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,PAPIRI“ | PAMCENJE

Negdje potkraj 1991., a moZda i pocetkom 1992. godine, mala grupa aktivistkinja i aktivista
Antiratne kampanje, koja se bavila pravom na prigovor savjesti protiv vojne sluzbe, odlucila
je iskoristiti i moguénost da Ustavnom sudu predlozZi ispitivanje ustavnosti dijelova tadasnjeg
Zakona o obrani. Zakon je, po naSem misljenju, bitno narusavao Ustavom zajamceno pravo
na prigovor savjesti, a svi razgovori i rasprave s Ministarstvom obrane nisu davali nadu da ¢e
izvrSna vlast uvaziti ta upozorenja i Saboru predloZiti izmjene. Ostao je Ustavni sud, koji je, na
nase iznenadenje, godinu-dvije poslije zaista uvazio dio primjedbi na Zakon i naloZio Saboru da
ga izmijeni. Doduse, Saboru je za to trebalo vrijeme mnogo dulje od postavljenog roka, ali do
izmjena je ipak doslo. Ostalo je, kako kaZu, povijest: pravom na prigovor savjesti posluzili su se
mnogo vojni obveznici, njihov broj je bio toliki da je Hrvatsku doveo u europski vrh, a alternativ-
na, civilna sluzba dugo je djelovala kao vazna komponenta mnogih drustvenih aktivnosti.

Stogod tko mislio o vojsci, prigovoru savjesti i civilnoj sluZbi, nema sumnje da su ove potonje
bile znac¢ajna drusStvena Cinjenica. MoZda je jo$ znacajnija ¢injenica, moguce ¢ak i presedan,
bila to Sto je Ustavni sud naloZio promjenu zakona na prijedlog jedne male grupice unutar
marginalne organizacije. Pogotovu u ratnom kontekstu, koji nije bio bas najpovoljnije okruzenje
za promicanje antimilitaristickih stavova, a znao je Cesto posluZiti i kao izgovor za masovno
krSenje ¢ak i formalno priznatih prava. Bilo kako bilo, ova mala inicijativa je neSto pokrenula;
nije u tome zasigurno odigrala neku prekretni¢ku ulogu, jer tko zna kakvi su se sve faktori stekli
da dovedu do svih kasnijih promjena, ali i ta ,,mala kap" je u tome imala svoje mjesto.

Cemu ova pri¢a na pocetku knjige koja se bavi sredivanjem dokumentacije, arhiviranjem i dru-
gim ozbiljnim, ali ne ba$ atraktivnim stvarima? Ta je anegdota jedan od tko zna koliko primje-
ra kako inicijative koje u pocetku i vlastitim akterima izgledaju slu¢ajne i usputne mogu ipak
pridonijeti ve¢im promjenama. Stoga bi moglo biti pou¢no u takvim sluc¢ajevima znati $to su
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sve Cinili akteri onoga Sto zajednicki nazivamo ,,civilnim drusStvom" i iz kojih se sve sastavnica
sastoje promjene kojima svjedocimo u procesu tzv. tranzicije. Prijelazna su vremena, uostalom,
bas vremena u kojima se karte mijesaju i ne vrijede ustaljene podjele na vazne i nevazne akte-
re. Ukratko, nitko nije toliko malen i beznaCajan da pisani tragovi njegova djelovanja ne bi mogli
jednom nesto znaciti.

Ne mora se raditi ni o kakvim dogadajima ,,za povijest”. Ljudi koji se udruZuju u neformalne i
formalne organizacije pokusavaju rijesiti neki problem koji nece rijesiti postojece, ,,ovlastene”
institucije; taj problem moZe biti i malen, i lokalan, i kratkorocan, ali nekome je bitan. Takvi,
.neovlasteni” akteri naj¢eS¢e ne raspolazu svom potrebnom ekspertizom i ne mogu se osloniti
na profesionalni aparat. U Zivotu se bave nekim drugim stvarima, a ako Zele neSto promijeniti u
svojoj drustvenoj sredini, onkraj privatnog kruga poslova i osobnih odnosa, prisiljeni su uciti ,,u
hodu". Gradanski angaZzman je sam po sebi nesto Sto stalno nailazi na nove izazove, pa ne treba
samo svladavati probleme koje Zelimo rijesiti, nego i same sebe — uciti iz tih novih iskustava,
C¢initi gluposti i shvacati zaSto su neki potezi bili pogresni, izvlaciti pouke iz dobrih i loSih odluka,
otkrivati kako da se najbolje organiziramo i djelujemo...

Jasno je kamo smjeraju ove recenice: ne treba podcjenjivati pamcenje. Potpisnik ovih redaka,
eto, ne pamti ni najosnovnije podatke o dogadaju u kojem je sudjelovao: ne sje¢am se ni tko
je sve bio u grupi za prigovor savjesti, kada je poslan prijedlog Ustavhom sudu... sje¢am se
otprilike argumenata i osporavanih odredbi (premda sam sam pisao onu predstavku), ali sje-
¢anje blijedi... A moZda bi to iskustvo bilo korisno i nekome drugome. Kao i mnoga druga isku-
stva, ste¢ena radom mnogih organizacija. Primjerice, 2003. godine je donesen paket zakona o
ravnopravnosti spolova, nekim pravima seksualnih manjina, protiv nasilja u obitelji... Tome je
prethodilo nekoliko desetljeéa Sto teorijskog, Sto aktivistickog rada kako bi se donositelje odlu-
ka navelo da donesu neke mjere protiv diskriminacije. Za nekoga tko jednom bude proucavao
puteve kojima su se promjene kretale od angaZzmana feministickih grupa do zakona i politickih
mjera bit ¢e znacajno da dode do dokumentiranih tragova o svim tim nastojanjima, bas$ kao $to
su nuzne sve one drZavne statistike, ali i gradanski ,,shadow" izvjestaji, o tome koliko su sve te
mjere imale zaista ucinka. Sli¢no je i u drugim domenama. Gdje bi danas bili standardi zastite
okoliSa u Hrvatskoj da nije bilo pritiska nebrojenih lokalnih, te krupnijih regionalnih i nacional-
nih ,,zelenih” grupa i organizacija? Koliko bi se poStovala prava etnickih manjina? Koliko bi se
priznavala posebna prava osoba s invaliditetom, s teSkim kroni¢nim i/ili rijetkim bolestima?

PREDGOVOR
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Ovo nisu retoric¢ka pitanja. Iza njih se ne kriju neki ve¢ evidentni odgovori, kao da bi djelova-
nje aktera civilnog drustva bilo zasluzno, i jedino zasluzno, za sve kvalitetne norme i visoke
standarde zastite cijele lepeze prava — i kao da bi to djelovanje, pa i same te norme i standardi
zaista bili na visini kojom se moZemo samo hvaliti. | o djelovanju civilnih aktera, kao uostalom
i 0 onome 3to i kako (ne) Cine javne institucije — da se posluzimo zapadnjackom metaforom -
porota jos uvijek zasjeda. | stalno ¢e zasjedati. Poenta je da joj se dostavi dokazni materijal. Ako
je i u ovom drustvu postalo jasno da se vazne stvari ne dogadaju samo u krugu autoriziranih
aktera i institucija, nego i u javnosti i gradanskom drustvu, tim je vaZnije da se ne izgube svi
oni materijalni, napose pisani tragovi tog djelovanja koji traju dulje od individualnog pam¢enja.
Zasad u Hrvatskoj postoji tek nekoliko institucija civilnog druStva koje se bave prikupljanjem,
sredivanjem i sustavnim pohranjivanjem dokumentacije o nekim aspektima gradanskog djelo-
vanja. Najstarija je Zenska infoteka — Zenski informacijsko-dokumentacijski centar, koja prati
djelovanje u domeni rodne (ne)ravnopravnosti i s njom povezane problematike. U podrucju
zastite okoliSa, Regionalni centar za okoli§ vodi bazu podataka organizacija iz podrucja zastite
okoliSa. Izdavac ove publikacije — Documenta — prikuplja pak dokumentaciju iz nedavne konflikt-
ne proslosti. Organizacije za ljudska prava pripremaju zajedni¢ku bazu podataka o sluc¢ajevima
kr8enja ljudskih prava. Ima i drugih...

Specijalizirane institucije za dokumentaciju i arhivi, dakako, ne mogu obaviti posao za same
organizacije civilnog drustva, ako i one sa svoje strane ne organiziraju svoju ,papirologiju”
tako da se i same u njoj mogu snaci. Kako rekosmo, nije sve to za neku veliku Povijest. Za
svaku je organizaciju znacajna njezina vlastita, mala povijest, koja se samo naizgled moze re-
konstruirati iz sje¢anja njezinih ¢lanica i ¢lanova. No — je li zaista zna¢ajna? Jedan razlog da
odgovor na ovo pitanje bude ,,da" leZi u onome $to je ovdje ve¢ prikazano: organizacije civilnog
drustva, premda po formalnom statusu privatni akteri, svojim javnim djelovanjem mogu ispasti
i znacajni akteri drustvenih promjena, pa je naprosto Steta da te aktivnosti ne budu dostupne
i kasnijim analizama i istrazivanjima. Ali Sto ako je samoj organizaciji, njezinim ¢lanicama i
¢lanovima svejedno kakva je ,uloga moje obitelji u svjetskoj revoluciji“? Ostaje i drugi razlog,
vazan za samu organizaciju. Ako je organizacija potrajala dulje od pocetnog entuzijazma nje-
zinih osnivacica i osnivaca, postaje nuzno da za odredbe osnivackih dokumenata, za statute i
druga pravila, te za vaZzne programske odluke znaju i oni koji se organizaciji pridruze kasnije;
ako su radna i upravljacka tijela organizacije donijela neke odluke, nuzno je da ih se moZe

nadi i provjeriti njihov sadrzaj, pozvati se na njih kada dode do dvojbe ili neslaganja. | unutar
same organizacije ljudi se suoc¢avaju s time da odnosima u organizaciji ne mogu ovladati prije
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nego $to su ih stvorili. Stovide, u tim organizacijama, koje se uvelike zasnivaju na spontanosti
i dragovoljnom angaZmanu, lako se zanemare strukture upravljanja i procedure odlucivanja,
$to nerijetko zavrS$ava u svojevrsnoj ,tiraniji bezstrukturnosti”. Dobro sredena i arhivirana do-
kumentacija vaZna je za unutarnju preglednost organizacije, da bi je njezine ¢lanice i ¢lanovi
mogli doista smatrati svojom.

Na koncu, nosedi se sa svim onim problemima u svojem druStvenom okruZenju, organizacije
civilnog drustva saznaju mnoge informacije, neke ,,proizvode” i same, detektirajuci probleme,
postupke odgovornih institucija itd., a mnoge saznaju od gradanki i gradana koji im se obrate
za pomoc. Tako se moze dobiti djelomi¢na, ali u mnogome indikativna, pa katkad i reprezen-
tativna slika realnog stanja na nekom podrucju: kakve su sve prituzbe primali Zeleni, Hrabri ili
Plavi telefon; za $to su sve traZili pomo¢ ljudi ¢ija su prava bila ugroZena ili prekr$ena; gdje su
sve osobe s invaliditetom ili pripadnici i pripadnice etnickih i seksualnih manjina nailazile na
diskriminaciju; $to sve saznaju sindikati o poteSko¢ama s pravima zaposlenika...? Bezbroj tih
individualnih problema dat ¢e veoma vaznu sliku o poteSko¢ama s kojima se ljudi muce u sva-
kodnevnici, a ne zahvacaju ih sluzbene statistike. Ali, da bi nam ti difuzno rasuti podaci nesto
govorili, treba ih organizirati u informacijske baze i uciniti dostupnima (uz nuzna ogranicenja
zastite osobnih podataka) za pretrazivanje, statistiCke analize i druge nacine obrade. | to je
razlog da se dokumentaciji pristupi kao ozbiljnom poslu.

Ipak, u djelovanju aktera civilnog drustva, koje traZzi mnogo dragovoljnog angaZzmana u slobod-
no vrijeme, sa skromnim resursima, a Cesto iziskuje i snalaZzenje u novim situacijama, ostaje
vrlo malo energije koju bi se posvetilo radu s papirima, kazetama, CD-ima... Pa se tako mnogima
dogodilo da im se nagomilalo toliko materijala da naprosto ne znaju odakle da po¢nu. Prirucnik
koji je pred nama koncipiran je realisti¢no, i ima u vidu upravo takvu situaciju, pa nudi nacin
kako da se — jednog dana kada se nade volje, vremena i resursa — iz neCega naizgled vrlo
bliskoga kaosu uspostavi pregledan i sreden arhiv. Da se sa¢uva ono $to je bitno, a da se oslo-
bodimo onoga $to predstavlja puki balast, ali da pritom postignemo maksimalnu informacijsku
vrijednost materijala koji posjedujemo. Prema tome, ima nade i za ,,veterane". Za one pak koji
su blize pocetku, ovo je dragocjen naputak i vodilja kako od pocetka voditi dokumentaciju na
pregledan i ekonomic¢an nacin. Vrijedi to Ciniti i za sebe i ,,za povijest".

Srdan Dvornik

PREDGOVOR
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Ni jedna druga vrsta materijala
ne govori nam o pro$losti toliko
mnogo kao dokumenti u kojima

su sudionici nekoga ranijeg doba
zabiljeZili svoja djela, misli, akcije
i reakcije.

Philip C. Brooks, Research in
Archives: The Use of Unpublished
Primary Sources. Chicago:
University of Chicago Press, 1969.
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Zasto je bilo kome,
pa i organizaciji
civilnog drustva,
vazno imati sredene i
pretrazive ,,papire"?

dokazivanje i/ili
ilustriranje

informacija
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l. UVOD

Odgovor je jednostavan. ,,Papiri* su nam potrebni, nama i nasim nasljednicima. Kao $to je meni,
fizickoj osobi, i mojim nasljednicima, vazno brzo i lako pronadi svoju domovnicu, izvod iz matice
rodenih, diplomu, broj kreditne kartice..., jer ih zbog ovog ili onog razloga (natjecaj za posao,
dizanje kredita, ostavinska rasprava...) trebamo, pravnoj je osobi jednako vazno imati na dohvat
ruke registraciju, godisnji plan rada, ugovor s donatorom...

.Papiri" prvenstveno sluze potrebama same organizacije civilnoga drustva (OCD): dokazivanja
i/ili ilustriranja javnopravnih, privatnopravnih, sudbenih, upravnih, politi¢kih i ostalih pravnih
poslova i dogadanja. Prakti¢na vrijednost dokumenata proizlazi iz njihove osobine da predstav-
liaju dokazno sredstvo, Stite i Cuvaju interese OCD-a. RjeSenje o upisu udruge u registar udruga
je dokaz da je OCD upisan u registar udruga, ugovor o radu sklopljen izmedu OCD-a i Maje Maji¢
dokaz je da je Maja radila u OCD-u, popis prisutnih na skupstini, s njihovim potpisom, dokaz je
tko je prisustvovao skupstini...

Gradivo je informacija: plakat OCD-a s pozivom na tribinu informacija je o danu, satu, mjestu
odrZavanja tribine, odnosno o aktivnosti OCD-a. Dokumenti Stede vrijeme, trud i sredstva: ako
se sredstva od kakva donatora mogu traZiti jedanput u tri godine, vaZzna je informacija kada se
sredstva trazilo zadnji put. Gradivo osigurava kontekst potreban za planiranje politika i dono-
Senje odluka i daje perspektive programima razvoja.
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Spisi omogucuju obranu prava i ugleda OCD-a: ugovor o zakupu prostorija koji je OCD sklopio
s vlasnikom sluzi, u slu¢aju sudskog spora, za donosenje odluke, rjeSenja ili presude; ako Maja
Maji¢, Sest godina nakon prestanka zaposlenja, tuzi OCD tvrdedi kako joj nije ispla¢en osobni
dohodak za tri mjeseca, mjesecne Ce isplatne liste posluZiti da se na sudu dokaZe suprotno; ako
gradanin Ivo Ivi¢ u novinama izjavi kako se prije Cetiri godine pismom obratio OCD-u i nikada
nije dobio odgovor, sa¢uvani odgovor OCD-a lvi lvi¢u sluzi za argumentirani demanti...

Dokumenti omogucuju OCD-u da se predstavi javnosti, da da vlastitu sliku sebe, ispri¢a svoju
pricu, ¢ak i kad viSe ne postoji. Slika OCD-a nastala samo na temelju relevantnih dokumenata
tijela javne vlasti (registracija, odobrenje statuta...) ili novinskih ¢lanaka nije cjelovita, potrebni
su i ,papiri” samog OCD-a. OCD-u je u interesu da slika koju javnost, sadasnja i buduéa, ima o
organizaciji, bude $to to¢nija i istinitija. Za to su potrebni sredeni i pretraZzivi ,papiri“.

Sto su dokumenti dostupniji, znanstvenici i istraZivaci ih lak$e i time ujedno vise koriste. Rijetki
¢e se istrazivaci baviti ,,nepreglednim hrpama papira”, radije ¢e koristiti ono $to im je dostupno
i pretrazivo, npr. novinske ¢lanke, a Sto u konacnici moZe dati potpuno krivu sliku OCD-a. K
tome, ako dokumenata organizacije uopée nema, jer nisu sacuvani, sadasnji i bududi korisnici
imaju punu slobodu pretpostavljanja, odnosno stvaranja mitova i legendi. Razmislite Zelite li
takvu sudbinu svojem OCD-u!

U Hrvatskoj je registrirano oko 30 000 udruga, ¢emu treba dodati neregistrirane oblike or-
ganiziranja. Dobar dio njih nema dostatna sredstva za temeljne aktivnosti, vlastite prostorije,
uredsku i drugu opremu, ni jednu zaposlenu osobu, poslove obavljaju ¢lanovi u svoje slobodne
vrijeme (koje praktic¢ki poklanjanju onima kojima je pomo¢ potreba), udruga eventualno plac¢a
profesionalnog racunovodu i web mastera, a papiri koji nastaju iz aktivnosti OCD-a smjesteni
su po stanovima i ku¢ama celnih ljudi, ¢lanova...

Vedini ¢lanova OCD-a uredsko je poslovanje, kao i svako ,bavljenje papirima”, strano i nepo-
trebna gnjavaZza. No organizacija je duZna posvetiti adekvatnu brigu svojim papirima. Obveza
oc¢uvanja dokumenata ne proizlazi samo iz zakona, nego i iz najtemeljnijih nacela kako Ustava
Republike Hrvatske (RH)' tako i statuta samih udruga: sloboda, jednakost, ravnopravnost, po-
Stivanje prava Covjeka, vladavina prava...

"Narodne novine (NN) br. 41/01.
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obrana prava i
ugleda

slika OCD-a u
javnosti

organizacija je duzna
posvetiti adekvatnu
brigu svojim
papirima
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Clanak 19. Opce deklaracije o ljudskim pravima? odreduje: ,Svatko ima pravo na slobodu mi-
Sljenja i izraZzavanja. To pravo obuhvacda slobodu zadrzavanja misljenja bez vanjskih pritisaka
te slobodu traZenja, primanja i Sirenja informacija i ideja putem bilo kojeg sredstva javnog
priop¢avanja i bez obzira na granice.” Arhivsko je gradivo kulturno dobro, a ¢lanak 27. odreduje:
.Svatko ima pravo slobodno sudjelovati u kulturnom Zivotu svoje zajednice, uzivati u umjetno-
sti, pridonositi znanstvenom razvoju i koristiti njegove prednosti.” Svakako se Deklaracija ne
odnosi samo na gradivo drZavnih tijela, nego na razinu gradanske odgovornosti prema sadas-

njim i buduéim narastajima obvezuju i OCD-e.

Za Sto objektivnije razumijevanje i shvacanje nasSe sadasnjosti i proslosti jednako je vazno
gradivo nastalo radom drZavnih tijela, kao i gradivo nastalo radom OCD-a. Poznajuci proslost
mozZemo utjecati na buduénost. Dio organizacija civilnoga drustva u Hrvatskoj je imao, i jo$
uvijek ima, ulogu neke vrste (neZeljenog) ogledala drustva u kojem Zivimo. Kako je rekao do-
nedavni, dugogodi$nji predsjednik HHO-a, prof. dr. sc. Zarko Puhovski: Nesposobnost zajednice
da obavi ¢ak i osnovne pretpostavke suocavanja s proSlosScu iskazuje se najjasnije u Cinjenici da
se u javnostijoS uvijek operira s dvjema listama nestalih u ratu (na osnovi etnic¢koga podrijetla),
a da, primjerice, ime Aleksandre Zec nije na popisu djece poginule u ratu na kojemu inzistiraju
vladini i nevladini izvori.?

Ni jedan sadasnji i bududi znanstvenik i istrazivac razvoja zasStite ljudskih prava u Hrvatskoj,
i Sire, ne¢e modi u svojem radu zaobici, na primjer, materijale i rad sa Zrtvama nasilja SOS
telefona za Zene i djecu Zrtve nasilja, promociju prava na prigovor savjesti Antiratne kampanje,
nestranacko nadgledanje izbornog procesa GONG-a, kampanje Zelene akcije za Jadran ili za-
branu sijanja GM usjeva, amandmane na zakone i peticije Baba, viSe desetaka tisuca slucajeva
kr8enja ljudskih prava koje je zaprimio HHO, plakate i tv spotove Lorija...

Svjesna poteskoda s kojima se OCD-i susrecu, a kako bi im bez naknade pomogla sacuvati
gradivo, Documenta — Centar za suocavanje s proslos¢u je 2006. objavila prijevod publikaci-
je ,Zapisi nevladinih organizacija, Zajednicko paméenje, Prakti¢an vodi¢ u 60 pitanja"4, i za
OCD-e organizira prakti¢ne tecajeve: ,Sto i kako s papirima”. Pokazalo se kako je potrebno
otic¢i korak dalje i OCD-ima dati vrlo konkretne, pisane upute kako srediti, pohraniti i popisati
gradivo. Publikacija koju drzite u ruci realizacija je ove inicijative.

2 Usvojene i proglasene na Opc¢oj skupstini UN-a 10. prosinca 1948. http://www.human-rights.hr/centar.ntm

3 Govor na otvorenju Il. medunarodne konferencije o utvrdivanju istine nakon ratnih sukoba, 8.1 9. veljace 2007.,
Zagreb.

4 http://www.documenta.hr/dokumenti/60pitanja.pdf
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Na temeljna pitanja Sto uciniti i kako postupati s gradivom OCD-a nastojali smo dati prakti¢ne,
jednostavne i upotrebljive odgovore, koji ¢e pomocdi od ,,nepregledne hrpe papira ba¢ene u kut
s kojom ne znamo $to ¢emo” napraviti korisno i u¢inkovito sredstvo ostvarivanja prava i obve-
za, o€uvanja memorije organizacije, ali i drustva u cjelini, Stite¢i gradivo i omogucujuéi naSim
suvremenicima i nasljednicima brzu, laku i jednostavnu uporabu dokumenata i informacija o
akcijama, kampanjama, dogadanjima, prosvjedima, otporu nasilju, solidarnosti, aktivisticama i
aktivistima...

Prirucnik je prvenstveno namijenjen ¢lanovima, volonterima i uposlenicima organizacija civil-
noga drustva i aktivistima gradanskih inicijativa koje je dopao zadatak ,,neSto uciniti s papiri-
ma". Organizacije i inicijative su, u skladu sa zakonom, obvezne srediti svoje gradivo i popisati
ga, ali Zele i saCuvati tragove svojih aktivnosti za sadasnje i buduée narastaje, kako u svrhu
dokumentiranja i transparentnosti vlastita rada, tako u svrhu znanstvenih istraZivanja, i pisanja
(za sada nenapisane) povijesti vremena i podrucja kojem pripadaju i u kojem su aktivne.

Priru¢nik nije namijenjen profesionalcima, arhivskim djelatnicima i djelatnicima pismohrana
tijela drzavne uprave i javne vlasti, koji su duzni imati odredenu stru¢nu spremu, poloZene
drZavne i strucne ispite, posao koji obavljaju zanimanje je za koje dobivaju zakonom odredeni
osobni dohodak. Njihovom temeljnom i doZivotnom obrazovanju namijenjene su druge publi-
mora imati posebnu struénu spremu, ispit, zanimanje ili zvanje, a zadatka se primila kao i bilo
kojeg drugog rada u svojem OCD-u, iz razloga zbog kojeg se i u¢lanila ili podrZava rad udruge:
iz ljubavi, amaterski, u najboljem smislu te rijeci.

Publikacija ne ulazi u teoriju zastite i pohrane arhivskog gradiva, rasprave o koristenim poj-
movima, nacelima ili predloZenim metodama. Takve rasprave, iako vrlo znacajne za arhivsku
teoriju i praksu, nisu cilj i svrha priruc¢nika. Popis literature, web stranica i propisa, dan na kraju,

djelatnicima OCD-a koji Zele nauciti viSe pruza osnovno polaziste za produbljivanje znanja, ali
nikako nije zamjena formalnog obrazovanja.

Nije objavljeno puno priru¢nika ovakve vrste, stoga su nam vaSe opaske i komentari iznimno

Vase ¢e sugestije omoguditi drugo, poboljSano izdanje priru¢nika, ili objavu drugih publikacija,
koje ¢e se baviti uZim segmentima rada sa spisima.
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$TO 1 KAKO S ,PAPIRIMA“ ORGANIZACIJA CIVILNOGA DRUSTVA

I1. NA POGETKU

Priru¢nik daje osnovne korake u sredivanju, vrednovanju i opisu gradiva OCD-a. Za svaku je
pojedinu radnju objasnjeno kako je uraditi. Radi ilustracije i pojasnjenja dani su neobavezni pri-
mjeri, koji se ne odnose ni na jedan stvarni OCD. Svaki je OCD, kao i njegovo gradivo, jedinstven,
te je nemoguce na jednom mjestu dati rjeSenja za sve probleme na koje se u radu moze naici.
Vas ¢e OCD, upravo zbog vlastite specificnosti, pronadi, sluze¢i se danim uputama, najbolje
rjeSenje za sebe.

Krenut ¢emo od naj¢esc¢eq scenarija: vas OCD postoji ve¢ neko vrijeme, no papirima se nit-
ko nikada nije bavio. Niste imali vlastite prostorije, spisi se uglavnom nalaze u stanu ili kuci
predsjednika/tajnika, koji su se mijenjali. OCD nema stalno zaposlenu osobu. Popis gradiva ne
postoji, a ne zna se tocno ni gdje je sve gradivo odloZeno. Vas je OCD nedavno dobio/iznajmio
prostoriju za rad jer moZe racunati na dostatna sredstva tijekom iducih pet godina. Odlu¢eno
je svu imovinu OCD-a, pa tako i papire, premjestiti u novi prostor. To je ujedno i prilika da se
gradivo sredi i popise, $to ¢e uraditi novi, agilni ¢lan/volonter — vi, kako bi se izdala publikacija
o n-toj godiSnjici postojanja, a zasluznim ¢lanovima urucila priznanja i sl. Pretpostavlja se vasa
dobra volja, ali ne i iskustvo u sredivanju spisa, te da ste OCD-u pristupili nedavno, i ne znate u
detalje njegovu povijest i dosadasnji rad.
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1. Sto je arhivsko gradivo i zasto se ¢uva?

Arhivsko su gradivo zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem OCD-a u obav-
ljanju njegove djelatnosti, a od trajnog su znacenja za kulturu, povijest i druge
znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i
tvarnom nosacu na kojem su sacuvani. Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i
radom pojedinog OCD-a €ini cjelinu, arhivski fond, i u nacelu se ne moZe dijeliti.

4

Radom svake pravne osobe, tako i OCD-a, nastaju zapisi ili dokumenti: spisi, isprave, pomoéne
uredske i poslovne knjige, kartoteke, karte, nacrti, crteZi, plakati, tiskovnice, slikopisi, pokretne
slike (filmovi i videozapisi), zvucni zapisi, mikrooblici, strojnocitljivi zapisi, datoteke, ukljucujudi
i programe i pomagala za njihovo koristenje. Cjelinu zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih
djelovanjem i radom OCD-a nazivamo registraturno gradivo. Odabiranjem iz registraturnoga
gradiva nastaje arhivsko gradivo.

Arhivsko i registraturno gradivo zasti¢eno je bez obzira na to u Cijem je vlasniStvu ili posjedu,
odnosno kod koga se nalazi, te je li reqgistrirano ili evidentirano.

Gradivo OCD-a privatno je arhivsko gradivo. Privatnim arhivskim gradivom smatra se arhivsko
gradivo nastalo djelovanjem privatnih pravnih i fizickih osoba, ako nije nastalo u obavljanju
javnih ovlasti ili u obavljanju javne sluzbe i ako nije u drzavnom vlasnistvu.

Hrvatski drzavni arhiv (HDA) utvrduje popis imatelja arhivskoga gradiva u privatnom vlasnistvu
za koje po svojoj stru¢noj ocjeni utvrdi da je od interesa za drzavu. Privatno arhivsko gradi-
vo upisuje se u Upisnik vlasnika privatnoga arhivskog gradiva. Upisnik mora sadrZavati, uz
ostalo, datum upisa, te broj i datum rjeSenja o proglasenju gradiva dijelom spomenicke bastine.
Bez obzira je li va§ OCD upisan u Upisnik, ili do sada nije bilo nikakvih kontakata s nadleZnim
drZavnim arhivom, obvezni ste ¢uvati i Stiti svoje gradivo.
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Arhivsko je gradivo
od interesazaRH i
ima njezinu osobitu
zastitu.

Arhivska grada,
zapisi, dokumenti,
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filmovi jesu kulturna
dobra. Na zastitu
arhivskoga gradiva
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propisi o zastiti
kulturnih dobara.

Il. NA POCETKU



20

Odredeni dokumenti
nastaju i cuvaju

se trajno, ili na
ograniceni rok, jer je
to zakonska obveza
OCD-a.

Gradivo je imovina
OCD-a, te se kao
takvo evidentira,

Cuva i stiti.

$TO 1 KAKO S ,PAPIRIMA“ ORGANIZACIJA CIVILNOGA DRUSTVA

Zakon o udrugama odreduje da udruga ima statut, rjeSenje o upisu udruge u registar udruga
i sve priloge uz zahtjev za upis u registar, popis ¢lanova... Uredba o rac¢unovodstvu neprofitnih
organizacija odreduje temeljna financijska izvjesca: bilanca, ra¢un prihoda i rashoda i zabiljes-
ke uz financijska izvje$c¢a. Temeljna financijska izvje$¢a Cuvaju se trajno i u izvorniku. Pocetna
bilanca pri osnivanju ¢uva se trajno i u izvorniku. Pravilnik o knjigovodstvu i racunskom planu
neprofitnih organizacija, iz 1994., odreduje koje poslovne knjige neprofitna organizacija vodi u
svojem knjigovodstvu: dnevnik, glavnu knjigu, pomoéne knjige. Od pomoc¢nih knjiga obvezne su
knjiga blagajne, knjiga inventara, knjiga materijala i knjiga ulaznih i izlaznih faktura. Dokumente
trajne vrijednosti: godisnje izvjeScée, isplatne liste odnosno kartoni evidencije pla¢a duznosnika,
sluZbenika i namjestenika, i druge dokumente koje neprofitna organizacija odredi svojim po-
sebnim aktom, ¢uva se trajno. Pomoc¢na dokumentacija ¢uva se najmanje dvije godine nakon
predocenja godiSnjeq izvjesca.

Zakon o radu odreduje zasnivanje radnog odnosa ugovorom o radu koji se sklapa u pisanom
obliku; u pisanom obliku mora biti i sporazum o prestanku ugovora o radu, odnosno otkaz,
poslodavac je prilikom isplate pla¢e duzan radniku uruciti obracun iz kojeg je vidljivo kako je
utvrden iznos place... Zakoni odreduju i je li dani dokument pravno valjan ako je elektronicki.
Npr. prema Zakonu o elektronic¢koj trgovini ugovoru o prijenosu prava vlasnistva na nekretnina-
ma, sastavljenom u elektroni¢kom obliku, moZe se osporavati pravna valjanost.

OCD kupuije ili plac¢a papir, toner za printer, poStarinu, ra¢unala, koristenje interneta, film, foto-
grafije, fotokopiranja... Intelektualna i materijalna vrijednost su i vrijeme, znanje, iskustvo, trud
i rad zaposlenika, ¢lanova i volontera kojih je gradivo izravni ili nusproizvod. Svima je jasno da
stveni list zbog mozZebitnih reklamacija, slijediti pravila za amortizaciju i otpis, prijaviti kradu
ili nestanak, da nece dopustiti da bilo tko odnese stol sebi doma... Potpuno je isto i s gradivom.
Imovinu udruge ¢ine novéana sredstva koja je udruga stekla, njezine nepokretne i pokretne
stvari, kao i druga imovinska prava.
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Prakti¢na vrijednost dokumenta temelj je za njegovo ¢uvanje kroz odredeno vremensko razdo- T
Trajno Cuvati znaci

blje ili trajno. Gradivo omogucava znanstveno, i druga, istraZivanje odredenog razdoblja, teme ¢uvati dokument

ili podrucja. RjesSenje o upisu udruge je dokaz, i kada OCD viSe ne postoji, njegova postojanja. sve dok se papir ne
Plakat s pozivom na tribinu sluZi za prou¢avanje razvoja i trendova u dizajnu. Na temelju ¢lan- ;aesgf:s“tgn‘;d”os"o
skih kartona rade se statisticka istraZzivanja dobi, spola, zanimanja... Drustvo ovisi o znanstve- prepisivati/migrirati
nicima koji uporabom dokumenata povijest ¢ine relevantnom za sadasnjost. Sacuvano gradivo njegov sadrzaj.

prenosi nasu svekoliku bastinu s generacije na generaciju.

2. Temeljne obveze i prava OCD-a kao stvaratelja i imatelja gradiva Koritenje je
najvaznija funkcija

Obveze i prava OCD-a, kao i nadleZnog drZavnog arhiva, reguliraju Zakon o arhivskom gradivu i gradiva

arhivima, Zakon o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara i relevantni provedbeni propisi.

ZAKON O ARHIVSKOM GRADIVU | ARHIVIMA

Imatelji privatnoga arhivskog gradiva koji iz bilo koje osnove Cuvaju arhivsko
gradivo ili pojedinacne dokumente trajne vrijednosti, obvezni su:
> obavijestiti nadleZzni drzavni arhiv o posjedovanju gradiva,
> Cuvati gradivo i poduzimati mjere potrebne za njegovo sigurno ¢uvanje i
zastitu,
> srediti gradivo i izraditi popis,
> dopustiti ovlaStenoj osobi nadleZnoga drzavnog arhiva da pregleda gradi-
Vo i po potrebi provede sigurnosno snimanje. ’7
OCD moZe biti:
> stvaratelj arhivskoga i registraturnoga gradiva — gradivo je nastalo radom i djelovanjem

samog OCD-3,
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Tko unisti, prikriva ili
ucini neupotrebljivim
arhivsko gradivo, ili
ga iznese u inozem-
stvo bez prethodnog
odobrenja nadleZznog
drzavnog tijela,
kaznit ¢e se zatvo-
rom do pet godina.
Nov¢anom kaznom
kaznjava se, za prekr-
$aj, imatelj privatno-
ga arhivskog gradiva
koji po upozorenju
drzavnog arhiva ne
osigura uvjete za
pravilno Cuvanje i
strucno odrZavanje
arhivskoga gradiva,
ili zbog neizvr$enja
tih obveza nastane
trajna Steta na gradi-
vu, ili koji proda gra-
divo, a ne ponudi ga
najprije nadleznom
drzavnom arhivu...

Vlasnik privatnoga
arhivskog gradiva
moze ga pohraniti
(depozit), darovati
ili prodati drzavnom
arhivu.

$TO 1 KAKO S ,PAPIRIMA“ ORGANIZACIJA CIVILNOGA DRUSTVA

> imatelj arhivskoga i registraturnoga gradiva — OCD je vlasnik ili posjednik gradiva, njime
upravlja ili ga drZi s bilo kojega naslova.®

Ako imatelj privatnoga arhivskog gradiva nije u moguénosti srediti gradivo i izraditi popis, du-
Zan je dopustiti nadleZznom drZzavnom arhivu da to ucini o svojem troSku.

Ako imatelj privatnoga arhivskog gradiva nemarno ili nestru¢no ¢uva gradivo, tako da postoji
opasnost da ono bude oSteceno ili unisteno, pa ni nakon opomene nadleZznoga drzavnog arhi-
va u ostavljenom roku ne osigura uvjete za pravilno ¢uvanje i stru¢no odrZavanje arhivskoga
gradiva, nadleZni drZavni arhiv moZe rjeSenjem odrediti da se arhivsko gradivo preda arhivu na
¢uvanje dok imatelj ne dokaZe da je osigurao propisane uvjete, i to rjeSenje izvrsiti.

Privatno arhivsko gradivo preuzima se u arhiv na temelju pisane isprave (ugovora, razmjene
pisama ili oporuke) u kojoj su naznacena prava i obveze stranaka. Ugovor moZe biti darovni, ku-
poprodaijni ili ugovor o pohrani. Obvezan sastavni dio ugovora jest popis preuzetoga arhivskog
gradiva s naznakom sadrzaja, razdoblja nastanka i koli¢ine gradiva. Darovni i kupoprodajni
ugovor sadrzavaju i navod o prijenosu gradiva u vlasniStvo arhiva. U kupoprodajnom ugovoru
utvrduje se i cijena gradiva koje je predmet ugovora te nacin plaé¢anja. Vlasnik koji je gradivo
pohranio u arhiv zadrZava prava koja proizlaze iz vlasnistva, ako ugovorom o pohrani nije dru-
gacije odredeno. U ugovoru o pohrani navode se i moZebitna ogranienja u svezi s raspolaga-
njem i koriStenjem gradiva te datum mozebitne obnove ili produljenja ugovora.

Drzavni arhivi imaju pravo prvokupa arhivskoga gradiva u privatnome vlasnistvu. Vlasnici pri-
vatnoga arhivskog gradiva koji Zele prodati svoje arhivsko gradivo, duzni su ga najprije ponuditi
nadleznom drzavnom arhivu na ¢ijem podrucju imaju svoje sjediste. Vlasnici privatnoga arhiv-
skog gradiva, koji namjeravaju svoje gradivo iznijeti iz Republike Hrvatske, duzni su zatraziti

odobrenje koje rjeSenjem izdaje ministar kulture.

Upravni nadzor nad radom drzavnih arhiva obavlja Ministarstvo kulture.

5 Npr. OCD je od grada dobio na koriStenje prostorije u kojima je zatekao gradivo kakve sada nepostojece udruge
s kojom nikada nije imao nikakve odnose i veze. Svejedno, OCD je imatelj gradiva te udruge i snosi odgovarajuce
obveze.
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ZAKON 0 ZASTITI 1 OEUVANJU KULTURNIH DOBARA

Svi su gradani duzni skrbiti se o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara, te prijaviti nadleZznom tijelu
dobro za koje se predmnijeva da ima svojstvo kulturnoga dobra. Svojstvo kulturnoga dobra, na
temelju stru¢nog vrednovanja, utvrduje Ministarstvo kulture rjeSenjem.

Vlasnik kulturnoga dobra obvezan je:

> postupati s kulturnim dobrom s duznom paZnjom, a osobito ga ¢uvati i redovito odrZavati,

> provoditi mjere zastite utvrdene Zakonom o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara i drugim
propisima,

> 0 svim promjenama na kulturnom dobru, ostecenju ili uniStenju, te o nestanku ili kradi

kulturnoga dobra, odmah, a najkasnije sljede¢eg dana obavijestiti nadlezno tijelo,

> dopustiti stru¢na i znanstvena istrazivanja, tehnic¢ka i druga snimanja, kao i provedbu
mjera tehnicke zastite,

> omoguditi dostupnost kulturnoga dobra javnosti,

> oCuvati cjelovitost zasti¢ene zbirke pokretnih kulturnih dobara.

3. Prije sredivanja

Cilj vaseqg rada je sredeno i popisano gradivo u kojem se dani dokument moZe brzo, jedno-
stavno i lako pronadi, neovisno je li nastao prije tri ili 30 godina, te vratiti na njegovo mjesto,
bez obzira vraca li dokument osoba koja ga je izvadila, ili se u meduvremenu promijenilo 15
zaduZenih djelatnika. Vas rad treba omoguditi materijalnu i intelektualnu zastitu i ocuvanje
dokumenata, odnosno onemoguditi njihovo oSteéenje, neautorizirano unistenje, zagubljenje,
kradu, zloupotrebu i krivotvorenje.

Orijentacije radi, Hrvatski drzavni arhiv je 1999. imao 70 zaposlenika arhivske struke, i pohra-
njivao je 19 568 duznih metara (d/m) gradiva, od toga sredeno 9598 d/m.¢ Godine 2002. HDA
ima jednak broj zaposlenika arhivske struke — 70. Koli¢ina pohranjenog gradiva se povedala i
iznosi 23138 d/m, sredeno je 12 386 d/m.” Jednostavno je izracunati kako su djelatnici HDA za
tri godine sredili 2788 d/m gradiva, ili 39,8 d/m po zaposleniku arhivske struke godisnje.

¢ Podaci prema Statistickom ljetopisu Republike Hrvatske 2002., Zagreb, DrZzavni zavod za statistiku, 2002.
" Podaci prema Statistickom ljetopisu Republike Hrvatske 2003., Zagreb, DrZavni zavod za statistiku, 2003.
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Nemamo mi Neka se papirima Platit cemo
i i Se bep struénjaku Darovat ¢emo ih! Sami ¢emo ih srediti!?
nikakve papire! bave oni nakon mene! o 1o ety

N \% V

$TO CEMO S “PAPIRIMA™?

.Problem papira” OCD moZe rijeSiti na viSe nacina:

1. > praviti se da problem ne postoji

2.> ,prebaciti” problem na buduée ¢lanove/¢elnike OCD-a

3.>>  platiti stru¢noj osobi (arhivu/specijaliziranom poduzeéu) da to ucini umjesto OCD-a
4.> darovati ili dati u depozit gradivo kakvom arhivu, knjiZznici, muzeju...

5.> OCD sam sreduje i popisuje svoje gradivo.

| sami ste svjesni kako ,,prebacivanje” problema buducim ¢lanovima ili guranje glave u pijesak
nije ispravno rjesenje. Platiti sredivanje i izradu popisa poprilicno je skupo®, i vjerujem kako
vec¢ina OCD-a jednostavno nema na raspolaganju tolika sredstva®. U slucaju da kakav arhiv
ili knjiznica jest zainteresiran za vaSe gradivo, propisi i zdrav razum nalaZu popis gradiva kao
prilog uz ugovor o darovanju/depozitu. Dakle, ostaje da sami sredite i popiSete svoje gradivo
$to je na odreden nacin najteze, ali i najrealnije.

8 Cjenik usluga koje pruZa npr. HDA dostupan je na http://www.arhiv.hr

2 Ako se odlucite za ovu opciju, provjerite je li osoba poloZila strucni ispit za arhivista, koliko je gradiva sredila,
neka vam pokaZe obavijesna pomagala koja je izradila. Ako bi arhiv/specijalizirano poduzece sredio vase gradivo,
raspitajte se jesu li djelatnici koji bi radili na vaSem gradivu poloZili stru¢ni ispit za arhivista/arhivskog tehnicara,
koliko su gradiva sredili...
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Nabavite sve relevantne propise, po€evsi od arhivskih:
> Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, NN 105/97, 64/00

> Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlucivanja arhivskog
gradiva, NN 90/02

> Pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima, NN 90/02

> Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhi-
va, NN 63/04, 106/07

> Pravilnik o stru¢nom osposobljavanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti
djelatnika u pismohranama, NN 93/04

do propisa'® koji pokrivaju specificno podrucje djelovanje vaseg OCD-a, i proucite
ih. Zabiljezite u posebnu teku, ili datoteku, sve vrste dokumenata koje prema
zakonima morate imati, propisane rokove ¢uvanja, nazive propisa, te brojeve
Narodnih novina u kojima su objavljeni." ’7

Zakon propisuje rjeSenje o upisu u evidenciju udruga, a ako rjeSenja u gradivu nema, to moze
znaciti:

> rjeSenje se nalazi kod Celnika/¢lana OCD-a, te ga morate potraZiti,
> rieSenje se izgubilo, te kod nadleznog tijela uprave morate zatraziti presliku,
> va$ OCD nije registriran, odnosno nije registriran kao udruga.

Od predsjednika/ce/tajnika/ce/zaduZene osobe zatraZite vazedi statut i sve pravilnike vaSega
OCD-a. Raspitajte se kod kolega postoje li publikacije (knjige, separati, novinski ¢lanci...) koje
sadrZze podatke o OCD-u. Ako nisu pohranjene u OCD-u, pronadite ih, po moguénosti fotoko-
pirajte, i iz njih izvucite, i zabiljeZite u datoteku sve relevantne podatke koji ¢e vam olak3ati
rekonstrukciju povijesti rada OCD-a.” NuZno je poznavati ustroj i funkcije OCD-a (iz Cijeq je rada

19°Svi su propisi, objavljeni u Narodnim novinama, dostupni na web stranici NN-a. Propisi s podrucja kulture do-
stupni su i na web stranici Ministarstva kulture, a propisi vezani uz elektronicke zapise na web stranici SrediSnjeg
drZavnog ureda za e-Hrvatsku.

"Vazno je znati i propise koji su prestali vrijediti, a bili su na snazi od pocetka rada udruge. Propisi iz razdoblja
socijalizma razlikuju se od propisa donesenih od 1990. nadalje.

2 Kod upisa podataka obvezno navodite i izvor obavijesti: statut od 15. 1. 2004.; web stranica: http://www.inex.hr,
17.12. 2007.; Gojki¢, Gojko. ,,Za koga ¢e glasati udruge Rijeke?", Novi List, 12. 8. 2007., str. 18.
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Saznaijte, i upisite
u posebnu teku/
datoteku, sve o
dosadasnjem radu i
organizaciji OCD-a.
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Saznajte koji je
drZavni arhiv
nadlezan za vas
0CD.?

Procitajte do kraja ovaj
priruc¢nik, nabavite i
procitajte priru¢nik

.Zapisi nevladinih or-
ganizacija, Zajednicko
pamcdenje, Prakti¢an
vodic u 60 pitanja"®,
norme ISAD(G)*® i
ISAAR (CPF)". Ako je
vas OCD smijesten u
mjestu u kojem postoji
arhiv, posjetite njego-
vu Citaonicu i proucite
obavijesna pomagala'®
koje je arhiv izradio za
pohranjene fondove
udruZenja gradana/
udruga. Na primjerima

Cete lako i brzo shvatiti

kako izgleda inventar,
popis gradiva...

$TO 1 KAKO S ,PAPIRIMA“ ORGANIZACIJA CIVILNOGA DRUSTVA

i djelovanja gradivo nastalo), zemljopisno podrucje na kojem OCD djeluje, vremensko razdoblje
njegova djelovanja, akcije, ¢elne osobe, promjene naziva, aktivnosti, organizacijske sheme... Svi
su ovi podaci bitni za izradu obavijesnog pomagala jer daju informacije o poloZaju i aktivnosti-
ma vaseg OCD-a, odnosno o (ne)brizi OCD-a za gradivo.

Uz Hrvatski drZzavni arhiv, srediSnju i mati¢nu arhivsku ustanovu RH, podrucni drZavni arhivi
smjesSteni su u gradovima: Bjelovar, Dubrovnik, Gospi¢, Karlovac, Osijek, Pazin, Rijeka, Sisak,
Slavonski Brod, Split, Sibenik, Varazdin, Vukovar, Zadar, Zagreb, te u Strigovi arhiv za Medimur-
je. Uspostavite kontakt s nadleznim arhivom - njihovi ¢e vam savjeti i pomoc¢ biti dragocjeni.* U
slucaju bilo kakvih problema s gradivom (poplave, pozara...), prva su instanca kojoj se obracdate
za pomo¢. Ako ste smjeSteni u mjestu u kojem nema arhiva, uspostavite kontakt s lokalnom
knjiznicom. Zastita bibliote¢ne grade sli¢na je zastiti arhivskoga gradiva te vam u urgentnim

Ako niste u mogucénosti posjetiti arhiv, posjetite web stranice arhiva ¢iji su fondovi i obavije-
sna pomagala dostupni on-line, npr. Open Society Archives (OSA), Historical Archives of the
European Union ili Library and Archives Canada, gdje vrlo detaljno i dobro moZete vidjeti kako
izgleda opis fonda, podfonda, serije, sadrzaja serije, on-line dostupno gradivo...

Ako je gradivo kod bivsih/sadasnjih ¢lanova OCD-a, treba ga preuzeti, $to ne bi smjelo pred-
stavljati problem, jer je, kako smo naveli i kao $to zakon odreduje, gradivo imovina OCD-a. Ako
vam osoba koja ima gradivo u razgovoru izjavi da ne Zeli gradivo vratiti OCD-u, dogovorite s
¢elnom osobom koje ¢ete daljnje korake poduzeti. OCD osobi moZe prvo uputiti sluzbeni dopis
koji je potpisala ¢elna osoba (poslan s povratnicom) u kojem ljubazno trazi, do odredenog roka,
svoje gradivo. Kad postar dostavi potpisanu povratnicu i prode navedeni rok, a gradivo ne do-
bijete, dogovorite se s ¢elnom osobom 3$to dalje — idudi dopis, odvjetnik, sud... Obvezno Cuvajte
tu prepisku, i vodite evidenciju o svim koracima koje ste poduzeli (datum, s kim ste razgovarali,
kada, $to je dogovoreno/receno...) kako biste ih, u slu¢aju sudskog spora, mogli dokazati.

3 Podrucje nadleZznosti arhiva naci ¢ete na http://www.arhiv.hr/hr/drugi-arhivi/fs-ovi/arhivi-hrvatska.htm OCD-i
smjeSteni u Zagrebu spadaju pod nadleznost Hrvatskog drZzavnog arhiva (Maruli¢ev trg 21) ili pod nadleZnost
Drzavnog arhiva u Zagrebu (Opaticka 29). HDA obavlja arhivsku sluZzbu u odnosu na arhivsko i registraturno
gradivo drZavnih tijela, drZzavnih i javnih ustanova i poduzeda, te pravnih osoba, obitelji i pojedinaca, Cija se djelat-
nost prostirala ili se prostire na ¢itavom ili ve¢em dijelu RH, odnosno koja ima znacenje za RH. Objavljen je popis
stvaratelja I. i Il. kategorije pod nadleznosti HDA (NN 42/07). Kako se popis stvaratelja razvrstanih u lll. kategoriju
ne objavljuje u Narodnim novinama, ako niste na popisu, moZda je vas OCD stvaratelj Ill. kategorije, $to treba
provjeriti izravno kod HDA. Ako ne spadate pod nadleZznost HDA, spadate pod nadleZnost DA u Zagrebu.

“ Preporucljivo je da telefon, adresu i ime(na) djelatnika arhiva drZite na istaknutom mjestu u OCD-u.

> http://www.documenta.hr/dokumenti/60pitanja.pdf

6 http://www.arhiv.hr/hr/pdf/ISAD%20(G).pdf

7 http://www.arhivbih.gov.ba/doc/propisi/isaar_bh.pdf

8 KoriStenje arhivskoga gradiva i obavijesnih pomagala u arhivima je besplatno. Za izradu preslika ili posebne
tehni¢ke opreme arhivu se placa naknada.
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Ako je gradivo smjesteno na tavanu, u garazi, podrumu, Supi... moguce je da su kutije, odnosno
samo gradivo, potpuno vlazni/mokri, prekriveni perjem i izmetom ptica, u njima se naselila
sretna i brojna obitelj miSeva/Zohara/..., postali su staniSte gljiva ili plijesni. Ne upustajte se ni
u kakvo bacanje, ¢iS¢enje, pranje gradiva ili sl., ve¢ odmah kontaktirajte nadleZzni drZavni arhiv
za daljnje upute. Ne dirajte gradivo golim rukama.

Ako (nadam se) vaSe gradivo nije u takvom stanju, prije sredivanja ga isprasSite. Dostatan je obi-
¢an usisavac s nastavkom u obliku Cetke. Sebe zaStitite kutom, maskom za usta, rukavicama®.
Usisajte registratore/mape/kutije izvana i iznutra pazeci da ne usisate kakav spis ili naljepnicu, i
ne poremetite njihov poredak. Pri prijenosu gradiva dobro pazite da se ne oSteti, zaprlja, padne,
a poredak spisa, $to je osobito vazno, ne poremeti.

Za sredivanje i izradu popisa gradiva potrebni su vam:

> prostorija za sredivanje,

> stol,

> stolac,

> racunalo,

> prazne police,

> Cisti papiri, teke ili datoteke,
> olovke mekoce B,

> Siljilo i gumice,

> post-it blokici,

> kemijske olovke,

> omoti spisa (koSuljice),

> arhivske mape (sveznjevi)®

> vrijeme,

> volja,

> upornost,

>

¥ Jednokratne, gumene, medicinske rukavice moZete nabaviti u Hospitaliji ili sl.

20 KoSuljice i mape mozZete nabaviti u svakoj prodavaonici Narodnih novina ili sl.

21

Raspitajte se kod
Celne osobe/drugih
¢lanova gdje se
sve gradivo vase
organizacije nalazi.

Prije bilo kakva rada
s gradivom obavite
njegov preliminarni
pregled, kako biste
otkrili stanje gradiva,
i njegovu koli¢inu.
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Rad u prostoru koji je
prethodno ociscen,
grije se, moZe se
prozraciti, adekvatno
je osvijetljen...
podrazumijeva se.

$TO 1 KAKO S ,PAPIRIMA“ ORGANIZACIJA CIVILNOGA DRUSTVA

Sredivanje i izrada popisa dugotrajan je posao te, ako je izvedivo, za rad osigurajte prostoriju
koju moZete zakljucati, u koju nece ulaziti nitko osim vas (vase radne skupine). Ako je ovo ne-
moguce, minimum su stol i dostatno praznih polica/ormara na kojima ¢ete privremeno odlagati
gradivo u sredivanju. Ako sredujete 10 registratora, potreban vam je jedan metar polica da
ih odloZite, barem jedan metar polica za razvrstavanje spisa, i jo§ jedan metar polica na koje
Cete odloZiti sredeno gradivo. Dogovorite se s osobama s kojima dijelite prostoriju da ne diraju
gradivo i spise koje sredujete.

Od industrijskog preradivaca papira nabavite ambalaZne kutije za odlaganje starog papira u
koje Cete bacati kopije. Tu se nikako ne baca kopija spisa koji sadrZi podatke koji na bilo koji
nacin mogu povrijediti poslovnu tajnu OCD-a, privatnost osoba navedenih u gradivu i sl. Takve
kopije drzite pod klju¢em i izravno odnesite pod ,,noZeve"” muljace za papir, ili nabavite svoju

rezacicu papira. Izrezane ,froncle” moZete baciti s ostalim kopijama.

Kartoteke su Cesto odloZene u namjenski izradene kutije, ormariée i sl. ZadrZite ih. Ako se
kartoteka povecala, isplativije je naruciti izradu dodatne kutije, nego cijelu kartoteku prebaciti
u novu ambalaZu.

Ako ¢e na sredivanju i izradi popisa gradiva raditi viSe ljudi, odredite voditelja radnog tima.
Moj je savjet da ona/on obavi preliminarni pregled gradiva, odredi serije i daje radne zadatke:
sredivanje serije, predmeta, popis serije, predmeta te rezultate rada objedini na jednom mjestu,
pregleda, ujednaci.

NuzZan je adekvatan prostor za smjestaj gradiva po sredivanju, za njegovu trajnu pohranu, sto
ovisno o mogucénostima, potrebama i sredstvima OCD-a, mozZe biti sam OCD, arhiv, knjiZznica,
muzej, specijalizirano poduzece, kakva druga udruga...

4. Dokumentiranje rada

Sve se postupke pri sredivanju i obradi gradiva dokumentira. Uzmite posebnu teku/datoteku,
otvorite i unesite svoje ime i prezime, jeste li zaposlenik(ci), ¢lan(ovi) ili volonter(eri) OCD-a,
kada je donesena odluka o sredivanju gradiva, tko ju je donio, ako je u pisanom obliku navedite
broj/datum odluke. UpiSite datum kada ste poceli proucavati relevantne zakone, literaturu i
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pravilnike OCD-a. Opisite u kakvom ste stanju zatekli gradivo, koli¢inu, na kojim lokacijama, je
li postojao popis... Navedite i je li gradivo ikada izluc¢ivano (koje gradivo, koli¢ina, kada, zasto,
broj odobrenja...) i je li ostvarena, kada i kakva, suradnja s nadleZnim drZzavnim arhivom. Kako
zapocnete/zavrsite s bilo kojom aktivnosti na sredivanju i obradi gradiva, unesite relevantne
podatke, datum pocetka i kraja rada, tko je radio, Sto je radeno, zasto je neSto napravljeno
kako je napravljeno... Ako do podataka o gradivu dolazite razgovorom sa sadas$njim ili biv-
Sim ¢lanovima OCD-a, ubiljeZite ime i prezime osobe s kojom ste razgovarali, njezino svojstvo
unutar OCD-a, temu razgovora, datum, $to je re¢eno... Jednako postupite i kad razgovarate s
djelatnicima nadleZznoga drZzavnog arhiva.

ZAKONI POVIJEST
| | ORGANIZACIJA GRADIVO
PROPISI 0OCD-a

RAD NA
GRADIVU
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Rad s gradivom
treba dovesti do

Sto potpunijeg i
savrsenijeg ¢uvanja
gradiva i omoguciti
najracionalnije,
najjednostavnije i
najbrZe pronalazenje
traZzenih dokumenata
(koristenje gradiva).
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[1l. SREBIVANJE

Sredivanje gradiva, ili dovodenje u red, tek je preduvjet njegova koriStenja. Sredivanjem gradi-
va njegovim se sastavnim dijelovima odreduje stalno mjesto u okviru cjeline (fonda), i u odnosu
na druge sastavne dijelove. Sredivanjem stvorena i utvrdena struktura i red dokumenata omo-
guduju orijentaciju u gradivu i pronalazenje pojedinih spisa.

U arhivistici se rabi koncept Zivotnog ciklusa gradiva. KaZe se kako ono prolazi kroz Cetiri
stadija:
1. » stvaranje,

2.> aktivna administrativna ili uredska uporaba,

3.> stadij polu- ili pune neaktivnosti. Spisi viSe nisu, ili rijetko, potrebni za svakodnevni rad.
Odvajaju se od aktivnih spisa, odnose iz skupih uredskih prostora i smjestaju u pomoc¢na
spremista, koja osiguravaju ucinkovito i ekonomi¢no Cuvanje te uporabu dokumenata,

4.> konacno odlaganje, trajnom pohranom ili izlu¢ivanjem. Gradivo je izgubilo svoju tekucu
administrativnu, financijsku i pravnu upotrebljivost. Vecina se gradiva izluCuje, a ostaje
manji dio, koristan za svrhu za koju nije stvoren, kao $to je povijesna, socioloska ili druga
uporaba, te se trajno ¢uva (u arhivima).
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Vasa se zadada, srediti i popisati poluaktivne i neaktivne spise, nakon duljeq ili kraeg vremena
od njihova nastanka i aktivne uporabe, ne razlikuje od dijela poslova djelatnika u arhivima i
pismohranama. Arhivi, u nacelu, gradivo preuzimaju sredeno po sustavu i na nacin na koji je
bilo sredeno i arhivirano kod stvaratelja. Hrvatski arhivi, jednako kao i strani, gradivo sreduju
i opisuju u skladu s nacelom provenijencije i nacelom prvobitnog reda, $to znaci sacuvati kon-
tekst u kojem je dokument nastao, veze izmedu dokumenata i njihova stvaratelja i veze medu
samim dokumentima. Kontekst ukljucuje znanje o tome gdje je dokument nastao, u okviru ko-
jeg procesa, za koju svrhu, za koga, kada i kako ga je primatelj zaprimio i kako je do$ao u nase
ruke. Fizi¢ki smjeStaj (klasi¢nog, papirnog) dokumenta u odnosu na druge pokazuje kako su oni
nastali i kako su korisSteni u odredenom trenutku. Prema tome, sacuvati izvorni poredak klasic-
nih dokumenata znaci saCuvati i veze medu njima. Svaka promjena izvornog poretka klasi¢nih
dokumenata oteZava identifikaciju tih odnosa.

35
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1. Akt, predmet, serija

Svaki OCD u svojem radu stvara, Salje i zaprima spise. Akt je svaki pisani sastav kojim se za-
pocinje, dopunjava, mijenja, prekida ili zavrSava neka sluZbena radnja. Prilog je pisani sastav
(tablica, grafikon, crtez i sli¢no) ili fiziCki predmet priloZen uz akt kao dokaz njegova sadrzaja.
Dokument Cine akti i prilozi koji se odnose na isto pitanje ili zadatak. Npr. poziv OCD-a na
okrugli stol je akt, ako je u prilogu obrazac za prijavu - to dvoje zajedno ¢ini dokument.

Predmet je skup svih akata i dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili zadatak, a ¢ine
posebnu cjelinu. Predmet se otvara za svaku novu radnju, zadatak, pitanje. Predmet se sastoji
od dokumenata koji su spojeni tijekom obavljanja poslova na jednom zadatku ili na jednom po-
drucju poslovanja. Predmet je svjedocanstvo nacina na koje je poslovanje obavljeno, a njegova
je vrijednost administrativna i dokazna. Dokument se ne smije izdvajati iz predmeta kojeg Cini
sastavni dio. Izvan toga konteksta dokument gubi svoj smisao i obavijesnu vrijednost. Svaki do-
kument ima svoje mjesto u predmetu, a svaki je predmet dio fonda. Npr. poziv OCD-a za okrugli
stol, pristigle prijave, potpisi prisutnih, zapisnik diskusije, izvje$¢e moderatora... ¢ine predmet.

DOKUMENT

PRILOG
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Predmete koji se odnose na istu materiju ili istu pravnu ili fizicku osobu grupira se u serije ili
klase. Npr. ako su na istu temu organizirana tri okrugla stola, to su tri predmeta koja se odloze
zajedno u istu seriju. Serija su predmeti povezani nekom sadrzajnom odrednicom, niz doku-
menata iste prirode: urudZbirani spisi, zapisnici skupstine, zapisnici upravnoga odbora, perso-
nalni spisi, financijski i racunovodstveni spisi, izjave za javnost, nadzorni odbor, predsjednik/
predsjednistvo...

Svaki OCD ostvaruje zadane ciljeve, obavlja odredene funkcije, putem aktivnosti. Funkcije se

realiziraju kroz aktivnosti. Dokumenti su proizvod ili nusproizvod tih aktivnosti. U ve¢im OCD-
-ima jedan odsjek, sekcija, odjel obavlja jednu ili viSe funkcija, u manjim jedna osoba.

FUNKCIJA OCD-a AKTIVNOSTI ZAPISI

OBRAZOVNA Prikupljanje >> korespondencija s donatorima
sredstava
Zaposljavanje ucitelja >> korespondencija s fakultetima

>> personalni dosjei

lzgradnja Skole > nacrti
>> privremene situacije

>> okoncane situacije

SERIJA Predmet Dokument

Gradivo svih serija, cjelokupno gradivo nastalo djelovanjem i radom OCD-a, Cini arhivski fond.
Poredak gradiva u fondu treba dati jasnu i preglednu strukturu fonda s obzirom na unutarnju
povezanost i svrhu nastanka pojedinih dokumenata.

2'U Ham, G. F. Selecting and Appraising Archives and Manuscripts. Chicago: The Society of American Archivists,
1993.
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Serije su dosjei
stvoreni, sredeni i
odrZavani kao cjelina
bududi da se odnose
na odredeni predmet
ili djelatnost, rezulti-
raju iz iste aktivnosti,
ili su povezani na
neki drugi nacin.
Jednostavno rec¢eno,
to su dokumenti koji
pripadaju zajedno.

Bruce W. Dearstyne,
The Management
of Local Goverment
Records, 1988.7
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Prvo se izraduje
grubi, preliminarni
popis gradiva.

$TO 1 KAKO S ,PAPIRIMA“ ORGANIZACIJA CIVILNOGA DRUSTVA

2. Prvi popis gradiva

Za sada samo prikupljate podatke, gradivo ne slaZete, ne dirate i ne premjeState spise unutar
kutija/fascikala/registratora. Ako je gradivo pohranjeno na viSe mjesta, postupak je isti, jedino
Cete viSe hodati.

Uzmite snop Cistih A4 papira, kemijske olovke i tvrdu podlogu za pisanje, nekoliko post-it blo-
ki¢a. Za svaku tehnicku jedinicu (kutiju, fascikl, mapu...) u koju je smjeSteno gradivo uzet éete
jedan papir i ispisati:

>

>

>

>

>>

>>

>>

>>

>>

>>

to¢no mjesto ¢uvanja — adresa, soba, ormar, polica, pod...

privremeni broj, koji ¢ete napisati na papiru A4 i na listu post-it blokic¢a i zalijepiti ga na
tu tehnicku jedinicu

o kakvoj se vrsti tehnicke jedinice (ambalaze) radi — registrator, fascikl, plasti¢cna mapa,
kartonska ambalaZzna kutija...

ako gradivo nije odloZeno u ambalaZu, navedite da se radi o neuvezanoj hrpi, i pribliznu
koli¢inu spisa, npr. 3 d/cm

koja se vrsta dokumenata (sadrZaj dokumenata) nalazi u registratoru, fasciklu, mapi...:
zapisnici sjednica Plenuma, ulazna posta, zavrsni ra¢uni, ugovori o autorskom djelu, ru-
kom pisane zabiljeSke s raznih sastanaka, papiri koje se ne moZe identificirati (razno)...

vrijeme nastanka dokumenata u registratoru, fascikli, mapi...: rujan 1995.;1992. do 1994.;
bez godine (b.g.)

kako su dokumenti poredani unutar tehnickih jedinica: po broju, slovu, datumu, nisu
poredani, jesu li uz zapisnike raznih sjednica odloZeni pozivi, popisi prisutnih, popratni
materijali (po tockama dnevnog reda)...

utvrdite radi li se o originalima, fotokopijama, publikacijama, audio i videovrpcama...

navedite je li gradivo oSte¢eno, zaprljano, poderano, napadnuto plijesni, nagrizeno od
miseva...

ako ste naisli na gradivo na stranim jezicima i pismima, upisete i to

ako naidete na statute, registraciju OCD-a, promjene statuta... U posebnoj teci/datoteci
ste vec zapoceli rad na organizacijskoj shemi OCD-a, povijesti, nazivima, nadleznostima



SACUVATI, ZASTITITI, KORISTITI

pojedinog tijela ili cijele organizacija, akcijama, odredivanju tko su bile ¢elne osobe i u
kojem razdoblju, zaposlenici, volonteri... Kad naidete na dokumente koji sadrze takve
vazne podatke, u teku upiSite relevantnu obavijest kao i broj/datum i naziv dokumenta,
npr. godisnji izvjeStaj o radu OCD-a za 1999.

> u posebnoj teci/datoteci u kojoj dokumentirate svoj rad na gradivu, ne zaboravite upisati
kada ste zapoceli s izradom prvog, grubog popisa, koliko je rad trajao...

Leptirova 5, plavi fascik|

Ulica lipa 14, zeleni registrator

(flanovi/volonteri (?)

.POJG.dInClCﬂf papiri —rukom iscrtane tablice-formulari:
Ime I prezime osobe, pot, .
aktivnosti 0CD-q seli¥ s

Dopisi 0CD-a— primljeni i poslani .
Pis, datum, rubrika U kojoj
udjelovati?«

potpisani od tajnika, nesto od predsjednika |

odlo¥eno uglavnom po datumu, upit (inicijalni dopis) i [

Dio obrazaca ima datum, dio ne

odgovor nisu povezani u predmet N .
m . .
api ﬂomasterom, rukom ispisano

dopisi se odnose na razne teme — iznajmljivanje
dvorane, molbe za donaciju, dogovori zajednickih

»Anketq"

akcija, pozivi na predavanja...

1997.-98., bez godine

. M «
Na registratoru rukom upisano ,Posta Il

1997.

Hrvatski, engleski

41
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Cvjetna 3, mali registrator

RaEunovodstvo

lzvodi iz banke

Djelomigno sloZeno po datumu

Na registratory rukom upisano »Banka*

1996., prvih 6 mjeseci

Ulica lipa 14, knjiga

Skupétinﬂ

Zapisnici Skupstine

pisano rukom

3.2,1992.-15.1.2005.

Leptirova 5, ambala¥na kutija 25

Razno (rasuto) — 222

Dopisi, novine, izresci iz novina, racuni, fotografije
(uboji), knjige (po vige komad iste), velike (5 in¢ne
diskete — 3 komada), 1 video, aviokarta, rukom pisane
biljeske — nekoliko papira (rukopis je tezko &itljiv), 1
rokovnik, prazni obrasci za prijavu poreza fizi¢ke osobe,
ponude za raéunala, Narodne novine — pojedini brojevi

20-ak fotokopija izvjestaja o radu 0CD-a za 1996,
Ne vidi se nikakav red po kojem je gradivo odlo¥eno u
kutiju, ili bilo kakva veza u sadrZaju

1995.—-97.(2)

Hrvatski, engleski, francuski

Kutija je poluprazna

Leptirova 5, teka

Stranke/klijenti

Kazalo

Teka sa strane ima abecedy

Kazalo osobq kojima je 0CD pruZio pravny pomoé, uz
svako prezime i ime upisan j

e broj

Bez godine
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Ulica lipa 14, Zuti registrator

Cvjetna 3, ambalagna kutija

Skupstina

Stranke/klijenti

Materijali uz zapisnike |

godidnje izvjeste | Dosjei osoba kojima je 0CD pruio pravny pomoé

Pozivi na skupstinu i prilozi uz pozive — e
isnji diénji financijski plant ‘

o radu, godidnji plan rada, go S | |
Ly L . isima)... | oj fascikl na kojem je upi ]
izvjedce, popisi prisutnih (s potpisim ) B e P

Slozeno kronolodki, razdvojeno po skupstinama

Dio fascikala bio je povezan elasti¢nom gumicom koja se

radnim kartonom Si i
Neg rasusila, popucala i komadiéi su se zalijepili za fascikl

3.2.1992.—7.1.1999.

Bez godine

Skuptina I.“

Na registratoru rukom napisano ,

Ovim prvim, grubim popisom svih tehnickih jedinica zadobili ste kontrolu nad gradivom, u gru-
bim crtama znate Sto imate, gdje i u kakvom stanju, i pretrazivanje je olak$ano. Sada znate je
li OCD na bilo koji nacin formalizirao, barem u odredenom razdoblju, uredsko poslovanje, vodio
urudzbene zapisnike, ili bilo kakvu evidenciju bilo koje vrste gradiva, ili je ulazna posta odvojena
od izlazne, ili je korespondencija odlagana prema pravnoj/fizi¢koj osobi s kojom su suradivali, ili
se radi o potpunom kaosu bez glave i repa. U nacelu znate je li postojao ikakav sustavnirad sa
spisima i nacin njihova odlaganja i ako je — kakav, i u kojem razdoblju se primjenjivao.

43

Dobili ste osnovne
podatke koji vam
pruZaju uvid u cjelinu
gradiva OCD-a.
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Stanje u kojem
ste zatekli gradivo
predstavlja temelj

strukture fonda
i polaziste za
sredivanje spisa.

$TO 1 KAKO S ,PAPIRIMA“ ORGANIZACIJA CIVILNOGA DRUSTVA

lako mogude, vrlo je rijetko cjelokupno gradivo OCD-a u potpunosti rasuto, i u svim se tehnic-
kim jedinicama nailazi na: dva spisa, pet izvoda iz banke, Gloriju, omot od ¢okolade, izvje$ce,
necitkim rukopisom ispisane zabiljeSke, praznu najlonsku vrecicu, tri isjeCka iz novina, dopis,
.preprzeni” CD s glazbom za laku noC... koji jedni s drugim nemaju nikakve veze i prije su
rezultat praznjenja ladica stola nego sustavnog odlaganja spisa.

U vecini su slucajeva spisi, bez obzira radi li se ili ne o formaliziranom uredskom poslovanju, pri
stvaranja i u aktivnoj fazi odlagani prema nekom sustavu:

> po broju,

> kronoloski,

> po predmetu (sadrzaju),

> po dosjeima,

> abecedno,

> kombinacijom ovih elementa.

Vi ¢ete, ovisno o saCuvanom gradivu, taj sustav otkriti, ili ustanoviti kako nikakva sustava nije
bilo. Vazno je utvrditi vremensko razdoblje (granice) u kojem se odredeni sustav odlaganja
spisa primjenjivao. Npr. od osnutka OCD-a, 13. svibnja 1995. do 31. prosinca 1997. numericki (po
urudzbenom broju); tijekom 1998. kronoloski (po datumu); u1999. i 2000. urudzbirani su samo
vazniji predmeti...
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irova 5, teka )
Leptirov Cvjetna 3, ambalazna kutija

et
Stranke/klijenti Stranke/klijenti

- . Lo
Dosjei osoba kojima je 0CD pruZio pravnu pomoé

i du
Teka sa strane Ima abece | |
e svaka osoba ima svoj fasciki na koj

. em je upisan broj,
sloZeno po broju

Kazalo osoba kojima je 0CD pruzio pravnu pomoc, uz

iime upisan je broj

svako prezime g . o)
io fascikala bio je povezan elasti¢nom gumicom koja

serasusila, popucala i komadiéi sy se zal

fascikl lepiliza

Bez godine Bez godine

Kad zajedno poslozite kartice (bez obzira gdje je gradivo fizi¢ki smjeSteno) koje se odnose na
istu vrstu gradiva (dosjei osoba kojima je OCD pruZio pravnu pomo¢, urudZbirani spisi, zapi-
snici...), ili su nastali radom iste organizacijske jedinice OCD-a (korespondencija predsjednika,
izvieS¢e Nadzornog odbora...), ili su nastali realizacijom iste funkcije (informiranje javnosti
- tjedna izvjeSca, publikacije...) prakticki ste identificirali glavne skupine gradiva - serije, i u
nacelu sustav po kojem je gradivo u aktivnoj fazi bilo odloZeno. Ako je, barem za odredeno
razdoblje za odredenu vrstu spisa, postojao sustav odlaganja, identificirajte koji je, kada se
primjenjivao i zadrZite ga.
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KORISNICI
POMOCI

ZAPISNICI MATICNA CLANSKI DOSJEI
_KNJIGA KARTONI
GLANOVA

REDOVITA
- 3. SUECNJA

IZVANREDNA
- 4. VELIACE

FOTO-
GRAFIJE

4 4



TAINIK —
KORESPON-
DENCIIA
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DOKUMENT

'
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Ako ste u gradivu naisli na audio i videovrpce, CD-g, DVD-e, 5-in¢ne diskete, gradivo na stranim
jezicima i pismima... nabavite (iznajmite) videorekorder, kazetofon, racunalo koje ima ulaz za
velike diskete, CD-e i DVD-e, i dobar antivirusni program, dogovorite se s ¢lanom/volonterom
koji zna engleski/francuski/njemacki/talijanski/¢irilicu... za pomo¢ te identificirajte i ove zapi-
se. Postupak je isti — za svaku tehnicku jedinicu treba vam Cisti A4 papir... U teci/datoteci u kojoj
dokumentirate rad na gradivu upiSite sve radnje, ime i prezime prevoditelja, datum...

3. Sredivanje serija

Odaberite seriju koju ¢ete prvo poceti sredivati, preporucljivo skupstinu, jer biste tu trebali
naci najbitnije podatke potrebne za izradu detaljne povijesti OCD-a, organizacijske sheme i sl.
U svakom slucaju zapocnite sa serijom koja vam se ¢ini najlak§om za sredivanje. Naj¢esce su
to, ako je OCD barem u odredenom razdoblju urudZbirao spise, urudzbirani spisi i odgovarajudi
urudzbeni zapisnici i kazala. NajteZe stvari, poput rasuto, nije mogucde identificiratii sl., ostavite
za kraj.

Prvo grupirajte kartice koje se odnose na istu seriju, slozite ih po godinama (na pocetak dolazi
najstarija godina, na kraj najmlada) ili sadrzajno... Potom u prostoriju u kojoj sredujete gradivo
dopremite cjelokupno gradivo jedne serije (registratore br. 4 i11iz Ulice lipa 14, neuvezanu hrpu
br. 5 iz Cvjetne 3, ambalaZnu kutiju br. 20 iz Leptirove 5...).
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PRAGENJE
SUDENJA

ZUPANIISKI
SUD

ZAGREB

OPTUZENI OPTUZENI
MARIC NIKI
MARINKO NIKOLA

1ZVIESTAJ PRESUDA
PROMATRACA
SROCISTA
dan/ mjesec
/god

4

1ZVIESCE PRESLIKA
NOVINSKOG
CLANKA

ZUPANIISKI GODISNJA
SUD I1ZVIESCA

OSUEK PROMATRACA
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50 PRIMIER RAZINA SREDIVANJA SERLJE — 11.

JAVNI
DIJALOG

TRIBINA KONFE-
RENCIJA

4

3. TRAVNJA
2000.

“ZNEDNICKO
SIECANJE”

6. RUINA
2000.
“SUOCAVANJE
S PROSLOSCU”

4

POPIS
GOVORNIKA

1ZVIESCE FOTO-
MODERA- GRAFIJE
TORA

POPIS
PRISUTNIH
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A. URUDZBIRANI SPISI

> uz urudzbeni zapisnik za danu godinu odloZite relevantno kazalo. Provjerite odgovara li
kazalo urudZzbenom zapisniku tako da nasumce odaberete tri do pet upisa iz kazala i u
ur. zapisniku provjerite odgovara li sadrZaj pod tim brojem sadrZaju natuknice u kazalu
(radi li se o istoj osobi, mjestu, predmetu...),

> na vanjskoj prednjoj stranici svake knjige kemijskom olovkom, i na prvoj unutarnjoj gra-
fitnom olovkom mekoce B, napiSite kraticu naziva OCD-a, vrstu knjige o kojoj se radi,
godinu na koju se odnosi i grani¢ne brojeve ili slova (korice se mogu odvojiti od ostatka
knjige Sto poslije oteZava identifikaciju). Isto vrijedi i za sve ostale knjige koje je OCD

vodio,
OCD OCD
UrudZbeni zapisnik Kazalo
1996., br.1- 498 1996. A - M
1997, br.1- 612
1998., br.1- 678
OCD OCD
Zapisnici skupstina Evidencija korisnika pomoci
1991. - 98. A-7
> ako se radi o knjigama, tekama i sl., zapoc¢nite s izradom popisa gradiva, za $to otvorite

poseban file/datoteku. Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:

1. redni broj,
2. naziv, odnosno sadrzaj,
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3. vrijeme nastanka,
4. koli¢ina,

dodatne rubrike, koje olak$avaju identifikaciju i pretraZzivanje gradiva, kao i rubriku ,,na-
pomena“, nisu na odmet.

U popisu prije naziva knjige navede naziv serije kojoj knjiga pripada:

REDNI  NAZIV / SADRZAJ GODINA BROJ/SLOVO KOLICINA NAPOMENA
BROJ
Korespondencija 1996. 1-498 uvezana
urudzbeni zapisnik 1997. 1-612 knjiga
1998. 1-678
Korespondencija 1999. 1-754 uvezana oStecene
urudzbeni zapisnik 2000. 1-843 knjiga korice
2001. 1-922
Korespondencija 1996. A-7 teka
Kazalo
Korespondencija 1997. A-7 teka
Kazalo
> redne brojeve ¢ete na knjige, i u popisu, upisati tek po potpunom zavrSetku rada na

sredivanju gradiva,

> mozZete naici na spise/knjige... za koje ne moZete ustanoviti vrijeme nastanka, jer datum
izvorno nije upisan, ili je upisan samo dan i mjesec, a ne i godina. Procitajte dokument,
mozda ¢ete prema sadrzaju moci odrediti na koji se dogadaj odnosi, tada vrijeme (go-
dinu) nastanka upisujete uz opasku ,vjerojatno" ili ,,priblizno" ili ,,?". Ako vrijeme na-
stanka gradiva ne moZete ustanoviti ni na ovaj nacin, u popisu upisujete ,,bez godine" ili
«0.g",

> urudZbene spise sloZite po urudZbenom broju, od broja 1 do zadnjeg broja u danoj godi-
ni. Krenite od najstarijeg gradiva,



>

>

>

>

>

>

>
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svaki ur. broj treba jasno identificirati i odloZiti, ako nema kosuljicu ili se potrgala, u
koSuljicu. KoSuljica (omot) je list tankog kartona, ili jateg papira, veli¢ine A3 ili nesto
veci, presavijen popola kako bi zastitio jedan akt, dokument ili predmet. Ako vi odlaZete
spis u koSuljicu, s vanjske strane kosuljice, u gornjem desnom kutu, kemijskom olovkom
ispiSite ur. broj i godinu (time se olakSava buduce pretraZivanje i ponovno odlaganje

spisa na isto mjesto). Broj upisite i na originalne koSuljice, ako izvorno nije upisan,

provjerite odgovaraju li brojevi spisa onima u urudZbenom zapisniku, tako da odaberete
nasumce tri do pet bilo koja spisa i u ur. zapisniku provjerite odgovara li upis, pod tim
brojem, sadrzaju spisa,

paralelno s radom na sredivanju ove (i svih ostalih) serija u teku/datoteku u koju upisu-
jete podatke bitne za povijest i organizaciju OCD-a upiSite sve $to je relevantno, kao i
pripadajudi ur. broj i godinu spisa u kojoj ste odredenu informaciju pronasli,

u posebnoj teci/datoteci u kojoj dokumentirate svoj rad, ne zaboravite upisati kada ste
zapoceli sa sredivanjem ove (i svih ostalih) serije, u kakvom ste stanju zatekli gradivo,
Sto ste radili, kako ste gradivo posloZili i zbog ¢ega...

u posebnu teku/datoteku upisite sve podatke bitne za gradivo ove (i svih ostalih) serije:
od kojih se dokumenata sastoji, opiSite sadrZaj spisa, njihovu vaznost i znacaj...

u posebnu teku/datoteku upiSite sve vrste spisa na koje nailazite sredujuci ovu (i sve
ostale) seriju?: dosje korisnika pomodi, ¢lanski karton, poziv na skup u organizaciji
OCD-a, prijava na skup u organizaciji OCD-a, tromjesecno izvjesée o radu, izvjesée sa

sluzbenog puta...

urudzbene zapisnike, kazala i spise svake godine privremeno odloZite.

22 Vidi Prilog V., Primjer vrsta dokumenata OCD-a.
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NEURUDZBIRANI SPISI

> njih se slaze ovisno o sustavu koji je OCD imao za te spise u danom razdoblju. Postupak
je potpuno isti, prvo grupirajte kartice serije, potom samo gradivo, ako postoje knjige
koje su neka vrsta evidencije ili inventara gradiva, identificirajte ih i popiSite.

REDNI NAZIV / SADRZAJ GODINA BROJ/ KOLICINA NAPOMENA
BROJ SLOVO
Skupstina 1991. —1998. zelena teka,  oStecene
Zapisnik A4, tvrde korice
korice
Skupstina 1999. - 2005. plava teka,
Zapisnik A4, tvrde
korice
Manifestacije 1995. knjiga

Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8. 3.1995.
Zbornik referata

Korisnici pomoci A-7  tekas
Evidencija abecedom
Korespondencija 2005. blok
dostavna knjiga za postu
Zaposlenici 1984. - 2000. knjiga
matic¢na knjiga
> ako se radi o npr. seriji korespondencija OCD-a/tajnika/predsjednistva (na registratori-

ma je pisalo Posta ili sl.) koja je izvorno odloZena po datumu, a inicijalni, izlazni i ulazni
spisi jednog predmeta nisu spojeni, takav ¢ete poredak gradiva zadrZati. Pri sredivanju
Cete spise sloziti, strogo kronoloski, od najstarijeg (na pocetku) ka najmladem spisu (na
kraju). Kad naidete na viSe fotokopija istog spisa, uz original eventualno zadrZite jednu,
najbolju, najjasniju...



>

>

>

>

>

>

>
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bilo kakve dosjee (osobnike), obrasce, ili kartone koji se odnose na pojedinacne osobe,
zadrZite u izvornom poretku — po broju, abecedi... Podrazumijeva se da ¢ete redajuci
dosjee ispraviti o¢ite pogreske, npr. ako je broj 58 stavljen prije broja 35, ili Zderi¢ Nikica
odloZen izmedu Babic¢ Mate i Babi¢ Zdenke. Dosjeima pridruZite pripadajuce evidencije,

racunovodstvene spise najceSée Cete zatedi dosta dobro odloZzene po vrstama i po
kronologiji/broju = ulazni racuni, izvodi iz banaka, zavrsni racuni, bruto bilance... Va3
¢e se rad tu viSe sastojati od provjere odgovara li sadrZaj gradiva onome $to piSe na
registratoru/mapi, i jesu li unutar registratora/mape dokumenti dosljedno sloZeni po
broju/datumu. Podrazumijeva se da ¢ete redajuéi dokumente, od broja 1 nadalje unutar
godine, ili od 2. 1. do 30. 12. dane godine, krivo uloZzene dokumente staviti na njihovo
pravo mjesto.

RASUTO GRADIVO (RAZNO)

kad ste sredili sve serije za koje ste mogli ustanoviti sustav odlaganja, gradivo koje im
pripada i sl., prelazite na teZi dio - spise koje ste oznacili razno/rasuto/nemoguce iden-
tificirati... Pozitivno je $to ste do ovog trenutka vec vrlo dobro upoznali gradivo OCD-a
i sam OCD, njegove aktivnosti, projekte... te ¢ete dobar dio gradiva koji ste na pocetku
oznacili kao rasuto modi pripojiti postoje¢im serijama. U idealnim sluc¢ajevima ,razno"
gradivo uopce ne postoji,

ostatak rasutog gradiva, koje nikako ne mozZete ,,uklopiti” u postojece serije, sredit ¢ete
po sustavu (klasificirati) koji ¢e omoguciti najracionalnije, najjednostavnije i najbrze
pronalazenje dokumenata,

akte spojite s prilozima u dokument, dokumente spojite u predmet, predmet odloZite u
kosSuljicu i na koSuljici oznacite naziv predmeta i grani¢ne datume,

predmete iste serije odlozite zajedno, od najstarijeg ka najmladem, stavite u zastiti
omot i oznacite naziv serije i godine,

zapisnike sjednica/sastanaka kakva tijela (radna skupina, radni tim...) odloZite zajedno
kronolo3ki, ili po broju sjednice (ako su sjednice vodene pod brojem), uz zapisnike treba
odloziti poziv, popis prisutnih, popratne materijale vezano uz odredenu to¢ku dnevnog
reda/rasprave...
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Kod sredivanja serija
krecite se od lakSeg
ka tezem.

Klasifikacija je razvrsta-
vanje dokumenata u
hijerarhijske skupine,
od opceg prema kon-
kretnom, od znacajni-
jeg ka manje znacaj-
nom..., te postavljanje
spisa i predmeta na
istoj razinu u odredeni
medusobni poredak:

>> abecedni (po strogoj
abecedi ili po prvom
slovu),

>> kronoloski (po
datumu),

>> sadrzajni (po doga-
daju, akciji, predmetu,
osobi...).
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Ni jedan se fond

ne moze smatrati
sredenim i
obradenim ako

iz njega nisu
izlu¢eni, odnosno
identificirani dijelovi
gradiva koji nemaju
trajnu vrijednost.
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> spise koji se odnose na jednu osobu (zaposlenika, ¢lana, volontera, korisnika pomodi...)
odlozite u dosje (prijava za uclanjenje u OCD, preslika osobne karte, potvrda o nezapo-
slenosti, ugovori o radu, rjeSenja o dopustu, obrasci M4...),

> materijale svakog dogadanja (savjetovanje, tribina, okrugli stol, protest...) stavite za-
jedno: program, poziv, svi referati i izlaganja, plakat, zbornik radova, tonske snimke
rasprava, videosnimke, fotografije... i sloZite po vrstama i kronologiji od najstarijeg ka
najmladem datumu,

> ako OCD periodicki (tjedno, mjesec¢no) daje izjave za tisak/javnost, stavite ih zajedno i
sloZite kronoloski, tu spadaju i audio i videovrpce tiskovnih konferencija na kojima su
izjave dane, fotografije...

> ako je gradivo nehomogeno i nema mogucnosti spajanja po sadrZaju, treba vidjeti je li
ga moguce sloZiti po osobi/organizacijskoj jedinici koja je rjeSavala predmet — npr. pred-
sjednik OCD-a, tajnik, izvrini odbor..., tu takoder spajate akte s prilozima, dokumente u
predmet...

> kad je gradivo toliko nehomogeno da ga se ne mozZe sloZiti po sadrZaju, predmetu, oso-
bi..., slozite ga strogo kronoloski.

4. Vrednovanje

Nakon Sto ste zavrsili sredivanje gradiva svih serija, i gradivo privremeno odloZili, prelazite na,
prema vecini arhivista, najdelikatniji rad s gradivom - vrednovanje i odabiranje, odnosno izlu-
¢ivanje bezvrijednog gradiva. Prema svjetskim standardima oko 5% registraturnog gradiva je
trajno, arhivsko gradivo (dakle gradivo koje se ¢uva dok se papir ne raspadne i ne prestanemo
prepisivati, odnosno migrirati sadrZaj odredenog dokumenta). Veéi dio zapisa i dokumenata
koji nastaje radom OCD-a nema trajnu vrijednost, i Cuva ga se na odredeni rok zbog potreba
poslovanja, ili zakonom propisanih obveza.

A. KRITERIJI VREDNOVANJA

Prakticki katekizam vrednovanja gradiva, u 20. stolje¢u, dao je Theodor R. Schellenberg, ta-
dasnji direktor u DrZavnom arhivu SAD-a%. Shellenberg definira dvije kategorije vrijednosti

2 Savez drustava arhivista Jugoslavije 1968. godine izdao je knjigu “Moderni arhivi principi i tehnike rada” T. R.
Schellenberga.
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gradiva. Jedna su primarne vrijednosti: upotrebljivost i znacaj gradiva za one koji su ga stvorili.
Druge su sekundarne vrijednosti: vrijednosti koje dolaze od uporabe gradiva od strane povje-
sni¢ara, znanstvenika, istrazivaca... Primarne vrijednosti nisu trajne, po zavrsetku akcije, pro-
vedbe odluke ili izrade zavr§nog racuna, nestaje i primarna vrijednost dokumenta. Sekundarne
vrijednosti su vrijednosti koje odredeno gradivo ima kada ga koristi netko drugi, a ne stvaratelj,
ata se uporaba nije mogla predvidjeti u trenutku nastanka dokumenta. Npr. primarna vrijednost
sudskih dokumenata o ostavinskim raspravama je raspodjela imovine preminule osobe, ali to
gradivo ima vrijednost i za povjesnicare koji istraZuju imovinu obitelji ili genealoska utvrdivanja
obiteljskih stabala.

Schellenberg je podijelio sekundarne vrijednosti na dokazne i obavijesne vrijednosti. Dokazne
vrijednosti karakteriziraju podatke u gradivu u povijesnom, a ne u zakonskom smislu. To je vri-
jednost podataka kao dokaza o ,,odlukama, organizaciji, djelatnosti, politici, postupcima, ope-
racijama i drugim aktivnostima" stvaratelja gradiva. Za ilustraciju: gradivo nekoga drZavnog
popravnog zavoda sadrZi podatke o djelovanju drzavnog kaznenog sustava. Dokazna vrijed-
nost je vaznost dokumentacije za povijest i odgovornost institucije. Obavijesne su vrijednosti
Sire i odnose se na podatke o subjektima upravnih/poslovnih aktivnosti: osobama, mjestima i
predmetima kojima se institucija bavila. Npr. gradivo o malodobnim §ti¢enicama Zenskih po-
pravnih ustanova sadrzi detaljne podatke o toj populacijskog grupi, kao $to su njihovo socijalno
i ekonomsko podrijetlo. Obavijesne vrijednosti odnose se na korisnost gradiva za Sire dokumen-
tiranje Zivota, Sto je Schellenberg smatrao najvaznijim.

Gradivo upravitelja kaznenih domova moZe imati veliku obavijesnu vrijednost za istraZivaca koji
se bavi promjenama teorije i prakse kaznenog prava, dok istrazivac¢ koji proucava uspjeh insti-
tucionalnog tretmana i rehabilitacijskih programa mozZe u predmetima o pojedinim slu¢ajevima
naci mnoge vazne dokazne podatke. Sekundarna vrijednost gradiva, dokazna ili obavijesna,
Cesto se subjektivno procjenjuje, bilo da je rije¢ o arhivistima ili istraZivacima.
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Primarne vrijednosti:
upotrebljivost i
znacaj gradiva

za one koji su ga
stvorili.

Sekundarne
vrijednosti:
vrijednosti koje
dolaze od uporabe
gradiva od strane
povjesnicara,
znanstvenika,
istrazivaca...

Dokazne i obavijesne
vrijednosti
medusobno nisu
iskljucive i Cesto su
sadrzane u istom
dokumentu.




I11. SREDIVANJE

58

Dokument koji se
unisti, unisten je
zauvijek i ne moze
se nadoknaditi.
Konacnost odabira
arhivskoga iz
registraturnoga

gradiva presudna je i

neopoziva.
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Cuvati? Trajno? Pet godina? Godinu? Tko ¢e ga koristiti?
O O O O O
o o o o o

Ako uzmemo u ruke bilo koji dokument, malo ¢e tko, ukljucujudi i stru¢njake, odmah biti u sta-
nju reci: ,,0Ovo je arhivsko gradivo!" Recimo, Odbor za suzZivot organizira skup na koji je pozvao
stotinjak OCD-a. Poziv je gradivo Odbora trajne vrijednosti (jer je nastao radom Odbora i do-
kumentira njegove aktivnost), dakle arhivsko gradivo. No isti poziv za skup, koji je dobila Plava
akcija i na koji nije reagirala (nije se odazvala, poslala svojega predstavnika kao predavaca ili
sudionika...) nema za Akciju trajnu vrijednost (ne dokumentira nikakvu aktivnost Akcije), te se
nakon nekoliko godina moZe unistiti.

Ako knjizni¢ar unisti ili ne kupi jednu knjigu, to ne predstavlja gubitak, jer je zasigurno ima, ili
¢e je kupiti, kakva druga knjiznica. Ali, kod arhivskog gradiva je drugacije, ono je jedinstveno,
odredeni spis izraduje se samo u onoliko primjeraka koliko je potrebno za obavljanje danog
posla, i nije namijenjen (poput knjiga) diseminaciji.

PRAVILNIK O VREDNOVANJU TE POSTUPKU ODABIRANJA | 1IZLUCIVANJA ARHIVSKOG GRADIVA

Vazedi propisi donekle olak$avaju odredivanje dokumenata trajne vrijednosti. Proucite Pravil-
nik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva?*. Pravilnik utvrduje,
izmedu ostalog, kriterije vrednovanja arhivskoga gradiva i kategorizaciju stvaratelja.

2 Odredbe Pravilnika odnose se na sve stvaratelje i imatelje javnoga arhivskoga gradiva kao i na stvaratelje i
imatelje privatnoga arhivskoga gradiva upisane u Upisnik vlasnika i imatelja privatnoga arhivskoga gradiva.



SACUVATI, ZASTITITI, KORISTITI

Kriteriji vrednovanja su kriteriji po kojima se odreduje obveza, potreba i interesi te pojedinacna

ili Sira drustvena korist od ¢uvanja gradiva do isteka ili po isteku odredenoga roka. Kriteriji
vrednovanja su:

> znacenje djelatnosti i funkcija nekoga stvaratelja,

> pravni propisi i standardi koji utvrduju obveze i rokove ¢uvanja 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 Cinjenice sadrZane u gradivu, odnosno ¢injenice koje gradivo

dokumentira,

> evidencijska vrijednost gradiva, odnosno moguénost pouzdanog, cjelovitog i autentic-

nog uvida u djelatnosti tijekom kojih je gradivo nastalo, u jasnom i preglednom obliku,

> informacijska vrijednost gradiva, odnosno postojanje viSka podataka i obavijesti u jedi-
nici ili cjelini gradiva u odnosu na druge poznate izvore informacija, zajedno s mogué-
nostima obrade i koriStenja informacija,

> znacenje gradiva za kulturu, povijest i druge znanosti,

> vrijednost gradiva kao kulturnoga dobra.

Kategorizacija je postupak kojim se stvaratelje gradiva razvrstava u tri skupine. Kategorizaciju
stvaratelja, odnosno imatelja, utvrduje Hrvatsko arhivsko vije¢e na prijedlog drzavnih arhiva za
podrucje njihovih nadleZnosti. Arhivi stvaratelju, tj. imatelju izdaju rjeSenje o kategorizaciji.

DODATNA POMOC PRI VREDNOVANJU

Vrednovanje se sve viSe vezuje uz koriStenje, odnosno troskove pohrane i ¢uvanja. Bard SF
literature, Isaak Asimov, u jednom se od svojih izvrsnih djela bavi i zapisima:...zapisi nisu vjecni.
Banke zapisa mogu se unistiti ili mogu biti oSte¢ene u sukobima, ili ih jednostavno nagrize zub
vremena. Svaki bit memorije, svaki zapis koji se dulje vrijeme ne pozove, s vremenom se utopi
u nakupljenim Sumovima. ...zapise koje se Cesto poziva i koji se ¢esto kopiraju na raznim svje-
tovima i u raznim privatnim i drZavnim knjiznicama, ostaju jasni i Citljivi i nakon mnogih tisuca
godina, tako da mnogi od kljuc¢nih zapisa galaktiCke povijesti ostaju poznati iako su nastali joS
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Vrednovanje je
postupak kojim

se procjenjuje
vrijednost zapisa
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odredena vrsta
gradiva ili jedinice
gradiva, te se
odreduje postupak
sa svakom vrstom
odnosno jedinicom
gradiva po isteku
roka ¢uvanja.

Kategorizacijom

se utvrduje znace-
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nastalog djelovanjem
pojedinoga stvaratelja
za dokumentiranje dje-
latnosti i funkcija koje
stvaratelj obavlja.
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Vrednovanje i izluci-
vanje gradiva provodi
se komisijski, u su-
radnji s nadleznim
drZavnim arhivom.
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u vremenima prije Carstva. Naravno, sto se dalje vracas u povijest, to je manje saCuvanih doku-
menata. ... NeZeljeno znanje je bezvrijedno znanje. MoZe$ Ii zamisliti koliko je vremena, truda i
energije potrebno za stalno obnavljanje neupotrebljavanih podataka. | kako bi to rasipanje s vre-
menom raslo do ekstrema. ... Moguce je da se neki naslov traZi jednom u tisuc¢u godina. Cuvatiih
sve samo zato jer bi jedan dan mogli nekome zatrebati preskupo je. Cak i za znanost.?s

Pravilnik o mjerilima za utvrdivanje vrijednosti pokretnina koje imaju kulturnu, umjetnicku ili
povijesnu vrijednost?® daje mjerila za utvrdivanje vrijednosti pokretnina:

> povijesno podrijetlo predmeta,

> povijesni, umjetnicki i kulturni znacaj predmeta,

> trzisna vrijednost predmeta,

> druge znacajke predmeta koje ¢ine sastavnicu njegove umjetnicke, kulturne ili povijesne

vrijednosti (nacin izrade, materijal i dr.).

Pravilnik o odredivanju kulturnih predmeta koji se smatraju nacionalnim blagom drZava ¢lanica
Europske unije odreduje da u nacionalno blago spada i arhivsko gradivo i bilo kakvi njegovi
dijelovi, bilo koje vrste, u bilo kojem mediju, koji sadrze elemente starije od 50 godina, kao i
fotografije, filmovi i njihovi negativi.

S vremenom vedi dio gradiva gubi prakti¢nu vrijednost, ali ne i povijesno znacenje za druge
znanosti. Postaje jasno kako su pojedini dogadaji, osobe ili pojave stekle znacenje koje u pocet-
ku nisu imale, npr. potpuno beznacajni kontakti s mogucim donatorom se s vremenom pretvara
u ¢vrstu, trajnu i znacajnu vezu, mlada osoba koja je s devetnaest godina pristupila OCD-u na
njegovu je Celu od svoje pedesete do pedeset osme..., a za povijest su potrebnii podaci o samim
pocecima kontakta, odnosno osobe.

Najcesce je, i uvelike ovisi o stvaratelju, odnosno o kontekstu nastanka dokumenta, tesko na
prvi pogled odrediti je li neko gradivo arhivsko. Potrebno je procijeniti znacenje, vrijednost,
potrebe... Odredivanje koji je dokument arhivski ovisi o znanju i stru¢nosti osobe-vrednova-
telja. Propisi odreduju da se vrednovanje i izlu€ivanje gradiva provodi u suradnji s nadleznim
drZavnim arhivom. No vi ¢ete obaviti lavlji dio pripreme postupka jer, u ovom trenutku, najbolje

poznajete OCD i gradivo, relevantne propise...

2> Asimov, I. Preludij u Fondaciju. Zagreb, Izvori, 1997., str. 132

% Pravilnik se odnosi na utvrdivanje vrijednosti pokretnina oduzetih za vrijeme jugoslavenske komunisti¢ke
vladavine.
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B. PRAVILNIK O ZASTITI | OBRADI ARHIVSKOGA | REGISTRATURNOG GRADIVA OCD-a

Pravilnik o zastiti i cuvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva izvan arhiva odreduje da ima-
telj gradiva sva pitanja organizacije, obrade, odlaganja i Cuvanja, odabiranja i izlu¢ivanja arhiv-
skoga gradiva ureduju svojim pravilnikom o zastiti i obradi arhivskoga gradiva. Pravilnikom se
narocito utvrduje:

> nacin vodenja uredskog poslovanja,

> nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi, nacin i rokovi
interne primopredaje,

> nacin vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu,

> tehnic¢ko opremanje, oznacivanje i odlaganje gradiva,

> mjesto, uvjeti i nacin ¢uvanja arhivskoga gradiva,

>> nacin koristenja arhivskoga gradiva,

> rokovi i postupak vrednovanja i izlucivanja gradiva,

> postupak uniStavanja izlu¢enoga gradiva i predaje gradiva nadleZznom arhivu,?”
> zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.

Popis s rokovima ¢uvanja je popis jedinica neke cjeline gradiva ili funkcija obavljanjem kojih je
gradivo nastalo, s ozna€enim rokom ¢uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s jedinicom
gradiva po isteku roka Cuvanja. Popis se utvrduje radi provedbe postupka odabiranja i izluci-
vanja. Izraduje se u skladu s klasifikacijskim (razredbenim) nacrtom i sadrZava: razredbenu
oznaku, naziv ili sadrzaj, rok ¢uvanja, vrstu nosaca na kojem se zapis ¢uva i naznaku postupka
s gradivom po isteku roka ¢uvanja.

Hrvatsko arhivsko vije¢e donosi, na prijedlog Hrvatskoga drzavnog arhiva, opéi popis s ro-
kovima ¢uvanja (popis vrsta gradiva s rokovima cuvanja koji se odnosi na gradivo nastalo ili
zaprimljeno obavljanjem administrativnih odnosno op¢ih poslova) i granski popis (popis vrsta
gradiva s rokovima ¢uvanja koji se odnosi na gradivo nastalo ili zaprimljeno obavljanjem poje-
dine vrste djelatnosti).?®

27 Stvaratelji javnoga arhivskog gradiva (gradivo nastalo djelovanjem i radom tijela drZzavne vlasti, tijela jedinica
lokalne samouprave i uprave, javnih ustanova i javnih poduzeca, trgovackih drustava koja su nastala iz bivsih
javnih poduzeda, javnih biljeznika i drugih osoba koje obavljaju javnu sluzbu ili imaju javne ovlasti) obvezni su, u
skladu sa zakonom, javno arhivsko gradivo predati nadleZnom arhivu u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od 30
godina od njegova nastanka. Stvaratelji i imatelji privatnog arhivskog gradiva nemaju tu obvezu, a svoje gradivo
mogu arhivu ponuditi u depozit, dati na dar ili prodati.

28 Opci i granski popisi do listopada 2007. nisu doneseni.
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Pravilnik se obvezno
dostavlja nadleznom
drzavnom arhivu

na suglasnost i ne
moze se primjenji-
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ne izda ili ne uskrati
suglasnost u roku tri-
deset dana od dana
zaprimanja zahtjeva,
smatra se da je ova
suglasnost izdana.

Svaki je stvaratelj
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izraditi poseban
popis gradiva s
rokovima cuvanja.
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Poseban popis je
popis gradiva s
rokovima cuvanja
koji sadrZava sve
vrste gradiva koje
je nastalo ili nastaje
djelovanjem odrede-
noga stvaratelja, a
izraduje se u skladu
s razredbenim na-
crtom.

Vasa je zadaca izrada
prijedloga Pravilnika
o zastiti arhivskoga

i registraturnoga
gradiva vaseg OCD-a,
s pripadajuc¢im
popisom gradiva s
rokovima ¢uvanja.

Proucite sve
propise koji se
bave specifi¢nim
podrucjem rada
vaseg OCD-a.
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Poseban popis sadrZava sve upravne i poslovne funkcije koje obavlja pojedini stvaratelj. Izradu-
je se na temelju opéega i granskih popisa za podrucje djelatnosti svakoga pojedinoga stvara-
telja. Stvaratelj gradiva obvezan je prijedlog posebnoga popisa s rokovima ¢uvanja, kao i svaki
prijedlog za izmjenu popisa, dostaviti nadleZznom arhivu na odobrenje. NadleZni arhiv obvezan
je izdati rjeSenje o odobrenju posebnog popisa najdulje u roku od 60 dana od dana zaprimanja
prijedloga popisa.

Ako je vas OCD clanili ki kakva svjetskog udruzenja, provjerite je li svjetsko udruZenje izdalo
naputke o postupanju s gradivom, rokovima ¢uvanja, mora li vas OCD slijediti te upute, preda-
vati dio gradiva svjetskoj sredisnjici...

U Narodnim novinama objavljeni su pravilnici na koje je nadlezni drzavni arhiv izdao sugla-
snost, nekoliko tijela drZzavne uprave: Pravilnik o zastiti arhivskoga i registraturnoga gradiva
Ministarstva zdravstva i socijalne skrbi, Pravilnik o zastiti arhivskoga i registraturnoga gradiva
DrZzavne uprave za zaStitu i spaSavanje, Pravilnik o zastiti i koriStenju arhivskoga i registratur-
noga gradiva Ministarstva obrane i OruZanih snaga RH. U prilogu smo dali Nacrt prijedloga
Pravilnika o zastiti i vrednovanju arhivskoga i registraturnoga gradiva OCD-a. Ovisno o organi-
zaciji, sloZenosti, potrebama i podrucju rada vasega OCD-a, a sluzedi se navedenim primjerima,
izradite prijedlog nacrta svojeqg pravilnika.

Tijekom sredivanja gradiva serija u posebnu ste teku/datoteku upisivali sve vrste spisa na
koje ste nailazili. Taj popis sluzi kao osnova za izradu posebnog popisa gradiva s rokovima i
medijima ¢uvanja vaseg OCD-a. U prilogu Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i
izluCivanja arhivskoga gradiva dani su Orijentacijski popis gradiva ograni¢enih rokova ¢uvanja
i Orijentacijski popis gradiva trajne vrijednosti.

Dio vazecih propisa, kako smo istaknuli na pocetku, odreduje i rokove ¢uvanja pojedinih do-
kumenata. Uredba o racunovodstvu neprofitnih organizacija, iz 1993., odreduje da se temeljna
financijska izvje$c¢a Cuvaju trajno i u izvorniku. Poc¢etna bilanca pri osnivanju €uva se trajno i
u izvorniku. Trajno se ¢uvaju isplatne liste ili analiticke evidencije pla¢a i nadnica, ako sadrze
bitne podatke o zaposlenima. Glavna knjiga i dnevnik ¢uvaju se deset godina. Pet se godina ¢u-
vaju isprave na temelju kojih su podaci uneseni u poslovne knjige. Tri godine ¢uvaju se isprave
platnog prometa. Dvije godine ¢uvaju se prodajni blokovi i kontrolni blokovi, pomo¢ni obracuni
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i slicne isprave. Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva
odreduje da se dokumentacija o postupku izlu¢ivanja i uniStavanja ¢uva trajno.

U skladu sa Zakonom o elektroni¢kom potpisu i Zakonom o elektronickoj trgovini pravni poslovi
kojima se vrsi prijenos vlasniStva na nekretninama ili se uspostavljaju druga stvarna prava na
nekretninama, darovni ugovori, drugi pravni poslovi za koje je posebnim zakonom propisano da
se sastavljaju u obliku javnobiljeZni¢kog akta, drugi pravni poslovi ili radnje za koje je posebnim
zakonom ili na temelju zakona donesenim propisom izri¢ito odredena uporaba vlastoru¢nog
potpisa u dokumentima na papiru ili ovjera vlastoru¢nog potpisa trebaju biti u klasi¢nom obli-
ku, na papiru.

Na temelju popisa, propisa, potreba i moguc¢nosti OCD-a, a zajedno s pravnikom i ¢elnikom/
/drugim ¢lanovima, izradite prijedlog posebnog popisa gradiva s rokovima i medijima ¢uvanja
vaSega OCD-a. Prijedloge pravilnika i popisa dostavite (s povratnicom) nadleZznom drzavnom
arhivu na suglasnost, odnosno odobrenje.
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C. POSTUPAK ODABIRANJA I 1IZLUCIVANJA

Nakon Sto ste od nadleZnog drzavnog arhiva dobili suglasnost, tj. odobrenje na pravilnik i popis,
vracate se gradivu. Na temelju popisa izdvojite sve gradivo kojem su istekli rokovi ¢uvanja. Npr.
ugovor o djelu ¢uva se pet godina, $to znaci da 2008. mozete predloZiti za izlu€ivanje ugovore
sklopljene 2002. ili ranijih godina. PopiSite gradivo koje predlaZete za izluCivanje:

RED. VRSTA GRADIVA GODINA KOLICINA RED. BR. U RAZLOG
BR. NASTANKA POSEBNOM  1ZLUCIVANJA
POPISU
1. glavna financijska knjiga 1993. - 94. 1mapa 25. istek roka od
(kartice) 10 god.
2. ulazni i izlazni racuni 1993. -2001. 1 registratora 30. istek roka od
5 god.
3. nalozi za knjizenje 1993.-2001. 11 mapa 31 istek roka od
(temeljnice) 5 god.
4. izvjestaji banke o kretanju 1993. - 2001. 22 reqgistratora  29. istek roka od
prometa (izvodi) 5 god.
5. dokumentacija o raspisivanju  2000. - O1. 1sveZanj 28. istek roka od
i provodenju natjecaja za 5 god.

popunjavanje radnih mjesta
djelatnika OCD-a

NadleZnom arhivu Prijedlog sadrZava navode o nacinu, vremenu i mjestu izlucivanja i uniStavanja izlu¢enoga gra-

dosta\tllj_ate (i diva te obrazloZenje s pravnom osnovom postupka. Prijedlogu se obvezno prilaZe popis gradiva
povratnicom

S — za izlucivanje. Popis sadrZava i podatke o koli¢ini i vremenu nastanka gradiva.?® RjeSenje o
prijedlog gradiva za odobrenju izlu¢ivanja nadlezni arhiv obvezan je izdati najkasnije u roku od 30 dana od dana
izlucivanje. zaprimanja prijedloga za izlucivanje. Ako ovim rjeSenjem arhiv odbija odobrenje za izlucivanje,

ono obvezno mora sadrZavati obrazloZenje, odnosno uputu za ispravljanje nedostataka radi
kojih je prijedlog odbijen.

22 Vidi Prilog VI., Primjeri dokumenta OCD-a.
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Kada od arhiva dobijete rjeSenje o odobrenju izlucivanja, odgovorna osoba OCD-a, u skladu s
rieSenjem, donosi odluku o izlu¢ivanju. Ova odluka obvezno sadrZava navod o nacinu, vremenu,
mjestu i izvrsitelju izlu€ivanja i uniStavanja izlu¢enoga gradiva. Odluci se prilaZe popis gradiva
za izlu€ivanje koji je odobrio nadleZni arhiv. Tek sada odabrano gradivo moZete odnijeti u indu-
strijsku preradu. UniStavanje gradiva koje sadrZava povjerljive podatke obvezno se provodi na
nacin koji osigurava da ti podaci ne budu dostupni osobi koja nema pravo uvida u te podatke.
O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak zapisnika
dostavlja se nadleZznom drzavnom arhivu.

Na pocetku smo rekli kako ste vi prva osoba koja se, od kako postoji OCD, bavi papirima. S obzi-
rom da obavljate prvo sredivanje gradiva, i izradujete prvi popis, a da postupak izrade pravilni-
ka i popisa moZe potrajati, dogovorite s nadleZznim drzavnim arhivom izlu€ivanje bezvrijednog
gradiva, oCitog balasta, koje ste identificirali na temelju Orijentacijskog popisa gradiva ograni-
¢enih rokova Cuvanja Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluCivanja arhivskog
gradiva. Ako se arhiv sloZi, a pretpostavljam da hoce, izluCivanje balasta ¢e uvelike olakSati
daljnji rad na sredivanju gradiva, prvenstveno stoga Sto ¢e gradiva biti manje, lakSe ¢ete njime
rukovati i zauzimat ¢e manje prostora. Izlu€ivanje se obavlja po gore navedenom postupku.
Preporucujem da gradivo, posebice ono koje nije racunovodstveno, popiSete vrio detaljno, spis
po spis. S obzirom na konacnost i neopozivost odabira gradiva, neovisno o tomu $to se radi o
bezvrijednom gradivu, popis koji izradite bit ¢e jedini dokaz njegova postojanja.

Ne zaboravite u teku/datoteku koju vodite za dokumentiranje rada unijeti sve relevantne podat-
ke o izradi pravilnika i popisa, vrednovanju, odobrenju arhiva, izlu¢ivanju...

5. Sredivanje predmeta

Sada stvarate konacan poredak serija unutar fonda. Poredak serija treba pokazati organiza-
cijsku strukturu OCD-a, pratiti hijerarhijsko ustrojstvo, te zapocnite s najviS§im tijekom — skup-
Stinom, kako bi se to¢no ustanovile veze izmedu tijela/odsjeka i sustava nadredenosti. Ovisno
o glavnim funkcijama, odnosno aktivnostima vaseg OCD-a i dokumentima koji nastaju, serije i
predmete unutar njih, treba posloZiti tako da olakSaju orijentaciju u gradivu, pokazu kontekst i
veze izmedu dokumenata, omoguce brzo pretraZivanje i pronalazenje spisa... Raspored serija
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Detaljno se sreduju
predmeti u serijama
i dokumenti unutar

predmeta.
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i predmeta treba pratiti i kronoloSki razvoj OCD-a, te kronoloski starije gradivo dolazi prije
mladeg.

Poslozite predmete unutar serije, pocevsi od opéeg ka pojedinacnom, od knjiga ka spisima,
od najstarijeg ka najmladem... Sve su knjige ve¢ u prethodnoj fazi trebale biti identificirane i
oznacene. Ako nisu, ucinite to sada. Dobro prelistajte knjige, moguce je zatedi spise izmedu
korica i prve stranice, zadnje stranice i korica i izmedu bilo kojih dviju stranica.

Pri slaganju gradiva ¢ete, podrazumijeva se, poStovati sustav po kojem je gradivo u aktivnoj
fazi bilo odloZeno, i vremensko razdoblje u kojem se taj sustav primjenjivao. Ako je OCD svoju
korespondenciju dvije godinu urudZbirao, tri ne, a potom djelomi¢no, to znaci da ¢ete unutar
serije Korespondencija, imati tri podserije:

> urudZbirani spisi, koje slaZzete unutar godine po broju, na pocCetak podserije ¢ete staviti
pripadajuce urudzbene zapisnike i kazala, a potom spise,

> neurudZbirani spisi (ili spisi bez broja — b.b.), koje slaZete unutar godine po datumu,

> sporadic¢no evidentirani spisi, koje ¢ete podijeliti u dvije skupine: urudzZbirani i neurudz-
birani, i sloZiti ih kao i gornje dvije podserije.
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Iz naziva predmeta/
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ma gradiva treba
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bit, sadrZaj.

duplikati i multiplikati
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PosloZite spise unutar svakog predmeta. Ako predmet tvore urudzbirani spisi, njih slaZzete po
ur. broju unutar svake godine. Kre¢ete s najmanjim ur. brojem najstarije godine (taj spis mora
biti na vrhu kad otvorite koSuljicu) i zavrSavate s najveéim ur. brojem najmlade godine. Ako
predmet tvore neurudZbirani spisi, a u aktivnoj fazi nije bilo sustavnog odlaganja spisa unutar
predmeta, mozete ih sloZiti, ovisno o specifi¢nim potrebama rada vaseg OCD-a:

> kronolo3ki, po datumima, s time da najstariji spis dolazi na pocetak predmeta, ili
> spise unutar predmeta mozete logicki razvrstati na manje skupine:
> optuznica, izvjeS¢a promatraca, presuda, preslike novinskih ¢lanaka,
» ugovori o radu na odredeno vrijeme, ugovor o radu na neodredeno vrijeme, rje-

Senja o plaéenom dopustu, rjeSenja o neplaéenom dopustu,

i sloziti kronolo$ki unutar tih skupina.

Ako je u fazi stvaranja i aktivne uporabe predmetu dan naziv, taj naziv zadrZite i, po potrebi,
dopunite kako bi obavijest bila jasnija i preciznija. PretraZivanje i identifikacija gradiva brze
je i lakSe kad je naziv predmeta: ,,Okrugli stol ‘Ostavstina buduénosti’, 21. 9. 1998., Zagreb”,
nego Sturo ,,Ostavstina buduénosti”. Ako predmet izvorno nema naziva, naziv dajete vi. Naziv
je krucijalan za pretraZivanje, i treba dati preglednu, potpunu i to¢nu obavijest: $to, tko, kada,
gdje, kako, zasto...

Ako unutar jednog predmeta naidete na spise koji tu ocito ne spadaju, stavite ih na njihovo pra-
vo mjesto. MoZe se desiti da je dosje korisnika pomodi ,,zalutao” medu dosjee volontera, da se
spisi unutar dosjea ne odnose na osobu na koju dosje glasi, da je spis pravilno odloZzen prema
danu i mjesecu ali ne i prema godini, da medu ulaznim fakturama naidete na izlazne... Ako na-
idete na zaostalo gradivo koje treba predloZiti za izlu€ivanje, odvojite ga sa strane i predloZite
za izlu€ivanje kada se idudi put zbog toga budete obracali nadleZznom drZavnom arhivu.

Detaljno sredivanje Cesto ,,otkrije” neocekivanu koli¢inu preslika, duplikata i multiplikata istoga
spisa (dokumente se vrlo Cesto fotokopira, za sve ¢lanove tijela, skupa..., Sto je u tom trenutku
opravdano, ali nepotrebno za trajnu pohranu). Zadrzite izbornik i, eventualno, jednu presliku,
onu najbolje kvalitete. Izblijedjele faksove fotokopirajte. Ako naidete na prazne obrasce koje
je vas OCD izradio za svoje potrebe, zadrZite nekoliko primjeraka. Isto tako, ako je OCD orga-
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nizirao kakvu konferenciju/skup za Cije je sudionike dao izraditi mape, blokove, informativne
materijale o OCD-u ili sl., obvezno ostavite jedan primjerak takva gradiva, kao i jedan primjerak
zbornika referata. Videogradivo na starim formatima (VHS, U-matic i Betacam vrpce) moZe se
prebaciti na digitalnu Betu.

Kad ste unutar jednog predmeta poslozili pripadajuée spise, sa spisa odstranjujete metalne
spajalice i druge metalne sponke (klamerice ne morate odstranjivati). Uklonite sve elasti¢ne
gumice, plasti¢ne fascikle, papirne ili plasti¢ne fascikle s metalnim mehanizmima i sl. (metal
s vremenom korodira $to dovodi do oStecenja gradiva, gumice se rasuse, pucaju i zalijepe na
papir). Obimnije dokumente odloZite u omot i, po potrebi, poveZite keper-trakom, ne precvrsto.
Ako se s kojeg ¢lanskog kartona odlijepila fotografija, zalijepite je natrag.

Svaki predmet (skupina spisa unutar predmeta) treba imati svoju kosuljicu. Na koSuljici pred-
meta ispiSite naziv predmeta i kronoloSke oznake: datum pocetnog i zavrSnog dokumenta,
odnosno vremensko razdoblje spisa.

Sada vrlo dobro poznajete sav dosadasnji rad svojega OCD-a, akcije koje je poduzeo, dogadanja
koja je organizirao, osobe koje su sve to realizirale i odradile... Mogude je da ¢ete dio gradiva
koje ste na razini sredivanja serije oznacili ,,bez godine” sada moci vremenski odrediti. Takoder,
ako ste uvidjeli da je OCD organizirao kakvu konferenciju, skup, objavio knjigu, a u gradivu
o tome nema ni jednog papiri¢a, dio gradiva vjerojatno nedostaje, i morat ¢ete ga potraZiti.
Potrazite bivSe i sadasnje ¢lanove/aktiviste koji su ,,odradili" manifestaciju, moZda je gradivo
kod njih ili znaju njegovu sudbinu. Ako gradiva nema, i nitko niSta ne zna, provjerite u svojim za-
biljeSkama je li, mozda, vas OCD organizirao skup u suradnji s nekim drugim OCD-om. Zamolite
kolege iz toga OCD-a preslike relevantnog gradiva i odlozZite ih na pripadaju¢e mjesto u fondu
svojega OCD-a. Vazno je da u teku/datoteku koju vodite za dokumentiranje rada upiSete i sve
podatke do kojih uspijete dodi o gradivu za koje ste sigurni, ili pretpostavljate, da nedostaje.

Elektroni¢ke zapise (baze podataka, e-postu, datoteke...) sredujete jednako kao i klasi¢ne. Na
»glavnom" racunalu OCD-a otvorite direktorij Cije ¢e mape biti jednake serijama/predmetima
(isti nazivi) i u njih spremite pripadajuce zapise. Nakon $to nadleZni arhiv odobri izlu¢ivanje
gradiva iz racunala izbriSite e-inacicu papirnog dokumenta.
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Fotografije odlazete u klasicne fotoalbume®. Fotografije treba identificirati, pri ¢emu vam
mogu pomocdi ¢lanovi OCD-a koji su prisustvovali snimljenom dogadaju, minimalno je odrediti
predmet kojem pripadaju, datum i mjesto snimanja, sve snimljene osobe i/ili dogadaj, ime i
prezime fotografa. Podatke upi$ite ispod ili sa strane fotografije. Sto vie podataka navedete
sada, bit ¢e lakSe za pet ili pedeset godina pretrazivati i koristiti gradivo. Numerirajte stranice
albuma. Na kosSuljici svakoga relevantnog predmeta upiSite broj albuma i stranice na kojem se
fotografije nalaze.

Plakate, postere, crteze, karte i sl. mozete Cuvati:

>> razvijeno poloZeno,
> rolano poloZeno,
> u vise¢em poloZaju.

U arhivima se pretezito ¢uvaju razvijeno i vodoravno u mapama od ja¢eg papira ili tankog karto-
na, u posebnim metalnim ormarima s ladicama (ladica visoka pribliZzno 6 cm). Ako postera nema
puno, dostatno je kupiti Siru tubu za nacrte. Na poledini postera olovkom ubiljeZite predmet ko-
jem poster pripada. Na koSuljici svakoga relevantnog predmeta upiSite gdje je poster odloZen.

Kad ste potpuno sigurni da imate, sredili ste (svaki je spis na mjestu na kojem treba biti), pro-
veli izlucivanje..., cjelokupno arhivsko gradivo za dano razdoblje, moZete obaviti paginaciju ili
folijaciju dokumenata. Paginacija i folijacija nisu obvezne. Provode se kada je potpuno, potpuno
sigurno da se poredak (na svim razinama) spisa ne¢e mijenjati, da nema dodatnog gradiva koje
treba uloZziti, izlu¢ivanja... Numeratorom u desnom gornjem kutu stranice/prednje stranice lista
unesite redni broj, od 1 nadalje. Numerirati moZete stranice/listove svakoga predmeta (na ko-
Suljici upisujete broj stranica/listova: str.1-54/20 listova), ili na razini cijeloga fonda (na kosuljici
svakoga predmeta upisati pripadajuce brojeve: str. 5620 - 5684 / list 400 - 434). Prazne stra-
nice ne numerirate. Numerirano gradivo je lakSe kontrolirati: provjera jesu li vraceni svi spisi
posudenog predmeta, ulaganje dokumenta na mjesto, ponovno slaganje ako slu¢ajno dode do
rasipanja sredenog gradiva... |, mozda najvaznije, iz numeriranog gradiva je teZe (zlonamjerno)
izdvojiti postojeci, odnosno dodati spis koji nije postojao u doba nastajanja predmeta.

Ne zaboravite u teku/datoteku koju vodite za dokumentiranje rada unijeti sve relevantne podat-
ke o ovom dijelu rada s gradivom, i postupcima koje ste obavili.

30 U svakoj opremljenijoj fotografskoj radionici moZete kupiti klasi¢ne fotoalbume i samoljepljive kutove za foto-
grafije (s jedne su strane prozirni). Kupite fotoalbum svijetlih stranica.
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6. Tehnicka oprema gradiva

Po detaljnom sredivanju gradivo se odlaZe u arhivske mape ili drugu odgovarajuc¢u ambalaZzu u
kojoj se trajno ¢uva. Tehnicki opremljenim smatra se ono gradivo kod kojega su:

> osnovne jedinice udruZivanja spisa uloZzene u papirnate ovitke (koSuljice), mape i
drugu zastitnu opremu, te u tehnicke jedinice (arhivske kutije ili drugu odgovarajuéu
opremu);

> filmske i mikrofilmske vrpce (audio i videovrpce, CD-i, DVD-i) opremljene odgovaraju¢im

kalemima i kutijama;

> ostali mediji smjesteni u odgovarajuéu zastitnu ambalaZu.

:

1
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Moj je savjet da u arhivske kutije odlazete samo gradivo za koje ste potpuno sigurni da nece
biti promjena, dakle koli¢ina gradiva danog predmeta/serije nece se povecavati ili smanjivati.
Arhivska kutija je kutija, kada je napunite nema mjesta za dodatno gradivo, odnosno ako iz
kutije izvadite dio gradiva, u kutiji ostaje prazan prostor te se preostalo gradivo savija, a po-
luprazna kutija zauzima na polici isti prostor kao i puna. Ako niste 100% sigurni da u gradivu
nece biti promjena, radije se koristite arhivskim mapama. Arhivske mape, sveznjevi s vrpcama,
omogucuju smanjivanje ili povec¢avanje kolic¢ine gradiva u sveznju.

Nabavite dostatan broj arhivskih mapa, ovisno o koli¢ini gradiva. U jedan sveZanj (mapu) moze
se odloziti do 15 d/cm gradiva, te ¢e vam za tehni¢ku opremu, npr. 5 dm spisa trebati oko 35
do 40 mapa.

Krecete s gradivom prve serije. Knjige, audio i videovrpce, CD-e i DVD-e, fotografije, plakate
ne ulazete u sveznjeve. U sveZnjeve ulaZete spise. Koliina spisa koju stavljate u jedan sveZanj
krece se u rasponu od 8 do 15 centimetara. Sirina sveZnja ne moZe biti veéa od 15 cm, zbog
mogudeg rasipanja, a niti manja od 8 cm, zbog gubljenja preglednosti (sveZnjeva na polici)
uslijed preklapanja. SveZanj se otvara poput knjige, kad je sveZanj poloZen na stol ispred vas,
trebate gledati preklop sveZnja, a svezane vezice sveznja trebaju biti s vase desne strane. Ako
je koli¢ina spisa jednog predmeta tolika da bi Sirina sveznja bila ve¢a od 15 cm, predmet se
rasporeduje u dva ili viSe sveZnjeva. U prvom sveznju, kada ga razveZete, prvi spis predmeta
treba biti na vrhu sveZnja, isto kao $to je kod knjige koja je zbog obima tiskana u viSe svezaka
prva stranica na pocetku prvog sveska. Kad je predmet manjeg obima te bi Sirina sveZnja bila
manja od 8 cm, u jedan svezZanj stavite viSe predmeta, jedne ili vise serija, ili cjelokupno gradivo
jedne ili viSe serija.

Na preklopu (klapni) sveZnjeva upisite kraticu naziva OCD-a, naziv serije, naziv(e) predmeta,
kronoloSke oznake: datum pocetnog i zavr§nog dokumenta, odnosno vremensko razdoblje
spisa, te rok ¢uvanja gradiva.
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0oCD
Predsjednistvo
Korespondencija
urudZbirani spisi
1992.
br.3 - 498
trajno
0oCD
Pracdenje sudenja, 1996. — 98.
- Javni dijalozi:
- okrugli stol Zajednicko sjecanje, Zagreb, 13.11.1997.
- tribina Suocavanje s prosloséu, Karlovac, 6.5.1998.
trajno
0oCD
Manifestacije
Konferencija Nasilje u obitelji, Dubrovnik, 3.-8.3.1995.
spisi, 1994. (l. dio predmeta)
trajno
0CD

Manifestacije
Konferencija Nasilje u obitelji, Dubrovnik, 3.-8.3.1995.
spisi, 1995. (II. dio predmeta)

trajno
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OoCD
Korisnici pravne pomoci
dosjei
Babi¢ Ana — Ceri¢ Janko
trajno
OCD
Racunovodstvo
Ulazni racuni, 2004. - 06.
Izlazni racuni, 2004. - 06.
5 godina

Na jednak nacin obiljezavate video i audiovrpce, CD-e, DVD-e... Preporucuje se upisati i duljinu
trajanja snimke, identificirati snimatelja. Ako je zastitna ambalaza plasti¢na, ili prekrivena tvor-
ni¢kim tekstom, relevantne podatke ispiSite na naljepnici Cije su dimenzije manje od ambalaZe.
MoZete izraditi dvije naljepnice, jednu za hrbat, drugu za Siru plohu ambalaZe. Naljepnice stavi-
te i na same kazete, odnosno na CD-e i DVD-e podatke ispiSite odgovaraju¢im flomasterom.

Gradivo ograni¢enih rokova Cuvanja (1, 2, 3, 5, 10 godina) moZete ostaviti u registratorima.
Registratore obiljeZite na jednak nacin kao i sveZnjeve.

U teku/datoteku koju ste otvorili za popis gradiva, i u kojoj ste ve¢ popisali knjige, unosite
relevantne podatke za svaku tehnicku jedinicu (sveZanj, kutiju...).
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REDNI  NAZIV/SADRZAJ GODINA BROJ/SLOVO KOLICINA NAPOMENA
BROJ
Predsjednistvo 1992. 3-498 svezanj trajno
Korespondencija
urudzbirani spisi
Manifestacije 1994. svezanj trajno
Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
spisi — I. dio
Manifestacije 1995. svezanj trajno
Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
spisi — II. dio
Manifestacije 1995. CD trajno
Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
Zbornik referata
Manifestacije 1995. DVD trajno
Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
Snimka otvorenja
Manifestacije 1995. foto-album trajno
Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
- fotografije govornika str12-16
- fotografije sudionika str.17 - 25
Manifestacije 1995. tuba trajno

Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. —= 8.3.1995.
Plakat

15
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REDNI  NAZIV/SADRZAJ GODINA BROJ/SLOVO  KOLICINA NAPOMENA
BROJ
Pracenje sudenja 1996. - 98. svezanj trajno
Javni dijalozi
- okrugli stol Zajednicko 1997.-98.
sje¢anje, Zagreb, 13.11.1997.
- tribina SuocCavanje s 1998.
prosloséu, Karlovac, 6.5.1998.
Korisnici pravne pomoci Babi¢ A. - svezanj trajno
Dosjei Ceri¢ J. koriStenje samo
uz odobrenje
predsjednice
Racunovodstvo registrator 5 godina
- ulazni racuni 2004. 1-35 izlugiti 2012.
2005. 1-40
2006. 1-42
- izlazni racuni 2004. 1-7
2005. 1-6
2006. 1-9

U teku/datoteku za dokumentiranje rada unesite sve relevantne podatke o ovom dijelu rada s
gradivom i postupcima koje ste obavili.
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Opisom se gra-

divo identificira,
pojasnjava se njegov
kontekst i sadrzaj
radi omogucavanja i
olakSavanja dostup-
nosti (pretraZivanje i
koristenje) spisa.

Arhivski inventar je
opis arhivskih jedinica
jednoga fonda koji
omogucuje pretraZiva-
nje, pronalazenje i ra-
zumijevanje sadrzaja
i konteksta arhivskih
jedinica unutar fonda
te pronalazenje pri-
padajucih tehnickih
jedinica.
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IV. OPIS GRADIVA 1 0CD-a

Nakon sredivanja gradivo se opisuje. Opis treba iskazati sastav i sadrZaj fonda, odnosno njego-
vih dijelova, pokazati kakve podatke pruza dokumentacija sadrzana u gradivu, utvrditi brojno
stanje jedinica i njihovo mjesto u sklopu odredenih skupina. Opisom se odgovara na pitanja: tko,
Sto, kada, gdje, kako, zasto, a sadasnjim i buduéim korisnicima gradiva daju temeljne obavijesti.
Opis sluZi za upoznavanje sa sadrzajem fonda i za brzo pronalaZenje trazenog podatka.

Potkraj 20. stolje¢a u arhivistici su objavljene prve medunarodne norme: ISAD(G) za opis gra-
diva i ISAAR (CPF) za opis stvaratelja. Hrvatski su arhivi, jednako kao i strani, prihvatili i koriste
norme ISAD(G) i ISAAR (CPF). Usvajanje normi omogucava standardizaciju rada, razmjenu in-
formacija o gradivu izmedu organizacija i zemalja, olakSava koriStenje gradiva i prepoznavanje
pojedinih elemenata u opisu.

Vasa je zadace izraditi obavijesno pomagalo® - inventar?®. Tvore ga:
> opis OCD-a (stvaratelja gradiva),

> opis gradiva (arhivskih jedinica), odnosno identifikacija i prikaz konteksta i sadrZaja kroz
26 mogucih elemenata opisa grupiranih u sedam podrucja,

> popis arhivskih i pripadajucih tehnickih jedinica,
> predmetno kazalo, kazalo osoba i mjesno kazalo.
Opis treba dati podatke o gradivu u svakoj fazi njegova upravljanja (stvaranju, vrednovanju,

sredivanju...). Inventar treba biti opseZan i ukljuciti sve serije i sve gradivo, konvencionalno ili
nekonvencionalno. Gradivo je imovina OCD-a, inventar je i imovnik, popis imovine.

3 Obavijesna pomagala su popisi spisa i sredstvo upravljanja gradivom. Arhivisti rabe viSe vrsta obavijesnih po-
magala: pregled, vodic, inventar...

3 Inventar je metodicki popis u kojem su pojedinacno oznaceni predmeti ¢iju bit oni izraZavaju, sistematizirani po
odredenom planu.
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Sumarni arhivski inventar sadrZi opis arhivskih jedinica razine podserije i viSih razina i popis
tehnickih jedinica koje pripadaju pojedinim arhivskim jedinicama najniZze opisane razine. Su-
marni inventar opisuje sadrZaj podserije i viSih razina tako da je svaka jedinica obradena ,,su-
marno” tj. saZeto, ali istodobno cjelovito i informativno. Analiticki arhivski inventar sadrzava
opis arhivskih jedinica na razini predmeta i jedinica vis$ih razina, a moze sadrZavati i opis pojedi-
nacnih dokumenata te popis pripadajucih tehnickih jedinica. Naj¢esce se izraduje kombinacija
sumarno-analitiCkog inventara, bududi da je za dio gradiva dostatan opis na razini podserije/
serije, a kod dijela je gradiva potrebno istaknuti pojedine komade od izrazitog znacaja. Naziv
jedinice opisa predstavlja bit opisa, izraZzava sadrZaj svake opisane jedinice. Vazno je za jed-
nak sadrzaj dosljedno koristiti jednaku terminologiju. Termini trebaju biti jasni, precizni, to¢ni
i razumljivi. Raspon godina arhivskoga gradiva daje obavijest o krajnjim godinama sacuvanosti
pojedinih vrsta gradiva unutar svake arhivske jedinice.

Uzmite sve teke/datoteke koje ste otvorili tijekom sredivanja i vrednovanja gradiva, podatke
koje ste u njih upisali sada prenosite u odgovarajuce dijelove inventara. Kad navodite propis,
u zagradi ili u fusnoti dajete broj i godinu izdanja Narodnih novina; kod knjiga: Prezime, Ime
autora. Naslov : podnaslov. Podatak o izdanju. Mjesto izdavanja : Nakladnik, godinu izdanja;
kod ¢lanka u ¢asopisima: Prezime, Ime autora. Naslov : podnaslov. // Naslov ¢asopisa. Oznaku
sveska/godista, broj(godina), str. po¢-zavrsna® ... Kad ste do odredenog podatka dosli koristeci
pohranjeno gradivo, navodite: naziv fonda, naziv serije, naziv predmeta, a za komad broj ili
datum (ovisno o sustavu po kojem su spisi unutar predmeta sloZeni): OCD, Predsjednica — ko-
respondencija, Amandmani na Zakon o udrugama, dopis Ureda za udruge, 10.10.1996.; OCD,
¢lanovi — dosjei, Ani¢ Ana, pristupnica; OCD, manifestacije — predavanje ,Zajednicki korijeni
slavenskih narodnih obi¢aja*, Zupanja, 26. 5.1999., popis prisutnih...

1. Opis OCD-a -= norma ISAAR (CPF)

U vedini sluc¢ajeva OCD se moZe izjednaciti s njegovim gradivom. Medutim, ako je OCD nastao
spajanjem dviju ili viSe udruga, svaku od njih treba posebno opisati. Ako je OCD nastao izdva-
janjem iz udruge, koja i nadalje postoji ili se raspala na viSe organizacija, za pravilno razumije-

vanje znacaja i vaznosti gradiva OCD-a potrebna su saznanja o udruzi — roditelju. Opis danog

3 Za citiranje ostalih vrsta radova vidi: http://www.ffzg.hr/inofz/oodsjeku/citiranje.ntm
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Arhivski inventar
moze biti sumarni ili
analiticki.

Informacije koje
navodite moraju biti
precizne, to¢ne i
provjerljive.

MEDUNARODNO ARHIVSKO VIJECE
INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES
CONSEIL INTERNATIONAL DES ARCHIVES

ISAAR (CPF)

Medunarodni standard arhivisti¢koga normiranoga
zapisa za pravne i fizitke osobe i za obitelji

(Drugo izdanje)
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OCD-a u skladu s normom olaksSava dokumentiranje odnosa i veza izmedu organizacija, povezi-
vanje i razmjenu relevantnih informacija. Preporucljivo je da opis bude $to detaljniji, jer se time
olakSava sadasnje i budude koriStenje gradiva. Redovito aZuriranje opisa se podrazumijeva.

Navedeni su primjeri, kao i numeracija elemenata opisa, iskljucivo ilustrativni. Brojeve ne treba
koristiti kako bi se unaprijed odredili elementi opisa ili prepisao njihov red ili ustroj. Koje ¢e ele-
mente opisa koristiti OCD ovisi o specifi¢nostima samog OCD-a. Ovdje su izostavljeni elementi
opisa, navedeni u normi, koje pri opisu koriste arhivske ustanove. Dodani element, uredsko
poslovanje, medunarodna norma ne predvida, no bitan je za razumijevanje rada i djelatnosti
OCD-a, odnosno sadasnje i buduce koristenje registraturnoga i arhivskoga gradiva.

ELEMENTI OPISA OCD-a
1. PODRUCJE IDENTITET

1.1 Vrsta stvaratelja
> utvrditi je li OCD koji se opisuje pravna osoba.
PRIMJER:

pravna osoba

1.2 Normirani oblik naziva

> upisati prema statutu zadnji naziv OCD-a.
PRIMJER:
Plava akcija

1.3 Usporedni oblici naziva

> upisati u skladu sa statutom naziv OCD-a na stranom jeziku, navesti razli¢ite oblike u
kojem se naziv OCD-a pojavljuje u drugim jezicima ili pismima.
PRIMJER:
Blue Action

1.4 Ostali oblici naziva

> upozoriti na sve druge nazive OCD-a. Upisati kraticu naziva prema statutu(ima) i druge
nazive OCD-a — promjene naziva kroz vrijeme.
PRIMJER:

> kratica: CS
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> promjene naziva:

Centar ,,Sunce”, 16.6.1992. - 15.1.1996.

Centar za djecu Zrtve nasilja ,,Sunce”, 15.1.1996. — 20.1.1998.
Centar ,,Sunce”, 20.1.1998. - ...

1.5 Oznake pravne osobe
> dati bilo koje broj¢ano-slov€ane oznake koje se koriste za identifikaciju OCD-a. Upisati
bilo koji sluZzbeni broj ili drugu oznaku.
PRIMJER:
Maticni broj poslovnog subjekta: 1790000
Razvrstavanje poslovnog subjekta prema NKD-u:
> pravno-ustrojbeni oblik: Odbor za suzivot
> djelatnost: udruga
> broj¢ana oznaka: 10
> broj¢ana oznaka podrazreda: 91330
2. PODRUCJE OPIS
> opisati povijest, uloge, kontekst i djelatnosti OCD-a
21 Vrijeme djelovanja
> upisati vrijeme djelovanja OCD-a: pocetak rada, datum osnutka odnosno osnivacke
skupstine, datum rjeSenja o upisu u registar udruga...
PRIMJER:
osnivacka skupstina 18.6.1995.
upis u registar udruga 2.9.1995.
2.2 Povijest

>

dati Sto detaljniju povijest OCD-a. KronoloSki opisati glavne dogadaje iz djelatnosti,
ulogu organizacije, uspjehe... Gdje god je moguce, unijeti datume i relevantne brojeve
akata kao integralni dio opisa.

PRIMJER:

Godine 1994. osam osnovno i srednjoskolskih profesora iz pet hrvatskih gradova: Petar
Petrovi¢ (Zagreb), Ana Ani¢ (Rijeka), Mijo Milji¢ (Osijek)..., koji su do tada suradivali na
projektu izrade Skolskog udzbenika iz etike Vije¢a za Skole Ministarstva obrazovanja,
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2.3
>>

2.4
>

odlucilo je osnovati udrugu za promicanje i o¢uvanje suzivota u RH. Dana 24. svibnja
1995. odrZana je osnivacka skupstina Odbora za suzivot. Udruga je formalno registrira-
na odobrenjem Ministarstva uprave i pravosuda br. 589 od 18. 6. 1995. Na izvanrednoj
godisnjoj skupstini 26. sije¢nja 1997., kada se izdvojila skupina ¢lanova udruge i dio osni-
vaca, Odbor je promijenio ime u Odbor za suZivot Hrvatske, a na godi$njoj skupstini 30.
svibnja 1998. vracden je prijasnji naziv: Odbor za suzivot.

Predsjednici Odbora:
1995. — 96. Mijo Milji¢
1996. - 97. Ana Ani¢
1997. - 98. Lina Lini¢

Predsjednistvo Odbora
1998. — 2002.: Marko Marki¢, Petra Peri¢, Hinka Hiki¢, Ema Emi¢, Janko Jankic
2003. —: Jela Jeli¢, Jan Janki¢, Maja Maji¢, Lina Lini¢, Marko Markic

Predsjednik Gradskog odbora Osijek:
1997. — 98. Marin Marinic¢
1998. - 99. Slaven Slavi¢

Mjesto

navesti mjesta gdje je OCD utemeljen. Upisati sjediSte(a) OCD-a i, ako postoje, mjesta u
kojima su smjeSteni dislocirani uredi, odjeli, podruznice, samostalni izvjestitelji...
PRIMJER:

Ulica platana 8, Zagreb, Hrvatska

Tel. +385 (0)9 99 99 999, Fax + 385 (0) 99 99 990

E-mail: osuzi® osuzi.com

URL: http://www.osuzi.com

0d 1997. do 1999. djelovali su gradski odbori u Dubrovniku, Bjelovaru i Pazinu, a gradski
odbor u Gospicu (Velebitska 30) djeluje od 1997. do danas.

Pravni poloZaj

upisati pravni polozaj OCD-a.
PRIMJER:

Udruga.
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>

2.6
>

2.7
>
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Funkcije, zanimanja i djelatnosti

Utvrditi i upisati, Sto detaljnije, funkcije, zanimanja i djelatnosti koje OCD obavlja ili je
obavljao, zajedno s relevantnim datumima, u skladu sa statutom, aktom o osnivanju, du-
goro¢nim planovima... Ako je statutom odredeno viSe djelatnosti OCD-a, a u stvarnosti
je realizirana samo jedna ili dvije, navesti koje su to i razloge, ako ih se mozZe utvrditi.
PRIMJER:

U skladu sa statutom Odbor prikuplja, dokumentira i istraZuje gradivo o ratnim zbivaniji-
ma i njihovim pretpostavkama, ratnim zlocinima i povredama ljudskih prava i uspostavlja
pretraZive baze podataka; publicira istrazivanja i rezultate analize gradiva; prati pravo-
sudne procese na lokalnoj i regionalnoj razini kao doprinos unapredenju pravosudnih
standarda i praksi u procesuiranju ratnih zloc¢ina...

Zbog neadekvatnog smjestaja i nedostatka materijalnih i ljudskih resursa Odbor se od
osnutka do danas nije mogao posvetiti svojem prvom cilju: prikupljanju, dokumentiranju
i istrazivanju gradiva o ratnim zbivanjima, nego ¢lanovi i volonteri Odbora prate pravo-
sudne procese, pretezito na lokalnoj razini.

Nadleznosti, izvori i ovlasti

upozoriti na izvore ovlasti za OCD-a, u smislu njegove moci, funkcije, odgovornosti ili
nadleZznosti, ukljucujudi i teritorijalne. Upisati bilo koji dokument, zakon, naredbu, po-
slovnik, statut ili ispravu koja vrijedi kao izvor ovlasti za stvaratelja, zajedno s relevan-
tnim datumima kada je dana nadleznost zapocela, ukinuta ili promijenjena.

PRIMJER:

> Statut Odbora za suZivot, usvojen na osnivackoj skupstini 24. svibnja 1995.

> Statut Odbora za suZivot Hrvatske, usvojen na izvanrednoj skupstini 26. sije¢nja
1997.

> Statut Odbora za suZivot, usvojen na godisnjoj skupstini 30. svibnja 1998.

> Zakon o udrugama, NN 88/01, 11/02

> Pravilnik o knjigovodstvu i racunskom planu neprofitnih organizacija, NN 20/94

> Uredba o racunovodstvu neprofitnih organizacija, NN 112/93

Administrativni ustroj

opisati i predstaviti administrativni ustroj OCD-a i datume svih promjena na tome ustro-
ju koje su znacajne za shvacanje nacina kako OCD obavlja svoje poslove. Ako je moguce,
nacrtajte organizacijsku shemu(e) organizacije.
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2.8.

>>

2.9
>

PRIMJER:

Ustroj Odbora odreden je statutom. Clanom Odbora moZe postati svaka punoljetna
osoba. U skladu sa statutom 0S-a iz 1995. Odbor vodi i predstavlja predsjednik. Mandat
predsjednika traje jednu godinu.

Godine 1998. promjenom statuta, na celu Odbora je kolegijalni organ: Predsjednistvo.
Clanovima Predsjedniitva mandat traje Cetiri godine. U Odboru postoje Cetiri sektora:
> medunarodna suradnja,

> rad sa strankama,
> izdavastvo,
> opdi sektor.

Financijski rad Odbora kontrolira Nadzorni odbor.

Op¢éi kontekst

dati svaku znacajnu obavijest o opéem, kulturnom, ekonomskom, politickom i/ili povije-
snom kontekstu u kojem OCD djeluje.

PRIMJER:

Razdoblje neposredno nakon zavrSetka Domovinskoga rata za Akciju je znacio intenzivan
rad, putem seminara, radionica, predavanja, tribina, okruglih stolova, na unapredenju
suzivota na podrucju Hrvatske. U kasnim 1990-ima Akcija se viSe bavila kulturno-pro-
svjetnom djelatnostima, o€uvanjem kulturne bastine pripadnika svih naroda i narodno-
sti RH. U ranim 2000-ima Akcija se usmjerava na znanstvenu djelatnost, suradnju sa
znanstvenim istraZivacima, te prijevod relevantnih europskih publikacija koje besplatno
dijeli osnovnoskolskoj i srednjoSkolskoj populaciji diljem RH.

Uredsko poslovanje

opisati i predstaviti uredsko poslovanje OCD-a i sve promjene koje su znacajne za razu-
mijevanje nacina na koji stvaratelj obavlja svoje uredsko poslovanje.

PRIMJER:

Centar do 1.10.2004. nije imao ni jednu stalno zaposlenu osobu. Uredsko poslovanje
nije bilo formalizirano, spisi nisu urudZbirani ili na koji nacin evidentirani/popisivani. Za
dokumentaciju Centra bio je zaduZen tajnik koji se mijenjao svake godine. Financijsko
poslovanje Centra vodio je honorarni knjigovoda.

Potkraj 2004. od poduzeca ,Elektronika Zagreb" nabavljena je aplikacija za urudzbeni
zapisnik, a spise se pocelo urudzZbirati s 1. 1. 2005. U 2005. urudzbirano je 3000 akata,
u 2006. godini 3500.
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PODRUCJE ODNOSI/VEZE
cilj ovoga podrucja jest opisati odnose/veze OCD-a s drugim pravnim osobama.

3.1

3.2.

>

3.3.

>>

3.4
>

Nazivi pravnih osoba
PRIMJER:
Hrvatski ured za toleranciju, Zagreb, Ulica mimoza 4

Vrste odnosa/veze

utvrditi i upisati opéu vrstu odnosa/veze izmedu OCD-a i povezanih osoba. Veza moZe
biti hijerarhijska (npr. nadredeni/podredeni), vremenska (npr. prednik/slijednik) i asoci-
jativna (npr. poslovni partner, donator...).

PRIMJER:

Poslovni partner.

Opis odnosa/veze

navesti specifi¢ni opis prirode odnosa/veze.

PRIMJER:

Odbor s Hrvatskim uredom za toleranciju organizira zajednicke radionice.

Vrijeme odnosa/veze

upisati vrijeme trajanja odnosa/veze (datum pocetka, datum prestanka)
PRIMJER:

0d samog osnutka Odbora do dana$njih dana.

PODRUCJE KONTROLA

4.1.
>

4.2.

>

Oznaka institucije

utvrditi tijelo odgovorno za opis OCD-a.
PRIMJER:

Odbor za suZivot, tajnik

Pravila i konvencije

navesti nacionalne i medunarodne konvencije i pravila primijenjena u izradi opisa.
PRIMJER:

Norma ISAAR (CPF)
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4.3.

>

4.4.

>>

4.5.

>

4.6.

>>

4.7
>

4.8
>>

Status

navesti status zapisa, ukazivanjem na to da li je zapis u nacrtu, zavrsen, izmijenjen ili

izbrisan.
PRIMJER:

Ovo je prvi izradeni opis Odbora. Opis se smatra zavrSenim, do eventualnih, buducih

promjena propisa/statuta relevantnih za rad Odbora.

Stupanj podrobnosti zapisa
ukazati primjenjuje li se u opisu minimalna, djelomic¢na ili puna podrobnost.
PRIMJER:

Opis se odnosi na razbolje rada Odbora od 1992. do 2006. godine. Opis daje obavijest za

sve elemente opisa norme ISAAR (CPF).

Datum(i) izrade i/ili izmjene

upisati datum kada je zapis izraden i datum svake izmjene zapisa.
PRIMJER:

Opis je izraden 31. oZujka 2007.

Jezik i pismo

navesti jezik i pismo koriSteno u izradi opisa.
PRIMJER:

Hrvatski, latinica.

lzvori

upisati sve izvore koriStene u izradi opisa.
PRIMJER:

> Narodne noving, 1995. — 2005.

> URL: www.osuzi.com

> Mati¢, Mate. Razvoj civilnoga drustva u Hrvatskoj od 1991. do 2001. godine.
Zagreb : Naklada Javor, 2005.

Napomene o odrzavanju

zabiljeZiti izradu i izmjene opisa. Upisati imena osoba odgovornih za izradu opisa.
PRIMJER:

Izradila Mija Miji¢, tajnica Odbora za suZivot, 31. oZujka 2007.
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POVEZIVANJE PRAVNIH OSOBA S ARHIVSKIM GRADIVOM | IZVORIMA

Ako je va$ OCD pohranio dio svojega gradiva u kakvom arhivu, knjiznici, muzeju ili
drugoj ustanovi/organizaciji, potrebno je upisati relevantnu obavijest kao narativni/ili
strukturirani tekst.

5.1
>

5.2
>

5.3
>

5.4
>

Oznake povezanog izvora

utvrditi povezane izvore i dati njihove jednoznacne nazive.

PRIMJER:

Plava akcija

PA je 2001. pohranila u KnjiZnici ,,Doma ljudskih prava" svoje cjelokupno gradivo nastalo
do 1988. do 1997.

Vrste povezanih izvora

utvrditi vrstu povezanih izvora, npr. arhivsko gradivo (fond, serija...), monografija, mu-
zejsko gradivo, film...

PRIMJER:

Arhivsko gradivo PA.

Priroda odnosa/veze

utvrditi prirodu odnosa/veze OCD-a i povezanog gradiva/izvora.
PRIMJER:

Stvaratelj.

Vrijeme povezanih izvora

dati sve relevantne datume za povezane izvore i/ili odnosa/veza izmedu OCD-a i izvora,
i opisati znacaj tih datuma.

PRIMJER:

1988. - 1997.
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Drugo izdanje
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2. Opis gradiva = norma ISAD(G)

Kod opisa gradiva koristi se viSerazinski opis. Ako se fond OCD-a opisuje kao cjelina, treba ga
prikazati u jedinstvenom opisu. Ako je potreban opis dijelova fonda (podfond, serija, podserija,
predmet, komad), oni se opisuju posebno. Na razini fonda daje se obavijest o fondu u cjelini,
na nizim razinama za dijelove koje se opisuje. Opise se prikazuje u hijerarhijskom odnosu, tako
da se ide od opéega (fond) ka posebnome (serija...), kako bi se prikazao kontekst i hijerarhijski
ustroj fonda i njegovih dijelova. Na svakoj razini opisa treba to¢no prikazati kontekst i sadrZaj
jedinice opisa te navesti samo one obavijesti koje su relevantne za razinu koju se opisuje. Po-
Zeljno je izbjedi ponavljanje obavijesti u hijerarhijski povezanim opisima gradiva.

Gradivo treba opisati na razini fonda i na razini serija. Ovisno o potrebama vaseg OCD-a, vaz-
nosti gradiva, postojanju evidencija koje su izradene u fazi stvaranja i aktivne uporabe spisa,

opisite i predmete i komade, sve ili jedne/dijela serija.

Kako bi olakSali jednoznacnu identifikaciju serija, predmeta i komada, numerirajte ih.

Skupstina

I1. zapisnici

I.2. materijali sjednica
Korisnici pravne pomoci
1. evidencija

[.2.  dosjei
1.2.1.
1.2.2.
11.2.3.
[1.2.4.

Abi¢ Antun
Ajrici¢ Vera
Amidzi¢ Seka
Ani¢ Vjeran

Pracenje sudenja

.. Zupanijski sud Zagreb

...

optuZeni Mari¢ Marinko
11111, optuZnica
I11.1.1.2. izvjeS¢e promatraca s rocista 2.5.1996.
M111.21  izvjeSée
I11.11.2.2  preslike novinskih ¢lanaka
I11.1.1.3. izvjeSée promatraca s rocista 12.12.1996.
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[111.1.4. presuda

I11.1.2. optuZeni Niki¢ Nikola
2. Zupanijski sud Osijek
I1.3.  godidnji izvjeStaji promatraca

I11.3.1. godiSnje izvjesce 1996.

I11.3.2. godiSnje izvjesce 1997.

IV. Javni dijalozi

IV1.  okrugli stol Zajednicko sjecanje, Zagreb, 13.11.1997.
IV.2. tribina Suocavanje s proslo$¢u, Karlovac, 6.5.1998.

V. Manifestacije
\AR Konferencija Nasilje u obitelji, Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
V.11, Spisi

Vi1l poziv
V11.2. prijave
V.11.21.  Ministarstvo Skolstva
V11.2.2. Centar Sunce
V11.2.3. Forca
V11.2.4. Djecalstre
V11.2.5. Bolnica Rebro
V1.2. snimka otvorenja
V1.3. Zbornik referata

Navedeni su primjeri, kao i numeracija elemenata opisa, iskljucivo ilustrativni. Brojeve ne treba
koristiti kako bi se unaprijed odredili elementi opisa ili prepisao njihov red ili ustroj. Koje ¢e
elemente opisa OCD koristiti, ovisi o specifi¢nostima gradiva. Ovdje su izostavljeni elementi
opisa, navedeni u normi, kojima se pri opisu koriste arhivske ustanove.
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ELEMENTI OPISA GRADIVA

1.

PODRUCJE IDENTIFIKACIJE

1.1
>

1.2.

>

Naslov
imenovati jedinicu opisa. Navesti izvorni naslov ili uzeti nadomjesni naslov, odnosno
skratiti predugi naslov, ali samo ako je to moguée bez gubitka bitnih obavijesti (npr. 0S
umjesto Odbor za suZivot, PA umjesto Plava akcija...).
PRIMJERI:
> Odbor za suZivot (fond)
zapisnici skupstina (serija)
zapisnik XX. sjednice (predmet)
> Centar ,,Sunce" (fond)
> Plava akcija (fond)
Izvrs$ni odbor — korespondencija (serija)
Amandmani na Zakon o udrugama (predmet)
dopis Ureda za udruge (komad)

Vrijeme nastanka gradiva
utvrditi i navesti datum(e) nastanka gradiva u jedinici opisa (datum primitka spisa, ili
datum kada je dokument nastao...). Po¢etni datum je datum najstarijeg dokumenta, za-
vrini datum je datum najmladeg dokumenta. SadrZi prvu i posljednju godinu nastanka
gradiva u vrijeme djelovanja OCD-a (npr.1992. -1999.). Ako nedostaju pojedina godiSta u
okviru raspona gradiva, to se oznac¢ava to¢kom izmedu godina (npr. 1992. —1994.1996. -
1999.). Ako je gradivo nepotpuno sacuvano, oznacava se kosom crtom (npr. 1992/1999).
Vrijeme nastanka gradiva moZe se razlikovati od vremena djelovanja OCD-a. U tome se
slu€aju predspisi, odnosno poslijespisi stavljaju u uglate zagrade (npr. [1990. — 1991.]
1992. - 1999. [2000.]).
PRIMJERI:
> 1992. - 1999. (fond)

1992. - 1995. (serija)

V.1992. (predmet)

> [1987.11988. — 2006. (fond)
> 1990. — 2001. (fond)

1996. — 2001. (serija)
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X. = XI.1997. (predmet)
7.11.1994. (komad)

1.3. Razina opisa
> utvrditi i navesti razinu jedinice opisa u strukturi fonda: fond, podfond, serija, podserija,
predmet, komad.
1.4. Kolicina i nosac jedinice opisa
> utvrditi i opisati fizicki opseg, te nosac jedinice opisa. Navesti duzne metre, odnosno
koli¢inu jedinice opisa. Podaci o koli¢ini izraZavaju se tehnic¢kim jedinicama — sveZanj
(arhivska mapa), kutija, knjiga, registrator, list... Koli¢inu u duZznim metrima utvrdujemo
tako da centimetrima mjerimo hrbat knjige, registrator (uza stranica registratora na
kojoj je obi¢no naljepnica, najées¢e 10 cm), svezZanj (sveZanj najve¢om plohom poloZimo
horizontalno na stol i izmjerimo visinu sveznja...), te sve dobivene koli¢ine zbrojimo i
izrazimo u metrima.
PRIMJERI:
> 15 knjiga, 50 registratora i 100 sveZnjeva, 20,5 d/m (fond)
15 knjiga (serija)
> 20 sveznjeva i 100 registratora, 13 d/m (fond)
> 50 sveZnjeva, 200 registratora, 200 mapa, 35 d/m (fond)
20 registratora, 2 d/m (serija)
50 listova (predmet)
1 list (komad)
2. PODRUCJE KONTEKSTA
2.1. Naziv OCD-a
> utvrditi staratelja jedinice opisa.
PRIMJERI:
> Odbor za suZivot (fond)
Povjerenik Rijeka (podfond)
> Plava akcija (fond)

Sekcija Karlovac (podfond)
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2.2.

>

2.3.

>>

Upravna povijest

prikazati upravnu povijest OCD-a (vrijeme i mjesto nastanka, sluzZbeni naziv(e), sjediste

djelatnosti, zakonske odredbe, nadleZnost, ciljeve, svrhe, funkcije i podrucje djelatnosti,

administrativni ustroj, veze, upravnu hijerarhiju, prijasnje i sadasnje nazive, inacice na-

ziva...) kako bi se gradivo smjestilo u kontekst nastanka i tako bolje razumjelo. Prikazati

sve bitne podatke o postanku, razvoju i djelovanju OCD-a. Ako su dostupne dodatne

obavijesti u nekom objavljenom izvoru, potrebno je navesti izvor.

PRIMJERI:

> Ovaj element opisa gradiva u nacelu je identi¢an s opisom OCD-a, te primjer
ovdje nismo navodili.

Povijest fonda

pruZziti podatke o povijestijedinice opisa znacajne za vjerodostojnost, cjelovitost i tuma-

Cenje zapisa. Nabrojiti sve promjene ¢uvanja jedinice opisa, zahvate u gradivu, kao $to

su povijest sredivanja, izrada obavijesnih pomagala, ponovno koriStenje gradiva u druge

svrhe ili migracije softvera, koje su pridonijele sadasnjoj strukturi i sredenosti jedinice.

Naznaciti datume tih zahvata, ako se mogu ustanoviti. Ako je povijest fonda nepoznata,

navesti tu obavijest.

PRIMJERI:

> Gradivo Odbora za suZivot nalazilo se, kada je 20. svibnja 2006. donesena odluka
o njegovu sredivanju, na Cetiri razliCite lokacije — u stanovima sadasnjega i bivsih
predsjednika Odbora. Kako Odbor nije imao svoje prostorije, gradivo su pohranji-
vali predsjednici kod sebe doma. Svaki je predsjednik idu¢em predao uglavnom
dokumente koji su se odnosili na tekuc¢e poslovanje, bez ikakva primopredajnog
zapisnika ili sl. Odbor je 2006. prvi put od grada dobio u dugotrajni zakup jednu
prostoriju. Gradivo, cca 5 duZnih metara gradiva (40 registratora i 1 ambalazna
kutija), je 18. lipnja 2006. preneseno u sadasnju prostoriju. Prema saznanjima do
kojih se uspjelo dodi, razgovorom sa sadasnjim i bivSim predsjednicima, gradivo
nije nikada sredivano, popisano ili izlu¢ivano. Po prijenosu cjelokupnog gradiva
zapocelo se s njegovim sredivanjem i opisom. Tijekom prolje¢a 2007. obavljeno
je prvo izlu€ivanje efemernog gradiva, u skladu s odobrenjem nadleznog arhiva.
Rad na gradivu dovrsen je u srpnju 2007. Gradivo Odbora, 1992. — 2005., nakon

sredivanja, sastoji se od 20 sveznjeva i 2 fotoalbuma, cca 3 duZna metra (fond).
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Korespondencija Izvr§nog odbora se, prije sredivanja, sastojala od cetiri regi-
stratora. Sredivanje je obavljeno tijekom oZujka 2003. kada je od nadleznog
drZavnog arhiva zatraZzeno odobrenje izlu€ivanja bezvrijednog materijala. Nakon
sredivanja i izlu€ivanja serija sadrZi dva sveZnja. U kolovozu 2003. dovr$ena je
izrada popisa svih spisa serije. (serija)

PODRUCJE SADRZAJA | USTROJA

3.1

>

Sadrzaj

omoguciti korisnicima da ocijene potencijalno znacenje jedinice opisa. SaZeto opisati
okvir nastanka (vremenski i zemljopisni) i sadrZaj (npr. vrsta zapisa, op¢i predmetni sa-
drZaj, upravni postupci) jedinice opisa, u skladu s razinom opisa.

PRIMJERI:

>

>

>

Centar ,Sunce” osnovan je 1984. kao prva organizacija za pomo¢ djeci Zrtva-
ma nasilja u tadasnjoj SRH, a besplatni SOS telefon Centra prvi je takav u SRH.
Tijekom 1990-ih Centar je pomagao i djeci — Zrtvama rata, smjeStajem djece iz
Hrvatske i BiH u obitelji i domove u Sloveniji, Austriji i Njemackoj. Potkraj 1990-ih
Centar se, ponovno, pretezito bavi nasiljem u obitelji, koje je, i prema policijskim
podacima, u stalnom porastu. Gradivo fonda sadrzi: dosjee djece kojima je pru-
Zena pomo¢, na temelju kojih je do sada izdano pet publikacija Centra; izjave
za tisak; zapisnike tribina i okruglih stolova; korespondenciju; dosjee volontera;
izvjeSca volontera; fotografije dogadanja; publikacije i interne prirucnike i upute
za rad volontera na SOS telefonu. (fond)

Zapisnici skupstina vodeni su tijekom samih skupStina, upisivani ru¢no u teke
formata A4, tvrdih korica, sacuvani su svi listovi teka, Cupanje ili umetanja listova
nije vidljivo. Skupstina se redovito sastaje jedanput godiSnje. Do sada nije bilo
izvanrednih skupsStina. Zapisnici su vodeni vrlo detaljno, gotovo stenografski, te
vrlo dobro dokumentiraju nacin donoSenja odluka, razli¢ita misljenja, o kojim je
temama vodenja dulja ili burnija diskusija, prisutnost ¢lanova... (serija)

Zakon o udrugama donesen je u svibnju 1995. (NN 56/95) kao prvi takav zakon u
RH. PA je poc¢etkom listopada 1997. pokrenula prvi, u Republici Hrvatskoj, postu-
pak donoSenja amandmana na ovaj zakon. Predmet tvore dopisi koje je PA uputi-
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>

la Uredu za udruge, i drugim udrugama, njihovi odgovori, te krajnji zakljucak koji
je PA uputila Vladi i Saboru RH. (predmet)
Gradivo tvore:

1.

2.

zapisnici skupStina Odbora, 1995. - 2004.

pozivi, materijali poslani uz pozive, popisi prisutnih, zapisnici...

prepiska predsjednika/predsjednistva Odbora, 1995. - 2004.
korespondencija predsjednika s tijelima javne vlasti, OCD-ima, Cestitke
upucéene predsjednicima nakon imenovanja...

prepiska Odbora, 1995. - 2004.

korespondencija Odbora s tijelima javne vlasti, OCD-ima (u velikoj mjeri
s Hrvatskim uredom za toleranciju), medunarodnim organizacijama, ma-
terijali vezani uz organizaciju i odrazavanje radionica, seminara, predava-
nja, tribina, okruglih stolova, izdavanje brosura...

U mjeri, u kojoj se moglo prilikom sredivanja gradiva, svi su dokumenti,
koji se odnose na jedno dogadanje odloZeni zajedno, u poseban podpred-
met, i unutar toga sloZeni kronolo$ki:

. okrugli stol ,,Mogucnosti suZivota u Podunavlju”, Osijek,
17.12.1995.

. predavanje ,,Zajednicki korijeni slavenskih narodnih obicaja“,
Zupanja, 26.5.1999.

. tribina ,,O0dnos javne vlasti prema nevladinim organizacijama”,
Zagreb, KIC, 12.10.1999.

. brosura ,,Europska unija i ljudska prava", Zagreb, Odbor za suZivot

i Hrvatski ured za toleranciju, 2003.

spisi Nadzornog odbora, 1995. - 2004.

izvjeS¢a Nadzornog odbora

istraZivanje lokalne povijest i obi¢aja Sarengrada i Sire regije, 1996. — 1998.
vecinom tipizirani obrasci na kojima su volonteri Odbora upisivali podat-
ke prigodom intervjuiranja stanovnika Sarengrada i $ire regije o lokalnoj
povijesti i obi¢ajima. Obrasci su sloZeni abecedno, po prezimenu intervju-
irane osobe. Prva verzija teksta knjige ,,Slavenski narodni obicaji" koju je
2000. objavila mr. sc. Lina Linic.
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>

3.3.

>
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6. kartoteka ¢lanova

- obrasci (tvrdi smedi karton, vel. A5), sloZzeno po strogoj abecedi

7. financijska dokumentacija, 1995. - 2004.

- zavrsni racuni, financijski planovi, bruto bilance, autorski ugovori i ugovo-
ri o djelu..., sloZzeno po godinama i unutar godina po vrstama gradiva

8. fotografije osnivacke skupstine

- 30 fotografija u boji snimljenih na osnivackoj skupstini 24. svibnja 1995.
(fond)

Odabiranje, izlucivanje i rokovi ¢uvanja

pruZiti podatke o vrednovanju, odabiranju, izlucivanju i o ucinku tih postupaka. Zabi-

ljeZiti sve izvedene ili planirane postupke vrednovanja, odabiranja i izlu¢ivanja gradiva

sadrZanog u jedinici opisa, osobito ako mogu utjecati na tumacenje gradiva.

PRIMJERI:

> Odbor je u sije¢nju 2007. zavrsio sa sredivanjem i izradom prvog popisa gradiva.
Tom je prigodom, po prvi put u povijesti Odbora, efemerno gradivo odabrano
i predloZeno za izluCivanje. Nadlezni drZavni arhiv je rjeSenjem od 20. veljace
2007., klasa: UP/I-036-04/07-02/10, Urbroj: 999-02-07-3, odobrio izluivanje
gradiva (vidi predmet Odbora, broj 30/07). Nadlezni drzavni arhiv je u lipnju
2007. dao suglasnost na Pravilnik o zastiti i obradi arhivskoga i registraturnoga
gradiva Odbora. (fond)

> zapisnici skupstina trajno su gradivo PA. (serija)

Plan sredivanja
pruziti obavijest o unutarnjoj strukturi, redu i/ili klasifikacijskom sustavu jedinice opisa.
Naznaciti unutarnju strukturu, poredak i/ili klasifikacijski sustav jedinice opisa. Navesti
koje su metode koriStene pri sredivanju. Za elektroni¢ke zapise navesti ili uputiti na
obavijest o arhitekturi sustava.
PRIMJERI:
> Zadrzan je prvobitni poredak gradiva Odbora. Gradivo je sredeno prema sljede-
¢im serijama:
I skupstina
Il predsjednik
M. dosjei korisnika pomoci
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>

>

IV. dosjei volontera
V. publikacije

VI. izjave za tisak
VII.  racunovodstvo
(fond)

Dosjei su slozeni prema teku¢em nizu brojeva (numerus currens). Ru¢no se vodi
kazalo prema prezimenu i imenu osobe, s pripadajuc¢im brojem dosjea. (serija)
Sredeno kronolo$ki. (predmet)

PODRUCJE UVJETA DOSTUPNOSTI | KORISTENJA

4..

>>

Uvjeti dostupnosti

pruziti obavijest o pravnom statusu ili drugim propisima koji ograni¢avaju ili utjecu na
dostupnost jedinice opisa. Navesti zakonski ili pravni status, ugovor, propis ili politiku
Sto utjecu na dostupnost jedinice opisa. Ako je mogude, naznaciti rok i datum nakon
kojeg ¢e gradivo biti dostupno.

PRIMJERI:

>>

>>

Na skupstini odrZanoj 16. sije¢nja 1985. zaklju¢eno je da odobrenje za koriste-
nje gradiva izdaje predsjednica Odbora. Dosjei korisnika pomoci sadrZze osobne
podatke i dostupni su za koriStenje, svim zainteresiranima, 70 godina nakon
nastanka, odnosno sto godina od rodenja osobe na koju se odnose. Dosjee se
moZze koristiti i prije predvidenoga roka ako na to pristane osoba na koju se dosje
odnosi, odnosno njezin bracni drug, djeca ili roditelji poslije njezine smrti. Ako
znanstveni razlozi zahtijevaju koristenje dosjea prije isteka predvidenoga roka,
predsjednica Odbora moze odobriti njihovo koristenje pod uvjetima koji jamce
zastitu privatnosti. Djelatnici i volonteri mogu koristiti dosjee iskljucivo zbog po-
treba rada pri ¢emu su obvezni ¢uvati privatnost osoba na koje se dosjei odnose.
Dosjee se ¢uva u ormari¢ima pod klju¢em, a kazalo dosjea ¢uva, pod klju¢em,
predsjednica Odbora. (fond)

Izjave za tisak objavljene nakon 1.1.2003. dostupne su svim zainteresiranima na
web stranici PA. Izjave iz prethodnih godina dostupne su svima zainteresiranima
na zahtjev. (serija)



4.2.

>

4.3.

>>

4.4.

>

4.5.

>
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Uvjeti objavljivanja ili umnozZavanja

iskazati sva ogranicenja o objavljivanju ili umnoZavanju jedinice opisa. Navesti obavijest

o uvjetima, kao $to je npr. autorsko pravo, koji se odnose na objavljivanje ili umnoZava-

nje jedinice opisa Cije je koristenje dopusSteno. Ako nije poznato da takvi uvjeti postoje,

potrebno je to navesti. Ako nema nikakvih uvjeta, to nije potrebno posebno navoditi.

PRIMJERI:

> Na skupstini odrZzanoj 16. sijecnja 1985. zakljuceno je da odobrenje za objavljiva-
nje gradiva izdaje skup$tina Odbora. Izrada kopija gradiva sadrZzanog u dosjeima
korisnika pomoci nije dopuStena osim izrade kopije u sigurnosne i zastitne svrhe.
(fond)

Jezik/pismo u gradivu
utvrditi jezike i pisma i sustave kratica koriStene u jedinici opisa.

PRIMJERI:
> Hrvatski, sporadi¢no srpski, slovenski i njemacki
latinica, sporadicno dirilica.
(fond)
> Njemacki, latinica. (komad)

Materijalne znacajke i tehnicki uvjeti
pruziti obavijesti o svim vaZznim materijalnim znacajkama ili tehni¢kim uvjetima koji
utjecu na koristenje jedinice opisa. Navesti softver i/ili hardver potreban za pristup jedi-

nici opisa.

PRIMJERI:

> Vrlo mala koli¢ina spisa iskrzana je po rubovima. (fond)

P Nekoliko sveznjeva gradiva je pri selidbi oSte¢eno — korice arhivskih mapa su
pukle te se keper-traka urezala u papire. (serija)

> Dio ulaznih fakseva je izblijedio te je izradena njihova fotokopija. (predmet)

> Zaispis je koriSten ink-jet pisac u boji. Zbog utjecaja vlage na nekim je dijelovima

stranice doslo do ,razlijevanja” teksta. (komad)

Obavijesna pomagala
utvrditi sva obavijesna pomagala koja sadrZze podatke o kontekstu i sadrZaju jedinice
opisa.
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PRIMJERI:

>

>>

>

Odbor je u razdoblju 0d 1992. do 1995. ru¢no vodio urudZbeni zapisnik, bez pripa-
dajucdih kazala. 1z saCuvanog je gradiva vidljivo kako su urudZbirani samo vazniji
spisi. Prvi je sumarno-analiti¢ki inventar gradiva izraden u proljec¢e 2007. (fond)
Gradski odbor Rijeka vodio je vlastiti urudzbeni zapisnik za poslove koje je obav-
liao, dok su predmeti koji se odnose na racunovodstvo i personalne poslove vo-
deni u relevantnim evidencijama PA u Zagrebu. (podfond)

U kolovozu 2007. izraden je popis svih spisa. (serija)

5. PODRUCJE DOPUNSKIH IZVORA
5.1. Dopunski izvori
> utvrditi dopunske izvore o jedinicama opisa u drugim OCD-ima ili pravnim/fizi¢kim
osobama, koje su podrijetlom (provenijencijom) ili nekim drugim vezama povezane s
jedinicom opisa. Pri tome je dobro sazeto objasniti narav veze.
PRIMJERI:
> Dopunski izvori za proucavanje gradiva su fondovi pravnih osoba s kojima PA
suraduje — Gradski odbor za pomirenje, Hrvatske sekcija Svjetskog udruZenja za
mir, Ured za udruge, Vlada RH — Koordinacija za drustvene djelatnosti i ljudska
prava. (fond)
> Centar je radio na smjestaju djece iz Hrvatske i BiH u obitelji i domove u Sloveniji,
Austriji i Njemackoj u tijesnoj suradnji s tamo3njim udrugama: Djeca Sarajeva,
Zivljenje Maribor, Wohlbefinden Minhen i Zusammenwirkend Be¢. (serija)
5.2. Bibliografija

>

utvrditi sve publikacije koje se odnose na jedinicu opisa ili su nastale na temelju njezina
koriStenja, proucavanja ili raS¢lambe.
PRIMJERI:

>

>

>>

Mati¢, Mate. Razvoj civilnog drustva u Hrvatskoj od 1991. do 2001. godine.
Zagreb : Naklada Javor, 2005. (fond)

Djeca u ratu. uredile Ana Ani¢ i Ur$ka Skof. Zagreb/Maribor : Centar Sunce i
Zivljenje Maribor, 2001. (serija)

PA ima svoju web stranicu URL: www.pa.com s osnovnim podacima o radu, povi-
jesti i budu¢im aktivnostima Akcije, kao i najznacajnijim dokumentima. (fond)
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6. PODRUCJE NAPOMENA
6.1.  pruziti posebne ili druge vazne obavijesti koje nisu spomenute ni u jednome elementu
drugih podrucja opisa.
PRIMJERI:
> Nadlezni drzavni arhiv nije, do sada, kontaktirao Centar. Centar nije upisan u
Upisnik vlasnika i imatelja privatnoga arhivskoga gradiva u Republici Hrvatskoj
odnosno njegovo gradivo nije proglaseno kulturnim dobrom. (fond)
> Gradivo je smjeSteno na pet polica u ugradenom drvenom ormaru u prostoriji
Odbora. Jedan primjerak popisa gradiva odloZen je uz prvi svezanj. Na/u zidu
na kojem je ugraden ormar ne nalaze se nikakve instalacije, zid se nalazi izmedu
prostorije OCD-a i zajednic¢kog hodnika. Zgrada u kojoj se nalazi Odbor ima jedin-
stveni sustav grijanja/hladenja, vatrodojavne uredaje i stalnog (24 sata) ¢uvara
na ulazu. (fond)
> Samo je dio izvje$¢a dostupan on-line na web stranici PA. (serija)
3 Naziv je odreden na temelju sadrZaja gradiva. (predmet)
> Najznacajniji dokumenti nastali radom Centra, kao $to je npr. Strategija zastite
djece od nasilja 2001. — 2010. objavljeni su na web stranici Centra. (fond)
7. PODRUCJE KONTROLE OPISA
71. Napomena odgovorne osobe, odnosno osobe koja je sredila i opisala gradivo
> pojasniti kako je opis izraden i tko ga je izradio. Navesti koji su izvori koriSteni u izradi
opisa i tko ga je sastavio.
PRIMJERI:
> Inicijalno sredivanje i opis gradiva obavio je tajnik Odbora, Matko Mati¢. Opis
gradiva aZurirala je tajnica Odbora Nevena Nevenic. (fond)
> Popis predmeta u seriji i spisa u predmetima izradio je volonter PA Hinko Hinki¢,
pod vodstvom i uz pomo¢ bibliotekara Centra, Pavla Pavli¢a. (serija)
7.2. Pravila ili propisi

>

navesti koja su medunarodna, nacionalna i/ili lokalna pravila ili propisi koriSteni priizra-
di opisa.
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Inventar sadrzi i
popis arhivskih

i pripadajucih
tehnickih jedinica.
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PRIMJERI:
> Fond i sve ostale razine opisa izradene su u skladu s normom ISAD(G). (fond)

7.3 Datum izrade opisa

> navesti datume nastanka opisa i/ili njegovih preinaka.
PRIMJERI:
> Inicijalno sredivanje i opis — sijeCanj 2003., aZuriranje opisa — veljaca 2007.
(fond)

> Listopad i studeni 2006. (serija)

3. Popis gradiva

Pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima®* odreduje elemente popisa gradiva. Popisanim
se smatra ono arhivsko gradivo za koje je javnopravna osoba, nakon odabiranja gradiva izradila
popis koji sadrzava:

1. naziv stvaratelja gradiva,
2 vrijeme nastanka gradiva obuhvaéenog popisom,
3. ukupna koli¢ina gradiva,
4 ime i prezime osobe koja je izradila popis,
5 datum popisa.

Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:

redni broj,

naziv, odnosno sadrzaj,

vrijeme nastanka,
koli¢ina.

Moo

Tijekom sredivanja otvorili ste teku/datoteku za popis gradiva. Sada podatke prenesite u popis,
slijededi poredak serija u fondu i poredak niZih jedinica u serijama.

34 Pravilnik utvrduje nacin i postupak predaje javnoga i privatnoga arhivskog gradiva arhivima.
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oCD

Popis gradiva
1991. - 2006.

10 knjiga, 40 sveZnjeva, 10 registratora, 2 bloka; 8,5 d/m

RED. NAZIV/SADRZAJ GODINA BROJ/ KOLICINA NAPOMENA
BROJ sLovo
1. Skupstina 1991. - zelena teka,  trajno;
Zapisnik 1998. A4, tvrde ostecene
korice korice
2. SkupStina 19909. - plava teka, trajno
Zapisnik 2005. A4, tvrde
korice
3. Skupstina 1991. - 93. svezanj trajno
materijali sjednica
4, Skupstina 1994. - 96. svezanj trajno
materijali sjednica
5. Korisnici pravne pomoci A-7 teka s trajno
Evidencija abecedom
6. Korisnici pravne pomoci Babi¢ A.—  sveZanj trajno;
Dosjei Ceri¢ J. koriStenje
odobrava
predsjednice
7. Korisnici pravne pomodi Dabi¢ B. - svezanj trajno;
Dosjei Hajdukovi¢ koriStenje
L. odobrava

predsjednice
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RED.
BROJ

NAZIV/SADRZAJ

GODINA BROJ/
sLovo

KOLICINA

NAPOMENA

Pracenje sudenja

- Zupanijski sud Zagreb

- Zupanijski sud Osijek

- godi$nja izvjeSéa promatraca

1996.
1997. - 98.
1996. - 98.

svezanj

trajno

Javni dijalozi

- okrugli stol Zajednicko sjecanje,
Zagreb, 13.11.1997.

- tribina Suocavanje s prosloscu,
Karlovac, 6.5.1998.

1997. - 98.

1998.

svezanj

trajno

Manifestacije

Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
spisi — I. dio

1994.

svezanj

trajno

Manifestacije

Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. - 8.3.1995.
spisi — Il. dio

1995.

svezanj

trajno

Manifestacije

Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
Snimka otvorenja

1995.

DVD

trajno

Manifestacije

Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
Zbornik referata

1995.

knjiga

trajno

Manifestacije

Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995.
Zbornik referata

1995.

CD

trajno
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RED. NAZIV / SADRZAJ GODINA BROJ/ KOLICINA NAPOMENA

BROJ SLOVO

15. Manifestacije 1995. tuba trajno
Konferencija Nasilje u obitelji, (15 primjera-
Dubrovnik, 3. — 8.3.1995. ka plakata)
Plakat

16. Manifestacije 1995. fotoalbum trajno
Konferencija Nasilje u obitelji,
Dubrovnik, 3. - 8.3.1995.
- fotografije govornika str. 1216
- fotografije sudionika str.17-25

17. Korespondencija 1996. 1-498 uvezana trajno
urudzbeni zapisnik 1997. 1-612 knjiga

1998. 1-678

18. Korespondencija 1999. 1-754 uvezana trajno

urudzbeni zapisnik 2000. 1-843 knjiga
2001. 1-922

19. Korespondencija 1996. A-7 teka trajno
Kazalo

20. Korespondencija 1997. A-7 teka trajno
Kazalo

21. Korespondencija 1996. 3 -495 svezanj trajno
urudzbirani spisi

22. Korespondencija 1997. 5-609 svezanj trajno
urudzbirani spisi

23. Korespondencija 1998. 2-677 svezanj trajno
urudzbirani spisi

24. Korespondencija 2002. 2.1.- svezanj trajno
neurudzbirani spisi 30.12.
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RED. NAZIV/SADRZAJ GODINA BROJ/ KOLICINA NAPOMENA
BROJ SLOVO
25. Korespondencija 2003. 51.- svezanj trajno
neurudzbirani spisi 29.12.
26. Korespondencija 2005. blok 3 godine
dostavna knjiga za postu izlu¢iti 2009.
27. Clanovi svezanj trajno
- kartoni A-Z
Volonteri
- dosjei B-T
28. Racunovodstvo registrator 5 godina
- ulazni racuni 2004. 1-35 izluc¢iti 2012.
2005. 1-40
2006. 1-42
- izlazni racuni 2004. 1-7
2005. 1-6
2006. 1-9
29. Racunovodstvo 2000. - svezanj 5 godina
putni radni list za vozilo 2005. izluciti 2011.

Popis izradila Mija Miji¢, tajnica Odbora za suZivot, 30. studenoga 2007.

Redni brojevi jedinica u popisu teku kontinuirano bez obzira na vrstu tehnicke jedinice. Broj

svake jedinice popisa upisite i na pripadajucu tehnicku jedinicu.

Za odredene vrste gradiva mozZete izraditi dodatne, detaljnije popise, posebice ako u fazi stva-
ranja i aktivne uporabe spisa nije nastalo nikakvo relevantno pomagalo — evidencija onoga $to
postoji, odnosno sustav pretrazivanja. Izrada dodatnih popisa ovisi o vaznosti danog gradiva,
koliko ga se Cesto koristi, jesu li poslovne aktivnosti OCD-a takve da je brzina pretrazivanja
izuzetno bitna...
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Najc¢esce nisu popisani raznorazni dosjei, kartoteke i sl. Opis svakoga pojedinac¢nog dosjea u
popisu gradiva minimalno bi trebao sadrzZavati:

>

>

>

>>

>>

redni broj sveznja u kojem je dosje odloZen,

prezime i ime osobe,
datum rodenja,
mjesto rodenja,

godinu otvaranja dosjea.

RED. PREZIME | IME DATUM MJESTO GOD.
BR. RODENJA RODENJA OTVARANJA
SVEZNJA DOSJEA
1. Abi¢ Antun 3.2.1954. Zadar 1996.

1. Ajrici¢ Vera 13.12.1946. Metkovi¢ 1997.

1. AmidZi¢ Seka 4.6.1972. Omisalj 1998.

1. Anic Vjeran 21.11.1940. Kutina 1996.

2. Babic Ivo 12.10.1950. Split 1996.

2. Babi¢ Mirta 16.9.1955. Zabok 1997.

2. Babi¢ Nikola 11.8.1961. Sarajevo 1996.

2. Babi¢ Zdenka 2.3.1982. Rijeka 1998.

Ovisno o potrebama vasega OCD-a, dodajete i druge elemente opisa.
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Opis OCD-a, gradiva i
popis nisu staticni.
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4. Kazalo

Kazalo ili indeks abecedni je pregled imena osoba, naziva mjesta i/ili predmeta. Kazalo olaksa-
va brzo pretrazivanje gradiva. Izraduje se, ovisno o potrebama vaseg OCD-a, na temelju naziva
opisanih jedinica serija, podserija, predmeta, komada, ne presturo, ali ne ni predetaljno.

Pojmove dajete abecednim redom. Kako izgleda kazalo mozete vidjeti u gotovo svakoj stru¢noj
ili znanstvenoj knjizi, s time da uz pojam, umjesto broja stranice, upisujete broj(eve) koji jedno-
znacno identificira seriju, predmet, komad.

Nakon $to ste izradili inventar, sve obavijesti koje ste do sada upisivali u posebne teke/datoteke,
upisujete u pripadajuce rubrike inventara. Ne zaboravite upisati datum kada ste zavrsili s izra-
dom opisa OCD-a, gradiva... i sve ostale bitne, relevantne podatke.

IspiSite inventar, ispravite tipfelere, provjerile to¢nost podataka, kako se ne bi desilo da u popi-
su piSe da je zbornik referata Konferencije Nasilje u obitelji, Dubrovnik, 3. — 8.3.1995. odloZen
u svezanj 13, a zapravo je odloZen u sveZanj 14. Nemojte da golem posao koji ste obavili pokvare
tako, naizgled, male stvari.

Celnim osobama isti¢e mandat, statut se mijenja, dolaze novi ¢lanovi/volonteri, neki odlaze,
OCD Siri svoje aktivnosti... sve treba redovito upisivati u adekvatne rubrike inventara. Svakod-
nevnim radom OCD-a nastaju novi dokumenti koji nakon aktivne faze postaju poluaktivno i
neaktivno gradivo. Gradivo, vi ili osoba koja ¢e do¢i nakon vas, pridodajte postoje¢em, opisujudi
ga i popisujuci na jednak nacin, brojevi novopristiglih tehnickih jedinica nastavljaju se na zadnji
koriSteni broj ve¢ pohranjenog gradiva.
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Podrumi, Supe,
garaze i tavani nisu
adekvatan prostor
za smjestaj i Cuvanje
gradiva.

Nakon Sto ste zavrsili
s popisom gradiva,
tehnicke jedinice
smjestate u ormare
i/ili na stalaze.
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V. CUVANJE | ZASTITA

Gradivo, aktivno ili neaktivno, Cuva se tako da se osigurava njegova intelektualna i materijalna
zastita Sto se postize smjeStajem gradiva u adekvatan prostor i ambalaZu, redovitim ¢is¢enjem,
kontroliranjem uvjeta pohrane, dostupnosti i izdavanja gradiva...

1. Cuvanje

Ovisno o moguénostima vaSega OCD-a, gradivo smjestite na kat, u prostoriju s prozorom, gri-
janjem i/ili hladenjem. Zidove bi trebalo obojiti svijetlim, vatrootpornim i stabilnim bojama,
najbolje bijelom, kako bi se na vrijeme primijetili eventualni problemi s vlagom ili statikom. Be-
tonske podove treba zastiti premazima koji nisu lako zapaljivi i imaju antistati¢ka svojstva (ne
privlace prasinu). Na podovima prostorija u kojima je smjeSteno gradivo ne smije biti prostirki.

Gradivo sada dobiva svoj stalni smjestaj. Prije odlaganja gradiva numerirajte svaku prostoriju,
ormar, policu, svaku pregradu u ormaru ili policu, ladicu u kartote¢nom ormaricu... Prostorije
vjerojatno vec imaju brojeve, zadrzite ih: soba 11, soba 12... Ormare i police u prostoriji nu-
merirajte tako da krecete s lijeve strane od ulaza u prostoriju. Svaki ormar, polica, ormaric¢ u
prostoriji dobiva svoj broj, pocevsi od broja jedan nadalje (bez obzira radi li se o ormaru, polici,
ormaricu..), pri ¢emu koristite rimske brojeve. | pregrade ormara/polica dobivaju brojeve, tako
da krecete od vrha police, idete slijeva nadesno, do najdonje desne pregrade, pocevsi od broja
jedan nadalje, te je jednoznacna oznaka dane pregrade: soba 11, lll, 10. Provjerite jesu li nosaci
pregrada dovoljno &vrsti jer je arhivsko gradivo tesko, teZe od bibliote¢nog.
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U pravilu, tehnicke jedinice slaZzu se na pregrade slijeva nadesno, pocevsi od najgornjeg reda.
Svezanj se na pregradu stavlja okomito, tako da je klapna sveZnja vidljiva s vanjske strane pre-
grade, a brid (stanica) sveZnja na kojem se veZe keper-traka prema gore. Sveznjeve se prema
rednom broju, pocevsi od broja jedan, slaZe jedan do drugoga. Sveznjeve se moZe odloZiti na
policu i vodoravno, ne viSe od tri sveZnja jedan na drugome. U tom slu¢aju na pregradu dolazi
najsira povrsina (stranica) sveZnja, klapna svezZnja je vidljiva s vanjske strane pregrade, brid
(stanica) sveZnja na kojem se veZe keper-traka je s nase desne strane. TeSke jedinice (urudzbe-
ni zapisnici, kazala, registri...) obi¢no se, zbog tezine ili formata, odlazu na najdonje pregrade.
Knjige se odlazu okomito, jedna pokraj druge, ili jedna na drugu (najviSe tri knjige).
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SACUVATI, ZASTITITI, KORISTITI

Nakon $to ste odloZili gradivo u ormare i na police treba izraditi topografski inventar. To je po-
pis iz kojeq je vidljiv fizi¢ki smjesStaj svake tehni¢ke gradiva: prostorija, ormar/polica, pregrada,

ladica ili sl.
Soba 11 ormar I. pregrada 1 tehn. jedinice 2 - 1
pregrada 2 tehn. jedinica 13,16, 21 - 23
pregrada 3 tehn. jedinica 24 - 28
pregrada 4 tehn. jedinica 17 - 20
polica Il pregradali2 tehn. jedinica 15
ormaric Ill. ladica 1 tehn. jedinica 12, 14

PRAVILNIK O ZASTITI | CUVANJU ARHIVSKOGA | REGISTRATURNOGA GRADIVA IZVAN ARHIVA

Pravilnik® odreduje da su imatelji gradiva duzni osigurati primjeren prostor i opremu za pohra-
nu i zastitu arhivskoga gradiva.

>

>>

>>

>>

>

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu arhivskoga gradiva smatraju se prostorije:

koje su suhe, zracne i zasti¢ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,

koje su udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se
¢uvaju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja i oneci$¢enja zraka,

koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instala-
cija i vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)

u kojima ne boravi i kroz koje se ne kre¢e drugo osoblje osim osoba zadu-
Zenih za Cuvanje i zastitu arhivskog gradiva,

kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno i izvan radnog
vremena.

4

35 Ureduje uvjete Cuvanja i zastite privatnog arhivskog gradiva za koje je utvrdeno da ima svojstva kulturnog

dobra.
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Prostorije u kojima
se Cuva arhivsko
gradivo trebaju biti
opremljene metalnim
policama ili ormari-
ma koji su primjereni
za smjestaj gradiva.

Arhivsko gradivo
odlaZe se i ¢uva u
sredenom stanju,
tehnicki opremljeno
i oblikovano u
arhivske jedinice.

STO 1 KAKO S ,PAPIRIMA“ ORGANIZACIJA CIVILNOGA DRUSTVA

Arhivsko gradivo na papiru ¢uva se u spremistima u kojima relativna vlaznost zraka ne odstupa
bitno od 45 do 55% pri temperaturi od 16 do 20 °C. Arhivsko gradivo na drugim medijima
¢uva se u prostorijama u kojima relativna vlaznost i temperatura ne prelaze vrijednosti koje
preporucuje nadleZni arhiv ili proizvoda¢ medija.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se ¢uva arhivsko gradivo ili njihovoj blizini, kao i
¢iS¢enju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za arhivsko
gradivo (upotreba otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih
tvari, pretjerano vlazenje), ako gradivo nije prethodno premjesteno na mjesto sigurno od po-
sljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omogucdi strujanje zraka i dovoljno razmak-
nute za neometan prolaz i rukovanje gradivom. Najdonja pregrada na polici treba biti od-
maknuta najmanje 15 cm od poda. Arhivsko se gradivo ne smije drZati na podu, stolovima ili
drugim mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje. Pristup u prostorije za pohranu
arhivskoga gradiva moZe imati sam