili u cjelini. Za neke se dokumente trazi

pisani oblik, dok se kod drugih pisani oblik ne zahtjeva, ve¢ se mogu iznijeti samo usmeno
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kao Sto je to primjerice tekst izlaganja na poslovnim sastancima. Oblikovanje arhivskog
dokumenta ovisi o sastojcima koji ¢ine dokument kao i sastojcima koji ¢ine cjelokupnost
njegovih kontekstualnih veza. Oblikovanje dopisa poput izvjeséa, smjernica i obrazaca od
velike je vaznosti u oblikovanju arhivskog gradiva.

Arhivsko gradivo ¢uva se u svim djelatnostima odnosno za svaku vrstu djelatnosti te
kao takvo odreduje sudbinu arhivskih dokumenta. Postupkom vrednovanja potrebno je
procijeniti vrijednost zapisa i utvrditi do kojeg ¢e se vremenskog razdoblja Cuvati te kakav
postupak slijedi nakon proteka roka. Cuvanje ovisi o vise ¢Gimbenika, a neki od njih su vrijeme
djelovanja, poludjelovanja i nedjelovanja. Nacrt s rokovima cuvanja je zakonski i propisano
ovjeren dokument kojim se utvrduju razdoblja djelovanja, poludjelovanja i nedjelovanja.
Postoje i vitalni ili Zivotno vazni dokumenti koji su neophodni za kontinuirano djelovanje
organizacija tijekom i nakon nesre¢e. Cuvanje arhivskih zapisa u uredima, meduarhivu i
drzavnom arhivu posljednja je, ali 1 najvaznija komponenta arhivskih zapisa. Nakon proteka
odredenog roka do kojeg su se zapisi drzali u uredima, mogu se prenijeti u meduarhiv ukoliko
nisu toliko vazni da ih se mora drzati u uredima, ali s druge strane imaju preveliku vrijednost
da ih se odmah prenese u drzavni arhiv. Dakle, u drzavni arhiv ulazi arhivsko gradivo koje je

namijenjeno trajnom cuvanju.
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