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60 PITANJA

©to su zapisi?

©to je fond?

©to je predmet?

Registraturno gradivo, arhivsko gradivo; koja je 
razlika?

Imaju li svi zapisi arhivsku vrijednost?

Mogu li i zapisi na disketi ili kazeti biti 
dokument?

Dakle, NVO-i trebaju pretpostaviti kako su 
njihovi e-mailovi i elektroniËki zapisi sastavni dio 
fonda?

Koje druge vrste „digitalnih objekata” 
osvjetljavaju rad NVO-a te, stoga, Ëine dio 
prijenosa njegova pamÊenja?

©to je s audiovizualnim materijalima NVO-a?

Koji je primjer vrsta zvuËnih arhivskih zapisa 
NVO-a?

Koje su prednosti dobrog uredskog poslovanja 
za svakodnevni rad NVO-a?

Kako arhivsko gradivo tvori internu memoriju 
NVO-a?

Moæemo li govoriti o „zajedniËkom pamÊenju” u 
kontekstu arhivskog gradiva NVO-a?

Zaπto je znanstvenicima potrebno arhivsko 
gradivo NVO-a?

Stvaranje sustava uredskog poslovanja osnovna 
je zadaÊa NVO-a, ali kako to uraditi?

Kada i kako trebam otvoriti predmet?

Koja pravila primjenjivati kako bi se osigurala 
cjelovitost predmeta?

Kako poredati dokumente unutar predmeta?

Koje su vrste predmeta NVO-a?

Koje postupke slijediti kod otvaranja predmeta o 
misiji NVO-a?

©to je dobar naziv predmeta?

Koje postupke slijediti kod odreivanja naziva 
predmeta?

©to je signatura?

Postoje li mjere predostroænosti koje, u cilju 
odgovarajuÊe fi ziËke zaπtite dokumenta, treba 
poduzeti odmah?

Koje korake poduzeti za pohranu predmeta?

©to provjeriti prije zatvaranja predmeta?

©to izluËiti?

Postoje li mjere opreza koje treba poduzeti prije 
uniπtenja predmeta?

Kako otkriti kolanje zapisa unutar NVO-a?

Moæe li se upravljanje serijom zapisa unaprijed 
planirati?
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©to je uredsko poslovanje?

Koja je vrijednost klasifi kacijskog plana 
dokumenta?

Kako napraviti klasifi kacijski plan?

Treba li klasifi kacijski plan biti isti za 
elektroniËke zapise i za klasiËno gradivo na 
papiru?

Zaπto je vaæno imati klasifi kacijski plan 
zajedniËki za zapise na bilo kojem nosaËu?

Koju vrstu signatura koristiti?

Kako, u ispravno ureenom sustavu, pronaÊi 
predmet koji mi je potreban?

Kakva je prednost e-uredskog poslovanja?

Postoje li mjere predostroænosti vezano uz 
povjerljivost i tajnost (ograniËenja dostupnosti) 
odreenih zapisa?

Koje praktiËne korake poduzeti za sreivanje 
elektroniËkih zapisa na raËunalu?

Koje elektroniËke zapise Ëuvati, a koje izluËiti?

Treba li dokumente koji postoje u tvrdom obliku 
Ëuvati i u elektroniËkom obliku?

Koje konkretne mjere predostroænosti poduzeti 
kako bi se saËuvalo elektroniËke dokumente?

©to se dogaa kada NVO mijenja hardver ili 
softver?

Kada je potrebno ispisati elektroniËko arhivsko 
gradivo?

Gdje saznati viπe o upravljanju elektroniËkim 
zapisima?

Kako ispuniti praznine u arhivskom gradivu?

Kako mi nekadaπnji uposlenici NVO-a mogu 
pomoÊi?

Kako osobni papiri mogu biti vaæni NVO-u?

Moæe li volonterski program prikupljanja 
memoarskog gradiva na neki naËin zamijeniti 
nedostatak izvornih dokumenata?

Kakav je prostor primjeren za smjeπtaj gradiva?

Koji su „neprijatelji” gradiva?

Kakve mjere predostroænosti poduzeti?

Koje su posebne mjere predostroænosti za audio 
gradivo?

Kako sloæiti predmete?

Kako sloæiti predmete kad se radi o 
elektroniËkim zapisima?

©to uraditi ako je dokument poderan, vlaæan ili 
zaprljan?

©to je s troπkovima adekvatne brige za arhivsko 
i registraturno gradivo?

Gdje nabaviti potrebnu opremu?

Gdje mogu potraæiti pomoÊ?
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ZAHVALE
Izvornu verziju vodiËa pripremila je Armella Le Goff, viπi kustos u Povijesnom 

centru Dræavnog arhiva (Francuske). Meunarodno arhivsko vijeÊe zahvaljuje 

na doprinosu svojoj Sekciji za arhive meunarodnih organizacija, kao i Patricku 

Cadellu, Margareti Procter i Davidu Leitchu (Ujedinjeno Kraljevstvo) za prijevod, 

prilagodbu i ureivanje u skladu s kontekstom uredskog poslovanja u onim 

dijelovima svijeta koji se sluæe engleskim jezikom. Struktura engleske verzije 

vodiËa nije ista strukturi izvorne francuske verzije. 

Ova je publikacija prijevod engleske verzije vodiËa The Records of NGOs, 

Memory... To Be Shared. A Practical Guide in 60 Questions, 2004., besplatno 

dostupne na web stranici Meunarodnog arhivskog vijeÊa: http://www.ica.org. G. 

Joan van Albada, glavni tajnik Meunarodnog arhivskog vijeÊa, ljubazno je 23. 

prosinca 2005. Documenti odobrio prijevod vodiËa na hrvatski jezik. 

Publikacija nije doslovan prijevod engleske verzije vodiËa nego djelomiËna 

prilagodba u skladu s kontekstom uredskog poslovanja i relevantnim arhivskim 

zakonodavstvom u Republici Hrvatskoj.
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 1 ALTERNATIVNA ZAJEDNICA SJE∆ANJA

Civilno druπtvo je popularno razumljeno kao ustanovna opreka politiËkoj zajednici, kao dio 

alternative: dræava/civilno druπtvo. Za uspostavu demokratske zajednice i civiliziranoga 

druπtva nije, ipak, dovoljno — premda je, dakako, nuæno - razviti træiπnu privredu i pluralistiËku 

politiku. Ono πto razlikuje razvijene od nerazvijenih demokracija upravo je nedostatak civilne 

politiËke kulture. U defi niranju ove sintagme valja poÊi od kljuËnoga razlikovanja politiËke 

zajednice i civilnoga druπtva. U demokratski ustrojenoj politiËkoj zajednici vlada veÊina koja 

je uspostavljena pobjedom na izborima — rijeË je, dakle, o vertikalnome, kvantitativnom 

pluralizmu. U civilnome druπtvu pluralizam je, po logici njegove druπtvenosti, horizontalne, 

kvalitativne naravi. To znaËi da svi pojedinci/pojedinke imaju jednaku poziciju bez obzira na 

njihov broj — Ëinjenica, recimo, da se u nekome druπtvu nalazi jedan ateist i deset vjernika ne 

dopuπta, polazi li se ozbiljno od naËela horizontalnoga pluralizma, nikakvu drugu kvalifi kaciju 

do opis koji spominje da su u druπtvu vjernici i nevjernici.

NaËelo djelovanja karakteristiËno za civilno druπtvo ne ravna se naime konstitutivnoπÊu 

veÊine, veÊ je nosiva pretpostavka da je svaki pojedinac neponovljiv i nepredstavljiv kao 

autonomna osoba. Svako djelovanje koje ne πteti drugima legitimno je i “druπtveno”, neovisno 

o broju aktera. U tom kontekstu civilno djelovanje se moæe defi nirati i kao ne-ratno, odnosno 

nenasilno djelovanje, ali i kao civilizirano, uljueno djelovanje koje uvaæava na autonomiji 

osobe zasnovane norme postupanja. Takvo djelovanje radi na preobrazbi, a ne na “rjeπavanju”  

sukoba. Za razliku od totalitarizma koji dogmatski nameÊe “druπtvo” jedinstva, dakle: “druπtvo” 

bez sukoba, civilno druπtvo — znajuÊi da su mu sukobi egzistencijski modus - æivi sa sukobima 

i nastoji njima upravljati. BuduÊi da principijelno ne prihvaÊa vertikalni pluralizam (vladavinu 

veÊine), civilno druπtvo ne moæe biti predstavljeno; njegovi su “predstavnici” tek ideologizirana 

politiËka izmiπljotina, ono, dapaËe, ne moæe ni pobijediti, pa oni koji se upuste u politiku te teæe 

pobjeivanju, nuæno napuπtaju civilno druπtvo postajuÊi politiËarima.
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Specifi Ëne hrvatske prilike, bez tradicije civilnoga druπtva, svakako nisu pogodovale razvoju 

civilnoga angaæmana. U ratu civilno druπtvo, buduÊi da nastoji oko nenasilnoga preoblikovanja 

sukoba, logiËki nema πansu, a aktiviste se nevladinih organizacija nerijetko tretira kao izdajice. 

Teπko prihvaÊanje horizontalnoga pluralizma, nepripravnost na to da se æivi s permanentnim 

podjelama ne samo ideologija nego, npr., i æivotnih stilova, stalno apeliranje na jedinstvo 

umjesto na kultiviranje razlika, onemoguÊuje artikulaciju bitne odrednice civilnoga druπtva 

— preobrazbe sukoba na naËin minimaliziranja nasilja. Nepristajanje na logiku nasilja tako je 

znaËilo kontekstualno pristajanje na izolaciju, sjedenje u zapeÊku. Civilno druπtvo p(r)okazuje 

se zajednici kao uvezeno, jer je zbog reËene odsutnosti lokalnih simpatija moralo biti 

fi nancijski (“Judine πkude”) i organizacijski pomagano izvana. Ono je stoga zadugo bilo tek 

strano tijelo u hrvatskome druπtvu, prisiljeno, u najteæim trenucima, da manje djeluje, a viπe 

se bavi preæivljavanjem, pisanjem projekata, pa Ëak i izmiπljanjem problema da bi opravdalo 

postojanje. 

Sve ovo upuÊuje na nuænost da i civilno-druπtvena povijest bude javno prezentna. Ne tek 

marginalni sastojak javnoga sjeÊanja koji nevladine organizacije (s promjenjivim uspjehom) 

nastoje prokrijumËariti u blizinu main-stream pozicije. Za to je pak nuæno ponajprije 

samosvjeπtavanje vlastitoga djelovanja u vremenu i zato da se stare greπke ne bi ponavljale, 

ali i stoga da se javnosti moæe podastrijeti ono πto je kroz godine Ëinjeno (hotice ili nehotice 

samozatajno).

VodiË koji je ovdje objavljen daje tehniËku podlogu za ispunjene ove vaæne zadaÊe nevladinih 

organizacija, bez Ëega civilno druπtvo ne dosiæe jednu od bitnih svojih programatskih dimenzija. 

Ako se metodiËki zadana alternativnost nevladinoga sektora odveÊ razbaruπeno tumaËi 

kao nered (katkada s — uglavnom prozirnim — obrazloæenjem da ne treba „policiji olakπavati 

posao“), onda je rijeË o stajaliπtu koje joπ uvijek æivi u (“herojskoj”) proπlosti nenormalnih 

odnosa. Progresivna normalizacija oËekuje da nevladine organizacije osvijeste vlastitu temeljnu 

poziciju tako da sebe razumiju kao ustanove civilnoga druπtva. Ustanovno sjeÊanje funkcionira 

pak na naËin pohrane dokumenata, a za to je — kako bi dokumenti i drugima posluæili (zbog 

Ëega su, uglavnom, valjda i skupljani) - potrebno da njihova uporaba bude otvorena za sve 

zainteresirane. Upravo o tomu se ovdje i radi, o omoguÊavanju da mnogo toga πto je skupljeno 

u civilno-druπtvenome sjeÊanju odista bude uporabljivo kao dio druπtvene memorije, kako bi se 

druπtvo uopÊe moglo sjetiti svojih potisnutih procesa.

Æarko Puhovski
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Joπ od osnutka, 1948. g. pod okriljem UNESCO-a, Meunarodno arhivsko vijeÊe (MAV, 

International Council on Archives — ICA) pruæa znaËajnu tehniËku i struËnu podrπku arhivima i 

arhivskim institucijama diljem svijeta. Putem studija, savjetovanja, misija struËnjaka, elaborata, 

normi i standarda, kao i razmjenom informacija, MAV ima bitnu ulogu u podizanju svijesti vlada, 

civilnog druπtva i meunarodne zajednice o vaænosti arhivskog gradiva. 

Ovaj je priruËnik praktiËni vodiË kojim se æeli privuÊi paænju predstavnika, osoblja i volontera 

nevladinih organizacija (NVO) na vrijednost njihovih dokumenata i zapisa, te dati savjete o 

njihovu upravljanju i Ëuvanju. Neki od zapisa uistinu imaju krucijalnu vaænost kako za povijest 

samih organizacija tako i za druπtva na koje se odnose. 

Prednosti dobrog uredskog poslovanja privatnih ili javnih institucija su dobro poznate: uπtede 

vremena i prostora, pravna i administrativna memorija, utemeljno shvaÊanje proπlih odluka i 

transparentnost informacija. »uvanje zapisa na srednji i dugi rok u elektroniËkom je okruæenju 

postalo kompleksnije; a intervencije uredskih djelatnika moraju poËeti u ranoj fazi æivotnog 

ciklusa dokumenta kako bi se osiguralo njihovo Ëuvanje. Stoga, da bi zadovoljio takve potrebe, 

vodiË daje jednostavne i djelotvorne savjete.
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U zemljama u kojima NVO-i obavljaju aktivnosti kojima se dræava ne bavi, arhivsko gradivo 

NVO-a postaje neophodno za rekonstruiranje povijesti pojedinaca, institucija i populacije. 

U bivπim represivnim zemljama, gdje su javni arhivi nestali ili „oËiπÊeni”, gradivo NVO-a je 

meu rijetkim izvorima informacija koje ærtvama omoguÊuju bolje razumijevanje mehanizama 

represije i traæenje prava na istinu i pomirenje.

VodiË je realizacija preporuka ravnatelja dræavnih arhiva i predsjednika struËnih arhivskih 

udruga, koji su se 2001. g. okupili u Reykjaviku na XXXV. CITRA-i (International Conference of 

the Round Table on Archives), odræanoj na temu sakupljanja i odabiranja gradiva suvremenog 

druπtva. U svjetlu rastuÊe uloge koju civilno druπtvo ima na meunarodnoj razini, i u svjetlu 

opasnosti za sigurno Ëuvanje zapisa NVO-a, briga i inicijativa MAV-a u potpunosti su opravdane 

i vrijedne hvale.

Iza jedne naoko skromne ambicije krije se istinska odluËnost sluæenja graanima svijeta, radeÊi 

za veÊu transparentnost, dobru upravu i bolje oËuvanje memorije ljudske vrste. Posebno mi je 

zadovoljstvo pozdraviti ovaj vodiË kao izraz kontinuiranih napora MAV-a da saËuva pamÊenje 

svijeta u svim njegovim neizmjernim raznolikostima.

Koïchiro Matsuura

Glavni ravnatelj UNESCO-a



Za koga?$$

Za vas, zaposlenike i volontere 
nevladinih organizacija (NVO-a).
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I. REKLI STE NVO?$
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 1 I. REKLI STE NVO?

NVO-i: NOVA POJAVA...

©to je NVO?

NVO = nevladina organizacija

Uzevπi u obzir bogatstvo i raznolikost njihovih aktivnosti, teπko je dati kratku defi niciju NVO-a, 

premda oni dijele odreene specifi Ëne znaËajke. Ova se knjiæica odnosi na organizacije koje 

zadovoljavaju sljedeÊa tri kriterija:

>>  prvi, odmah oËit iz samog njihova imena, je odnos NVO-a prema tijelima javne vlasti. 

NVO-i su zapravo neovisni od dræave, πto ne prijeËi njihovu suradnju s vladama, ili 

primanje fi nancijske pomoÊi od vlada.

>>  uzeti u obzir samo gornji kriterij nije dovoljno, jer postoje druge meunarodne 

organizacije, kao πto su multinacionalne korporacije, koje su neovisne od dræave. Stoga, 

drugi je kriterij da su NVO-i udruæenja. NVO je skupina fi ziËkih osoba okupljenih zbog 

ostvarenja neprofi tnih ciljeva.

>>  UobiËajeno, ova udruæenja postoje kako bi zagovarala odreene ljudske, univerzalne 

i demokratske vrijednosti. PomoÊ je glavna tema vodiËa, i jedno od mnogih podruËja 

djelovanja NVO-a.
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Kada su se NVO-i prvi put pojavili na meunarodnoj sceni?

PomoÊ nije fenomen dvadesetoga stoljeÊa; karitativne organizacije i „dobra djela” postoje od 

antike. Ipak, dvadeseto stoljeÊe moæemo nazvati stoljeÊem NVO-a. NVO-i se razvijaju od 1945. 

g., nakon utemeljenja UN-a (Ujedinjenih naroda). IduÊi val humanitarnih inicijativa obiljeæava 

1970-e i razvoj organizacija „bez granica”.

Danas broj NVO-a raste. Godine 2001., prema podacima UIA-e (Union of International 

Associations), diljem svijeta je postojalo oko 40 000 meunarodnih nevladinih organizacija 

(MNVO).

...S RAZLI»ITIM NACIONALNIM ZNA»AJKAMA...

Je li NVO nacionalna ili meunarodna organizacija?

NVO ima svoje korijene u pojedinoj zemlji, ili se razvio od samih poËetaka odreene 

meunarodne mreæe. Primjeri prvoga su Oxfam (u Velikoj Britaniji) ili CARE (u SAD-u), obje 

su organizacije u poËetku, prije nego πto su uspostavile veze s meunarodnim federacijama, 

prikupljale fi nancijska sredstva samo u svojim zemljama. U drugu kategoriju spada Amnesty 

International, osnovan u Velikoj Britaniji, ali koji je od samog poËetka traæio potporu u drugim 

zemljama.

MO, MMO, MVO, MNVO: koje su razlike?

MO (meunarodna organizacija) je zbirni termin koji obuhvaÊa sve vrste meunarodnih 

organizacija, dok je MMO (meunarodna meuvladina organizacija) organizacija koja ima 

regionalne ili meunarodne odgovornosti, a osnovalo ju je nekoliko dræava, kao npr. UNESCO 

ili UN.

MNVO (meunarodna nevladina organizacija) je organizacija koju su osnovale transnacionalne 

agencije (NVO-i, korporacije, politiËke stranke...).
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Koje su razlike izmeu NVO-a raznih zemalja?

Osim razlika u imenu, NVO-i se od zemlje do zemlje razlikuju u veliËini, organizaciji i broju. 

Njihovo se fi nanciranje od strane javnosti isto tako razlikuje od zemlje do zemlje; πto je posebno 

vaæno u NjemaËkoj, Nizozemskoj i Skandinaviji.

Udruæenja: nacionalne raznolikosti

U Francuskoj je situacija πarolika, uz brojne male i srednje velike organizacije, 

postoji i nekoliko velikih kao πto su Medecins sans frontieres (MSF) i Medecins 

du monde (MDM).

U SAD-u, kao i u Velikoj Britaniji, postoji relativno malo udruæenja, ali su ona 

velika i sposobna prikupiti znatna sredstva.

U Nizozemskoj su humanitarna udruæenja organizirana u Ëetiri velike federacije: 

NOVIB (laici), HIVOS (humanisti), ICCO (protestanti), CEBEMO (katolici). Za 

NjemaËku je karakteristiËno postojanje fondacija vezanih uz politiËke stranke: 

Konrad Adenauer Stiftung (CDU), Friedrich Ebert Stiftung (SPD). Velik je broj 

NVO-a osnovan u srediπnjoj i istoËnoj Europi, posebice nakon tamoπnje promjene 

politiËkog sustava. BuduÊi da nastoje popuniti praznine s kojima se dræava ne 

bavi dovoljno, njihova je uloga uglavnom povezana sa socijalnim potrebama i 

pitanjima. 

...KOJE ME–UNARODNA ZAJEDNICA DANAS PRIZNAJE...

Kakav je status NVO-a u odnosu na UN?

»lanak 71. Povelje UN-a priznaje posebnu ulogu transnacionalnih agencija, ukljuËujuÊi NVO-e 

koji mogu savjetodavno sudjelovati u radu Ekonomskog i druπtvenog vijeÊa (ECOSOC — 

Economic and Social Council). Niz rezolucija1 odreuje takvo savjetovanje. Danas gotovo 2000 

NVO-a sudjeluje u radu ECOSOC-a.

1 Rezolucija 288(X), veljaËa 1950.; Rezolucija 1296(XLIV), svibanj 1968.; rezolucije 1996/31 i 1996/297, srpanj 1996.
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Zaπto?

NVO-i su u potpunosti zaokupljeni 
svojim akcijama no, Ëak i ako 
sami nikada ne razmiπljaju o 
tome, stvaraju zapise koji imaju 
dugotrajnu vrijednost. Njihovo 
pamÊenje postoji...
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ARHIVI: ZBIRKA DOKUMENATA...

©to su zapisi?

„Arhivsko su gradivo zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjem pravnih ili fi ziËkih osoba 

u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su znaËenja za kulturu, povijest i druge znanosti, 

bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku i tvarnom nosaËu na kojem 

su saËuvani. Zapisi ili dokumenti poglavito su spisi, isprave, pomoÊne uredske i poslovne knjige, 

kartoteke, karte, nacrti, crteæi, plakati, tiskovnice, slikopisi, pokretne slike (fi lmovi i videozapisi), 

zvuËni zapisi, mikrooblici, strojno Ëitljivi zapisi, datoteke, ukljuËujuÊi i programe i pomagala 

za njihovo koriπtenje. Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili 

primljenih djelovanjem i radom pojedine pravne ili fi ziËke osobe. Arhivsko gradivo nastaje 

odabiranjem iz registraturnoga gradiva.”2 

Zapisi obuhvaÊaju „informacije koje dana organizacija ili pojedinac stvori, zaprimi i Ëuva kao 

dokaz ili obavijest u obavljanju pravnih obveza ili poslovnih transakcija”. Zapisi su i pamÊenje 

koje se moæe dozvati... ali to dozivanje iziskuje napor. PamÊenje treba kultivirati, kao dobro 

odræavani vrt. Zapisi su sredstvo pamÊenja.

©to je fond?

Svatko stvara zapise:

>> pojedinaËne osobe: znanstvenici, pisci, umjetnici itd.;

>> pravni entiteti: udruæenja itd.;

>> javne organizacije: tijelo ili odjel dræavne uprave;

>> privatne organizacije: korporacije ili banke...

01

02
2 »lanak 3. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, Narodne novine br. 105/1997. Svi su propisi, objavljeni u 
Narodnim novinama, besplatno dostupni na http://www.nn.hr
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„Arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom pojedine pravne ili fi ziËke osobe Ëini cjelinu 

(arhivski fond) i u naËelu se ne moæe dijeliti.”3 Cjelina dokumenata i zapisa koji nastaju kao 

rezultat aktivnosti pravnog entiteta su ono πto zovemo „fond”. Cjelina zapisa koje nastaje 

djelovanjem i radom jednog NVO-a stoga takoer Ëini fond.

Vaæno je da svaki NVO saËuva integritet svojega fonda ËuvajuÊi zajedno, ili spajajuÊi, ako 

su se nalazili na viπe mjesta/kod viπe osoba, sve zapise koji su nastali (koje je zaprimio ili 

sam stvorio) u obavljanju svoje djelatnosti.

©to je predmet?

Predmet je skup svih akata4 i dokumenata5 koji se odnose na isto pitanje ili zadatak, a Ëine 

posebnu cjelinu.6 Predmet se sastoji od dokumenata koji su spojeni zajedno tijekom obavljanja 

poslova na jednom zadatku ili na jednom podruËju poslovanja. Predmet je svjedoËanstvo naËina 

na kojem je poslovanje obavljeno, a njegova je vrijednost administrativna i dokazna. Dokument 

se ne smije izdvajati iz predmeta kojeg Ëini sastavni dio. Izvan tog konteksta dokument gubi 

svoj smisao i obavijesnu vrijednost. Svaki dokument ima svoje mjesto u predmetu, a svaki 

je predmet dio fonda.

03

3 »lanak 4. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima.
4 Akt je svaki pisani sastav kojim se zapoËinje, dopunjava, mijenja, prekida ili zavrπava neka sluæbena radnja. Prilog 
je pisani sastav (tablica, grafi kon, crteæ i sliËno ili fi ziËki predmet priloæen uz akt kao dokaz njegova sadræaja).
5 Dokument Ëine akti i prilozi koji se odnose na isto pitanje ili zadatak.
6 Defi nicija prema Uredbi o uredskom poslovanju (NN 38/1987, 42/1988) i Uputstvu za izvrπenje Uredbe o 
uredskom poslovanju (NN 49/1987, 38/1988).

PREDMET

...DOKUMENT 

ILI ZAPIS

DOKUMENT 

ILI ZAPIS

DOKUMENT 

ILI ZAPIS

AKT PRILOGAKTAKTPRILOG 3PRILOG 2PRILOG 1
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Predmete se grupira u klase ili serije. Viπe informacija naÊi Êete u odgovoru na pitanja broj 19, 

29, 35.

...KOJI BILJEÆE AKTIVNOSTI »OVJE»ANSTVA TIJEKOM ODRE–ENOG VREMENA...

Registraturno gradivo, arhivsko gradivo; koja je razlika?

U Republici Hrvatskoj postoji jasna zakonska razlika izmeu registraturnog i arhivskog gradiva: 

registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili primljenih djelovanjem i 

radom pojedine pravne ili fi ziËke osobe; arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnoga 

gradiva; registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, te se glede njegove 

zaπtite primjenjuju odredbe zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.7

U anglosaksonskim zemljama postoji jasna razlika izmeu tekuÊeg ili aktivnog gradiva 

„dokumentni neophodni za svakodnevni rad” i arhivskog gradiva „dokumenti koji viπe nisu 

potrebni za svakodnevni rad, i koje Ëuva, s ili bez prethodnog preliminarnog vrednovanja, 

organizacija koja ih je stvorila ili odgovarajuÊa arhivska institucija”8. 

04

7 »lanak 3. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima.
8 Prema Dictionary of Archival Terminology. International Council on Archives.

PREDMET PREDMET PREDMET PREDMET PREDMET PREDMET PREDMET PREDMET PREDMET

SKUP©TINA PRAVNA 

SLUÆBA

ODNOSI S 

JAVNO©∆U

...

FOND
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MoguÊe je razlikovati tri kategorije gradiva:

>> dokumenti koji se koriste za obavljanje poslova koji su u tijeku i koje se stoga Ëesto 

rabi. »uva ih se u uredu kako bi bili lako dostupni.

>> dokumenti koje se viπe ne koristi tako Ëesto, ali koje treba Ëuvati joπ neko odreeno 

vrijeme u referentne svrhe, ili zbog zadovoljenja odreenih zakonom propisanih 

zahtjeva. Nije ih potrebno Ëuvati u prostorijama organizacije koja ih je stvorila. Mogu se 

Ëuvati izvan ili blizu ureda. Ako se dokumente koristi manje od dva do tri puta mjeseËno, 

njihovo je mjesto u meu-arhivu9 (koji, sasvim razumljivo, moæe biti spremiπte u 

prostorijama organizacije). U SAD-u, pa Ëak i u Europi, mnogi NVO-i koriste komercijalne 

meu-arhive10, a dostupnost gradiva osigurava vlasnik meu-arhiva.

>> trajni ili arhivski dokumenti: dokumenti Ëije trajno Ëuvanje opravdavaju dugotrajni 

administrativni interes ili povijesna vrijednost. To zapravo znaËi da takvi dokumenti, 

zbog svoje vrijednosti, zasluæuju biti dostupni za povijesna istraæivanja, te nakon 

zakonskog roka predani arhivskoj sluæbi.

Imaju li svi zapisi arhivsku vrijednost?

Ne, nikako. VeÊina Êe organizacija — bilo koje vrste — izluËiti i uniπtiti oko 95% svojega gradiva, 

ali istodobno, mnogi dokumenti, od samog nastanka, imaju arhivski potencijal. Neophodno je 

da NVO identifi cira i osigura, od samog trenutka nastanka, adekvatno arhiviranje i Ëuvanje:

>> svih isprava o pravu vlasniπtva (darovanje, kupnja, ugovori, sporazumi itd.),

>> pravnih dokumenata (statuti, dokumenti o osnutku, relevantni dokumenti izdani od 

strane tijela javne vlasti itd.),

>> predmeta koji objaπnjavaju postojanje, rad i razvoj NVO-a (zapisnici sastanaka, 

dokumenti vezani uz prikupljanje sredstava itd.),

>> izvjeπÊa i rezolucija odbora, komisija i sl. NVO-a,

>> priruËnika vezanih uz postupke i procedure,

>> predmeta koji sadræavaju podatke o Ëlanovima, volonterima i partnerima NVO-a,

>> predmeta o zemljama i narodima unutar sfere djelatnosti NVO-a,

>> predmeta o donacijama, 

05

9 Ili pismohrani (registraturi).
10 U Hrvatskoj postoje i oglaπavaju se komercijalni meu-arhivi.
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>> predmeta o projektima,

>> godiπnjih izvjeπÊa i godiπnjih temeljnih fi nancijskih izvjeπÊa (zavrπni raËuni),

>> publikacija koje je NVO izdao ili se na njega odnose.11

Za identifi kaciju, arhiviranje i Ëuvanje arhivskih zapisa pobrinite se prije negoli oni prestanu biti 

potrebni za tekuÊi rad. Statuti o osnutku NVO-a imaju arhivsku vrijednost od samog trenutka 

njihova proglaπenja; a predmet o materijalima pripremljenim za iduÊu godiπnju skupπtinu ima 

arhivsku vrijednost isto kao i predmet o osnutku godiπnje skupπtine.

...ZABILJEÆENE NA BILO KOJEM NOSA»U

Mogu li i zapisi na disketi ili kazeti biti dokument?

Da. Zapisi mogu biti stvoreni na bilo kojem nosaËu na kojem se informacije moæe zabiljeæiti 

i reproducirati. Zapisi NVO-a nisu samo papirnati predmeti koji sadræe rukopise, dokumente 

pisane pisaÊim strojem ili ispisane pisaËem, izvornike ili fotokopije, kao πto su telegrami, faksevi, 

koncepti, pisma, siva literatura12, plakati, ugovori, sporazumi; nego ukljuËuju i fotografi je, 

fi lmove, zvuËne zapise i elektroniËke dokumente nastale tijekom rada. Dokumentima na 

razliËitim nosaËima zajedniËko je to πto nastaju iz i odraæavaju aktivnosti NVO-a. Ako imaju 

arhivsku vrijednost, neophodno je saËuvati pridruæenu „papirnu” dokumentaciju (instrukcije, 

informacije itd.) koja osigurava njihovu dostupnost u buduÊnosti. To podrazumijeva, za na 

primjer elektroniËke dokumente, spremanje informacija koje sadræe na drugi nosaË. RazliËite 

vrste nosaËa treba arhivirati odvojeno πto znaËi da se diskete, fotografi je i audiovrpce fi ziËki 

ne pohranjuje zajedno s papirom, koji je manje zahtijevan od drugih nosaËa.13 Fotografi je i drugi 

audiovizualni (AV) materijal zahtijeva posebne uvjete Ëuvanja, te ga je bolje predati na pohranu 

u arhivsku instituciju. Mnogo paænje treba posvetiti upravljanju elektroniËkim zapisima. Teπko 

da NVO-i imaju kapacitete za dugotrajnu pohranu elektroniËkih isprava, te ih pohranite u 

spremiπta elektroniËkih zapisa gdje se metapodaci, koji daju informacije o kontekstu u kojem 

su zapisi stvoreni, Ëuvaju zajedno sa sadræajem zapisa. Potonje je krucijalno za autentiËnost i 

integritet zapisa.14

06

11 Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izluËivanja arhivskoga gradiva (NN 90/2002) daje Orijentacijski 
popis gradiva ograniËenih rokova Ëuvanja i Orijentacijski popis gradiva trajne vrijednosti.
12 Sivu literaturu se obiËno defi nira kao bilo koji dokumentarni materijal koji nije publiciran u komercijalne svrhe. 
13 Uvjete Ëuvanja gradiva na razliËitim nosaËima ureuju Pravilnik o zaπtiti i Ëuvanju arhivskog i registraturnog 
gradiva izvan arhiva (NN 63/2004) i Pravilnik o  uvjetima smjeπtaja, opreme, zaπtite i obrade arhivskoga gradiva, 
broju i struËnog osoblja arhiva (NN 63/2004).
 14 Vidi Zakon o elektroniËkoj ispravi, NN 150/2005.
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Dakle, NVO-i trebaju pretpostaviti kako su njihovi e-mailovi i elektroniËki zapisi 

sastavni dio fonda?

Da, jer je vrijeme kada je sve postojalo u tvrdom (ispisano na papiru) obliku davno proπlo. E-

mail je danas standardan naËin rada i komunikacije NVO-a, i pokazao se osobito korisnim u 

situacijama kada su Ëlanovi daleko od sjediπta, πto je joπ oËitije kod nedavno osnovanih NVO-a, 

Ëiji su Ëlanovi mladi i pripadaju „internet generaciji”. U takvim je sluËajevima uobiËajeno da 

veÊina radnih dokumenata nije ispisana na papiru i dostupna je jedino elektroniËki. Kako bi se 

osiguralo preæivljavanje ovih virtualnih dokumenata i tehniËkih sredstava potrebnih za njihovu 

dostupnost, neophodna je adekvatna briga. SaËuvajte disk s e-sustavom kao i relevantne 

dokumente u tvrdom obliku jer Êe oni biti bitni kada disk ili zapisi postanu tehniËki zastarjeli i 

ne bude ih se viπe moglo Ëitati novim hardverom ili softverom. Ispiπite ove dokumente na papir, 

i saËuvajte ih kao kopiju u odgovarajuÊem predmetu.

Koje druge vrste „digitalnih objekata” osvjetljavaju rad NVO-a te, stoga, Ëine dio 

prijenosa njegova pamÊenja?

Osim dokumenata koji nastaju programima za obradu teksta i e-mailova, i veÊim su dijelom 

raËunalni predmeti vrlo male veliËine, neke organizacije, u svrhu upravljanja ili informiranja, 

stvaraju baze podataka koje se razvijaju tijekom vremena i periodiËki aæuriraju — na primjer 

personalni listovi (dosjei). Ove baze podataka mogu biti vrlo dobri izvori informacija. 

Mnogi NVO-i imaju svoje web stranice koje su moÊna sredstva informiranja i mjesta gdje Ëlanovi 

komuniciraju i razmjenjuju ideje (elektroniËki forumi i peticije).

Stoga je bitno, od samog trenutka nastanka bilo koje obavijesti ili podatka u digitalnom obliku, 

stvoriti i provoditi procedure za njihovo Ëuvanje. 

A πto je s audiovizualnim materijalima NVO-a?

Ovaj materijal koji ukljuËuje zvuËne, video i fi lmske zapise i te kako moæe imati arhivsku 

vrijednost. ©to se tiËe zvuËnih zapisa, treba razlikovati zvuËno arhivsko gradivo i arhivsko 

gradivo usmene povijesti (memoarsko gradivo), iako se oboje Ëuvaju na istoj vrsti nosaËa. 

Razlika proizlazi iz naËina na koje su stvoreni. ZvuËni arhivski zapisi stvoreni su u kontekstu 

konkretnih aktivnosti u skladu s postupcima koji mogu, ali ne moraju, biti obavezni. Oni su dio 

07

08

09
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procesa poslovanja i uglavnom ih se ne snima s namjerom da budu povijesni ili dokumentacijski 

dokaz. Memoarsko je gradivo stvoreno u kontekstu nekog povijesnog projekta, te stoga nije 

posljedica ili odraz odreene aktivnosti, nego njezino svjedoËanstvo. 

Koji je primjer vrsta zvuËnih arhivskih zapisa NVO-a?

Postoje tri glavne vrste zvuËnih zapisa:

>> snimke sastanaka koje odreuje statut NVO-a: skupπtina, vijeÊe, upravna tijela, a 

takoer i drugi radni sastanci ili Ëak vaæni telefonski razgovori. Zanimljivost snimki je 

u njihovoj opseænosti, u usporedbi sa zapisnicima navedenih dogaanja koji su nastali 

na temelju biljeæaka pisanih tijekom sastanka i nisu uvijek cjeloviti stenogrami. Snimke 

su nezamjenjive kada se ne piπe nikakve zapisnike, ili kada ih se namjerno skraÊuje ili 

preureuje. S druge strane, kod snimki se mogu pojaviti odreeni problemi vezani uz 

povjerljivost.

>> æive snimke aktivnosti ili javnih demonstracija NVO-a, kao πto su zvuk i slika javnih 

proslava ili dogaanja na ulicama, te ove snimke mogu imati dokumentarnu — posebice 

etnografsku — vrijednost.

>> snimanje u svrhu informiranja. Djelotvornost zahtijeva od NVO-a da informira 

javnost o svojim aktivnostima i ciljevima. Ako se informiranje javnosti obavlja putem 

profesionalnih organizacija (TV, radioprogrami itd.) nastale snimke Ëine sastavni dio 

arhiva tih kuÊa, ali je uobiËajeno dati kopiju snimke predstavnicima NVO-a koji su 

sudjelovali u programu. Dobro je za NVO da Ëuva kolekciju ovakvih snimki jer Êe tako biti 

dostupnije samom NVO-u i buduÊim istraæivaËima, nego πto bi bile putem TV i radiokuÊa 

koje su ih napravile. Informacijske snimke, bilo one amaterske ili visoko profesionalne, 

namijenjene javnosti ili za internu uporabu, takoer nastaju u NVO-u, i opet, NVO treba 

Ëuvati πto opseæniju zbirku snimki koje je emitirao. Prije uniπtenja test snimki ili radnih 

kopija, dobro je razmotriti i procijeniti buduÊu vrijednost informacija koje sadræe, a koje 

nisu bile upotrijebljene. 

10
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MOST IZME–U SADA©NOSTI I BUDU∆NOSTI

„Dokumenti, arhivi, sve to pripada proπlosti!” Ne! Iako u praksi zapisi dokumentiraju proπle 

akcije ËovjeËanstva, njihova je korisnost jednako stvarna za sadaπnjost kao i za buduÊnost. 

Dobro uredsko poslovanje rezultira izravnom uπtedom vremena i novca, omoguÊujuÊi bolji 

prijenos informacija unutar samog NVO-a, te tako poboljπava izvedbu i rezultate.

Dokumenti pomaæu da ni sama organizacija, niti oni koji sudjeluju u njezinim aktivnostima, „ne 

izgube svoje pamÊenje”.

ZahvaljujuÊi oËuvanju dijela zapisa kao arhivskog gradiva, ljudi buduÊnosti moÊi Êe prouËavati 

i bolje razumijevati ulogu NVO-a.

Za NVO, Ëuvanje njegova arhivskog gradiva je djelo sluæenja javnosti namijenjeno 

zadovoljenju poznatih i nepoznatih potreba æivih i buduÊih osoba; to je naËin prevladavanja 

prolaznosti sadaπnjosti. Organizacija koja ne Ëuva svoje arhivsko gradivo osuena je na 

zaborav. 
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PRETRAÆIVANJE INFORMACIJA

Koje su prednosti dobrog uredskog poslovanja za svakodnevni rad NVO-a?

Danaπnje je druπtvo informacijsko. UËinkovito i brzo pretraæivanje informacija nudi velike 

prednosti, poglavito u pogledu uπtede vremena i novca. Glavno naËelo koje treba imati na umu 

je: dobro uredsko poslovanje organizacije poboljπava moguÊnost koriπtenja informacija i 

njihovu vrijednost.

Dokumentima je potrebno dobro upravljati prvenstveno zbog administrativnih i pravnih 

razloga. Dobro organizirani dokumenti omoguÊuju, u sluËaju sudskog spora, valjanu obranu 

prava organizacije. S personalnim dosjeima treba postupati ispravno — tu se nalazi mnoπtvo 

informacija vezanih uz npr. karijere ili mirovine. RazliËite zemlje imaju razliËite pravne zahtjeve 

koji iziskuju Ëuvanje administrativnih, raËunovodstvenih ili pravnih dokumenata odreeno 

razdoblje. 

NVO informacije akumulirane u sustavu uredskog poslovanja moæe ponovno upotrijebiti 

za niz stvari. To su informacije iz prve ruke, u Ëije su skupljanje investirani vrijeme i znanje. 

Zapisi su stvoreni kao rezultat rada NVO-a: zakljuËci sastanaka, pisma, izvjeπÊa, glavne knjige 

poslovanja, raËuni, obrasci, planovi, te stoga i postoje. Zapisi su sredstvo upravljanja i izvor 

informacija o iskustvima koja je NVO stekao u svojem radu, izvor iz kojeg se moæe izvuÊi 

traæeno kako bi se podræalo odluke i otvorilo nove sluËajeve. Zapisi pomaæu kod odluËivanja: 

treba li izvanrednu akciju slijediti daljnji rad, ili, treba li nastaviti s planiranim u sluËaju krize. 

NVO-i trebaju informacije o tome gdje djeluju, veliËini zemlje i prilikama u kojima se nalazi 

ciljana populacija, kako bi odredili sredstva pomoÊi lokalnoj neovisnoj upravi. NVO-i Êe izvuÊi, 

iz gradiva razliËitih prethodnih misija, informacije i argumente neophodne za pokretanje novog 

projekta, i izbjeÊi pogreπke i traÊenje vremena i sredstava, ukoliko unaprijed budu znali dobre 

lokalne kontakte. Osim πto tvore sluæbene i polusluæbene dokumente, informacije su vrijedne 

NVO-ima zbog razmjene znanja i miπljenja s partnerima, πto omoguÊuje stvaranje novih oblika 

suradnje.

11



32 ZAPISI NEVLADINIH ORGANIZACIJA  ZAJEDNI»KO PAM∆ENJE

PO
G

LA
VL

JE
 3

NOSA» PAM∆ENJA

Kako arhivsko gradivo tvorni internu memoriju NVO-a?

Dokumenti pomaæu izgradnji interne memorije NVO-a. U organizacijama u kojima dobrotvori, 

volonteri i profesionalci rade rame uz rame, i gdje se uposlenici stalno mijenjaju, Ëuvanje 

gradiva stvara vezu izmeu generacija. Zapisi omoguÊuju evaluaciju rada starijih Ëlanova, u 

doba kada su oni, sluËajno ili namjerno, predali palicu svojim nasljednicima.

Ne prenose se samo iskustva nego i duh organizacije. Kao πto povjesniËari i sociolozi govore 

o kulturi poslovanja, mi danas govorimo o „kulturi organizacije”. Gradivo Ëuva svjedoËanstvo 

da „nismo doπli ni od kuda”. Zapisi demonstriraju ulogu naslijea koje je NVO stvorio, razloge 

njegova nastanka, i veze koje ga povezuju s jednom ili viπe udruæenja — bez obzira πto NVO, 

na primjer, nema odnose s odreenom crkvom i dalje ima odreene vjerske osjeÊaje jer su 

njegovi utemeljitelji odredili rad i naËela rada prema svojim vjerskim naËelima; i bez obzira na 

povezanost s odreenim politiËkim tendencijama ili pogled na svijet organizacije. Informacije 

pomaæu odreivanju identiteta NVO-a i osiguranju njegovo Ëuvanje. One su u temelju kulture 

kolektiva i omoguÊuju mu da, potpuno informirano, usmjerava i odabire svoje opcije i metode 

rada.

Moæemo li govoriti o „zajedniËkom pamÊenju” u kontekstu arhivskog gradiva NVO-a?

Aktivnosti NVO-a stvorile su veze izmeu naroda, pojedinaca i druπtava. »uvajuÊi svoje gradivo, 

NVO-i sluæe univerzalnoj funkciji Ëuvanja pamÊenja i pridonose stvaranju novih prijateljstava, 

πto je temeljno za buduÊnost svijeta.

DostupnoπÊu svojega gradiva NVO-i pridonose procesu pamÊenja, Ëak i tugovanja, populacije 

koja je bila „zaboravljena od povijesti” ili ærtva prirodnih ili graanskih katastrofa o kojima 

gradivo sluæbenih tijela πuti, nije objektivno ili viπe ne postoji. 

Nepostojanje informacija o ærtvama autoritativnih reæima preæivjelima onemoguÊuje tugovanje 

i praπtanje. PamÊenje ostaje otvorena rana. 

12
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IZVOR ZA ZNANSTVENA PROU»AVANJA

Zaπto je znanstvenicima potrebno arhivsko gradivo NVO-a?

Arhivsko je gradivo sirovi materijal za znanstvena istraæivanja. Suvremeni povjesniËari, kao i 

sociolozi, u svojim prouËavanjima nedavnih dogaaja koriste svjedoËanstva onih koji su stvari 

osobno vidjeli te novinske priËe. Ali razumijevanje stvarnih tema neizbjeæno zahtijeva daljnja 

istraæivanja, temeljena na arhivskom gradivu. ©to bi netko pomislio o povijesti danog NVO-a 

samo na temelju novinskih Ëlanaka? 

Neke teme za moguÊa prouËavanja 

Arhivsko je gradivo NVO-a polaziπte za nekoliko moguÊih tema istraæivanja: 

>> Povijest samih NVO-a: kao novi i glavni sudionici na meunarodnoj sceni 

druge polovice 20. stoljeÊa NVO-i su vrijedni istraæivanja sami po sebi.

>> Povijest meunarodnih organizacija: dræave i NVO-i dva su aktivna 

partnera u meunarodnim organizacijama. Djelatnost dræava zabiljeæena 

je u javnom arhivskom gradivu. Ako arhivsko gradivo NVO-a nije 

saËuvano, postoji opasnost dokumentarne neravnoteæe te, konzekventno, 

nedostatka znanstvene jasnoÊe. 

>> Povijest zaboravljenih, ærtava: arhivsko gradivo NVO-a vraÊa æivot i glas 

ærtava, zatvorenika liπenih graanskih prava, ugnjetavanih i nacionalnih 

manjina, æena, eksploatirane djece, seljaka bez zemlje, osoba na rubu 

druπtva, ærtava druπtvenog iskljuËenja — onih koji su Ëesto „iskljuËeni” iz 

javnog arhivskog gradiva. 

>> Globalizacija: kakav je stav zemalja sjevera i juga prema globalizaciji?

14
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Stvaranje sustava uredskog poslovanja osnovna je zadaÊa NVO-a, ali kako to uraditi?

Poduzmite svjesne i namjerne korake da:

>> zadobijte podrπku uprave, osobito viπe razine rukovoditelja

>> pripremite listu dokumenata i predmeta koje vi koristite, kao i razliËite nosaËe na kojima 

se zapisi Ëuvaju (papir, analogni, digitalni), odredite postupke njihova intelektualnog i 

fi ziËkog upravljanja 

>> gradite svjesnost i informiranost Ëlanova, volontera i partnera potiËuÊi ih da cijene ovo 

pitanje

>> potaknite ih da stvore i Ëuvaju radne dokumente, ukljuËivo nesluæbene preliminarne 

nacrte, koji olakπavaju razumijevanje kako se neki predmet rada izvorno pojavio, i 

pomaæu stvaranju strategija novih partnerstva πto stvara vaæan korpus povijesnih 

dokaza. 

15
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Ovaj vodiË nudi osnovne upute. Korisne se savjete, relevantne popise i sl. o arhivskom 

poslovnaju u Republici Hrvatskoj moæe naÊi:

Na web stranicama

>> Dræavni arhiv Zagreb   http://www.daz.hr/legislativa.htm

>> Hrvatski dræavni arhiv   http://www.arhiv.hr

>> Hrvatsko arhivistiËko druπtvo  http://www.had-info.hr

>> ZagrebaËko arhivistiËko druπtvo (ZAD) http://www.daz.hr/zad

>> Arhol — elektroniËki bilten ZAD-a  http://www.daz.hr/arhol

Dio relevantne literature 

>> Arhivistika za djelatnike u pismohranama. Zagreb: Arhiv Hrvatske, Savez arhivskih 

radnika Hrvatske, 1992.

>> ElektroniËki zapisi — PriruËnik, Zagreb: Hrvatski dræavni arhiv, 2003.

>> Eræiπnik, D. Uredsko poslovanje: skripte. Zagreb: Druπtveno veleuËiliπte u Zagrebu, 2002.

>> Hebeli, Æ. Dostupni i sreeni arhivi — pretpostavka i temelj pravne dræave. Dræava i 

politiËke stranke. Zagreb: Narodne novine: Hrvatski pravni centar, 2004., str. 123-128

>> Hebeli, Æ. Poslovi i obveze pismohrana. // Informator. 5213 (2004). str. 15-16

>> Hebeli, Æ. Zaπtita vitalnih dokumenata poduzeÊa. // RaËunovodstvo, revizija i fi nancije, 

10, 1999, str. 108-110

>> ISAAR (CPF): Meunarodni standard arhivistiËkoga normiranog zapisa za pravne i 

fi ziËke osobe i za obitelji. 2. izd., Sarajevo: Arhiv Bosne i Hercegovine, 2004., besplatno 

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

>> ISAD(G): OpÊa meunarodna norma za opis arhivskog gradiva, 2. izd., Zagreb: Hrvatski 

dræavni arhiv, 2001.

>> KasabaπiÊ, ©. Uredsko poslovanje u primjeni. // Informator, 5024-5025 (2002). str. 6-8.

>> Model zahtjeva za upravljanje elektroniËkim zapisima — MoReq. Zagreb: Hrvatski dræavni 

arhiv, 2003.
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>> Ritzenthaler, M.L., Munoff, G.J., Long, M.S. Upravljanje zbirkama fotografi ja, Zagreb: 

Hrvatski dræavni arhiv, 2004.

>> RubËiÊ, D., ©aban, J., IvanoviÊ, J. VodiË za arhiviranje dokumentacije u trgovaËkim 

druπtvima i ustanovama. Zagreb: Informator, 1999.

>> Smjernice za koriπtenje elektroniËkih informacija. Kako postupati sa strojno Ëitljivim 

podacima i elektroniËkim dokumentima. Zagreb: Hrvatski dræavni arhiv, 1999.

>> Upute za zaπtitu mikrooblika. Zagreb: Hrvatski dræavni arhiv, 1998.

>> VodiË za upravljanje elektroniËkim gradivom s arhivskog stajaliπta. Zagreb: Hrvatski 

dræavni arhiv, 1999.

>> Zaπtita osobnih podataka i dostupnost informacija — Preporuke VijeÊa Europe. Zagreb: 

Hrvatski dræavni arhiv, 2002.

Dio relevantnih pravnih propisa

>> Uredba o uredskom poslovanju, Narodne novine br. 38/1987 i 42/1988

>> Uputstvo za izvrπenje Uredbe o uredskom poslovanju, NN 49/1987, 38/1988

>> Pravilnik o jedinstvenim klasifi kacijskim oznakama i brojËanim oznakama stvaratelja i 

primatelja akata, NN 37/1988

>> Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, NN 105/1997, 64/2000

>> Pravilnik o zaπtiti arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, NN 63/2004

>> Pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima, Narodne novine br. 90/2002

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

2002

>> Pravilnik o struËnom usavrπavanju i provjeri struËne osposobljenosti djelatnika u 

pismohranama, NN 93/2004

>> Zakon o elektroniËkom potpisu, NN 10/2002

>> Zakon o elektroniËkoj ispravi, NN 150/2005
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ISO standardi

Meunarodna organizacija za normizaciju usvojila je 2001. meunarodni standard ISO 

15489 Information and documentation — Records management. ISO standardi odnose se na 

upravljanje klasiËnim i digitalnim dokumentima, neovisno o materijalnim znaËajkama i logiËkoj 

strukturi zapisa. Dræavni zavod za mjeriteljstvo15 vodi katalog hrvatskih norma. Usvojene 

odnosno hrvatske norme koje se odnose na upravljanje spisima su: 

>> HRN ISO 15489-1:20021. izd. pr.(en)20 str. (E)TO 46.Informacije i dokumentacija 

— Upravljanje spisima — 1. dio: OpÊenito; HRN ISO/TR 15489-2:20021. izd. pr.(en)40 str. 

(H)TO 46. Informacije i dokumentacija — Upravljanje spisima — 2. dio: Smjernice; 

>> HRN ISO 11108:20021. izd. pr.(en)5 str. (B)TO 46. Informacije i dokumentacija - Arhivski 

papir — Zahtjevi za postojanost i trajnost.

15 http://www.dznm.hr/razdioba2.html



Kako?

Vaπa je organizacija jedinstvena, 
kao i njezini zapisi! Upoznajte ih 
i sredite kako treba.
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DOBRO UREDSKO POSLOVANJE

Neka dobre navike postoje od samog poËetka stvaranja i upravljanja predmetima, bez Ëekanja 

da izgube vaænost za tekuÊi rad. Ovo poglavlje daje najosnovnije savjete o dobrom upravljanju 

predmetima u njihovoj aktivnoj fazi.

STVORITI VALJANE PREDMETE

Kada i kako trebam otvoriti predmet?

Predmet treba otvoriti za svaku novu radnju, zadatak, pitanje. Objedinite zajedno sve 

dokumente o odreenom predmetu, poveæite npr. upit s odgovorom, akt s prilozima, zapisnik 

sastanka s pozivom i popisom prisutnih...

Ni jedan spis ne ostavljajte da se povlaËi naokolo, jer Êe se izgubiti. Svaki akt odmah uloæite u 

odgovarajuÊi predmet.

Svaki je predmet poseban sluËaj. Njegova je priroda odreena sadræajem, a ne oblikom koji 

moæe uvelike varirati. 

Predmet mora biti homogen, to jest saËinjen od dokumenata koji se odnose na istu radnju, 

zadatak, pitanje. Spisi mogu biti razni: izvjeπÊa, korespondencija, raËunovodstveni dokumenti 

itd.

16
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Koja pravila primjenjivati kako bi se osigurala cjelovitost predmeta?

OpÊenito govoreÊi uvijek je bolje napraviti fotokopiju nego vaditi original iz predmeta. Nemojte, 

kako biste otvorili novi predmet, izvaditi dokument iz starog predmeta i uloæiti ga u novi. 

Napravite fotokopiju dokumenta, stavite je u novi predmet, a originalni dokument vratite na 

njegovo mjesto u stari predmet.

Ukoliko prije poËetka projekta trebate otvoriti novi predmet s dokumentima koji se odnose na 

odreeno pitanje, ne vadite original kao πto je isprava ili izvjeπÊe iz veÊ postojeÊeg predmeta 

koji se odnosi na prethodni projekt. Upotrijebite bolju metodu, fotokopirajte original spisa za 

novi predmet, a spis vratite u predmet u koji spada, jer Êe u suprotnom prvotni predmet biti 

nerazumljiv.

Zbog istog razloga ne miËite spis iz predmeta kojem pripada zato jer, na primjer, sadræi potpis 

neke vaæne osobe. Ne stvarajte „umjetni” predmet odabiruÊi akte ovakve vrste iz razliËitih 

predmeta. »uvajte integritet predmeta.

Ako je akt privremeno izvaen iz predmeta zbog potreba posla, naznaËite to tako πto Êete na 

njegovo mjesto staviti potvrdu koja sadræi datum posudbe akta, puno ime i prezime osobe kojoj 

je posuen, te njezin potpis. Akt vratite na mjesto odmah po povratku, na potvrdi naznaËite 

datum povratka, i odloæite je u za to predvieni predmet (πto na kraju kalendarske godine 

omoguÊava izradu statistika posuenih spisa). 

Kako poredati dokumente unutar predmeta?

OpÊenito uzevπi dokumente se slaæe kronoloπki, najstariji na dnu, najmlai na vrhu, kako bi 

osoba koja koristi predmet prvo doπla do spisa koji je zadnji izraen/zaprimljen. Kronoloπki 

poredak nije apsolutan, priloge ne razdvajajte od akta kojem pripadaju. Ako se predmet odnosi 

na velik i sloæen zadatak, moæe ga se podijeliti na potpredmete. Obratite paænju da potpredmeta 

ne bude previπe kako se ne bi poremetila struktura samog predmeta. 

Poredak potpredmeta unutar predmeta unaprijed odredite (abecedno, kronoloπki, tematski, 

zemljopisno), poËevπi od opÊeg ka pojedinaËnom. 

Kao i sam predmet, svaki potpredmet treba imati naziv. Za potpredmete moæete koristiti 

omote (koπuljice) drugaËije boje, a na njima, osim naziva potpredmeta, napiπite i naziv samog 

predmeta.

17
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Moæda Êete, zbog fi ziËkog obima, predmet morati odloæiti u nekoliko omota (koπuljica). U 

takvom sluËaju svaki (fi ziËki) dio predmeta obiljeæite (po redu) rimskom ili arapskom brojkom 

i na svakom omotu napiπite naziv predmeta. Obimnim je predmetima teπko rukovati i lako se 

rasipaju. Predmet (ili jedan fi ziËki dio predmeta) ne bi smio biti deblji od 3 centimetra.

PROJEKT U TIJEKU MOÆE ZAHTIJEVATI OTVARANJE MNOGIH PREDMETA

Pokretanje, praÊenje i nadzor nekih projekata NVO-a stvara enormne koliËine akata i priloga. 

Projekt ukljuËuje:

>> niz ciljeva koje treba unaprijed odrediti

>> traæenje partnera, budæet

>> prikaz akcija potrebnih za ostvarenje zadanih ciljeva

>> rokovnik njihova ostvarenja.

Projekti zahtijevaju otvaranje razliËitih vrsta predmeta koji se odnose na:

>> aspekte projekta: specifi Ëni predmeti koji daju posebne informacije o projektu i njegovim 

uæitnicima

>> faze projekta: predmeti o logistici fi ziËke i administrativne organizacije potrebne za 

pokretanje, praÊenje i nadzor projekta.

Svaki projekt, u svakoj fazi, ima aspekte koji se odnose na planiranje, kontakte, komunikaciju, 

fi nancije, tehniËku i logistiËku stranu, a iz svega nastaju razliËite vrste dokumenata: radni i 

fi nancijski prijedlozi, nacrti konvencija i ugovora, sluæbeni opisi projekta, razliËita izvjeπÊa, 

nacrti izjava za javnost, izvjeπÊa struËnjaka i delegacija itd.

Stoga je moæda neophodno otvoriti potpredmete.

Kroz niz dobro ureenih predmeta mora se moÊi pratiti æivotni ciklus projekta, od njegova 

prvog opisa i pilot studije koja mu prethodi, kroz procjenu socio-ekonomskih okolnosti, stanje 

i povijest zajednice, ciljanu grupu projekta, studije delegacija koje je organizacija poslala, 
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inicijalne i regularne kontakte u svrhu odræavanja dobrih odnosa s lokalnim ili tijelima dræavne 

uprave zemalja uæitnica projekta, temeljne ugovore sa zemljom primateljem, stvaranje i 

praÊenje fi nancijskih aranæmana projekta, izvjeπÊa Ëlanova organizacije koji se nalaze na licu 

mjesta, do fi nalnih tehniËkih i fi nancijskih izvjeπÊa po zavrπetku projekta.

»itav se niz predmeta odnosi i na praktiËne strane projekta, i mogu biti vrlo tehniËki. Izgradnja 

πkole ili rodiliπta, na primjer, zahtijeva niz struËnih ekspertiza u inicijalnoj studiji, evaluaciju 

potreba, kao i tehniËki nadzor radova.

Koje su vrste predmeta NVO-a?

Slijede razliËite vrste predmeta koje moæete naÊi u svojoj organizaciji.

PREDMETI O MISIJI 

Ovi su predmeti specifi Ëni za vaπ NVO. Nastaju iz misije NVO-a to jest iz ciljeva ili zadaÊa 

organizacije na jednom ili viπe podruËja (zdravlje, obrazovanje, okoliπ, prebivaliπta itd.). Na 

primjer: pomoÊ ærtvama prirodnih katastrofa ili nesreÊa, pomoÊ u hrani raseljenim osobama, 

pomoÊ leproznim ili bolesnima od SIDA-e, politika razvoja, obrazovanja, zaπtite ljudskih prava 

itd.

Predmeti se razlikuju jedan od drugoga po sadræaju. Vaπe redovite aktivnosti stvaraju niz 

razliËitih predmeta o razliËitim projektu, no unutar opÊenite sheme vaπih procedura oni su 

sliËni. Stoga predmete o misiji otvarajte jednako kao i ostale predmete.

PREDMETI O IZVR©ENJU MISIJE

Nastaju ovisno o strukturi i sustavu koji ste ustanovili za ostvarenje svojih ciljeva. Radne 

metode vaπeg NVO-a odreene su sustavom koji, u vaπoj zemlji, odreuje zakon o udrugama. 

Dokumenti u ovim predmetima su odraz statusa vaπe organizacije kao udruæenja: pravila, 

spisa vezanih uz skupπtinu ili kongres; ili aktivnosti mreæe Ëlanova vaπe udruge: urudæbeni 

zapisnik, cirkularna pisma, popisi Ëlanova; ili aktivnosti vaπeg poslovanja: fi nancije, zaposlenici, 

politika, predsjedniπtvo, pravni materijali, kao i odnos prema vladama i partnerima itd. 

Predmeti nastaju na razini sluæbenih tijela i sluæbi organizacije (predsjednik, skupπtina, komitet, 

komisija, tajniπtvo...)

19
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PREDMETI O OPÊIM INFORMACIJAMA

Sadræe informacije za uporabu Ëlanovima, volonterima ili razliËitim strukturama unutar vaπe 

organizacije (federacije, kolektiva, mreæe itd.): bilteni, cirkularna pisma, broπure i audiovizualni 

dokumenti korisni vaπim Ëlanovima. Katkad je moguÊnost koriπtenja ovih informacija razlog 

vaπeg postojanja, ili vaπa glavna djelatnost, a njihova je uporaba jednako vanjska kao i 

unutarnja: informacije o ljudskim pravima, ili o ekoloπkim problemima itd.

PREDMETI O ODNOSIMA S JAVNOSTI

Svrha odnosa s javnosti je da javnost postane svjesna vaπeg postojanja, kao i prikupljanje 

sredstava. Materijali su namijenjeni πirokoj javnosti: publikacije vaπe organizacije, pamfl eti, 

plakati, izvjeπÊa za tisak, nastupi na lokalnoj i nacionalnoj televiziji ili radiju, fi lmovi, projekcije 

dijapozitiva, izloæbe, dani „otvorenih vrata”, konferencije itd. Upamtite da su svi zapisi, 

fotografi je, fi lmovi, periodiËne publikacije na raznim jezicima — sredstvo opseænog πirenja 

informacija i privlaËenja vanjskog interesa — bitni elementi povijesti vaπeg NVO-a. Posvetite 

im najveÊu moguÊu pozornost, a vrlo je vaæno saËuvati ih kompletne, i ne dopustiti razbijanje 

serija ovih zapisa.

TEMATSKI PREDMETI

Dokumentacija stvara tematske predmete koji udruæuju materijale iz raznih izvora, Ëesto 

tiskane ili fotokopirane, kako bi se osigurale informacije o odreenoj temi. Predmete se moæe 

stvoriti kao pomoÊ u radu, ali budite paæljivi i ne vadite originale ili kopije dokumenata iz vaπih 

drugih predmeta (o misiji, odnosima s javnosti...), Ëiji su vrlo vaæan dio.

Koje postupke slijediti kod otvaranja predmeta o misiji NVO-a?

Kako biste odredili uobiËajen tijek zadaÊa unutar vaπe organizacije, razmislite o kontekstu 

unutar kojega one napreduju i o glavnim fazama njihova progresa. Æivotni se ciklus zadaÊe 

sastoji od nekoliko faza, i u svakoj moæe doÊi do stvaranja zapisa. Odredite u kojoj fazi zapisi 

uvijek nastaju, u kojoj samo katkad; na kojem nosaËu nastaju, a na kojem nosaËu zapise treba 

Ëuvati.
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Donja vam tablica moæe pomoÊi odrediti æivotni ciklus zadaÊe (podebljano) kako biste odluËili 

o prirodi dokumenata (kuriziv) koje Êete, najvjerojatnije, naÊi u svojem arhivu.

FAZE  ZADACI KOJE  PITANJA DOKUMENTI I ZAPISI

PROJEKTA TREBA OBAVITI   

Prije 

poËetka 

projekta

Tijekom 

projekta

Nakon 

projekta

Prikupljanje informacija 

— stvaranje vlastitih 

obavijesti

Pokretanje projekta

Pronalaæenje partnera

Pokretanje i 

informiranje

Prikupljanje

Organizacija, 

upravljanje, kontrola

Evaluacija

Publiciranje

Zaπto? 

Kada? Kako?

Tko? Gdje?

Pamfl eti, primljene informacije, izjave 

svjedoka, studije, izvjeπÊa o istraæivanju, 

korespondencija itd.

Opisi projekta, izvjeπÊa, programi, prilozi, 

predraËuni, troπkovnici, itd.

Korespondencija, ugovori, sporazumi, 

donacije itd.

Okruænice, korespondencija, interne 

obavijesti, pamfl eti, plakati, fi lmovi, izloæbe 

fotografi ja, izvjeπÊa za tisak, intervju, 

predavanja, itd.

Liste s potpisima, peticije, demonstracije, 

sastanci, koncerti, prodaje, apeli itd.

Instrukcije, izvjeπÊa o napretku, 

korespondencija, izvjeπÊa za tisak, izvjeπÊa 

i zakljuËci, biljeπke itd. 

IzvjeπÊe, analize, statistike, konaËna 

evaluacija, tehniËka i fi nancijska izvjeπÊa, 

zapisnici, rezimei itd. 

Plakati, pamfl eti, fi lmovi, knjige, novine itd.
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DAVANJE NAZIVA PREDMETU

©to je dobar naziv predmeta?

Kako bi se predmet moglo πto bolje koristiti i iskoristiti, oznaËite ga, odnosno dajte mu naziv.

Naziv se sastoji od naslova koji ukazuje na sadræaj premeta, i datuma: datuma otvaranja i 

datuma dovrπenja predmeta. 

Dobar naziv je toËan, jasan i razumljiv, odnosi se na sadræaj predmeta, razumljiv je svima i nije 

podloæan interpretacijama.

Naziv predmeta ispiπite na omotu (koπuljici) u koji je predmet pohranjen. 

Koje postupke slijediti kod odreivanja naziva predmeta?

Budite precizni. Postavite sebi jednostavna pitanja. ©to ovaj predmet kaæe? Zbog Ëega o tome 

govorimo? Tko je napravio πto, kada i gdje? Kada se i gdje to sve zbilo? ©to je to?

Ova Êe vam pitanja pomoÊi za svaki predmet i potpredmet odrediti:

Sadræaj, to jest temu ili zajedniËki faktor dokumenata koji su sastavni dio predmeta. Na 

primjer:

>> Dan planeta Zemlje

>> Meunarodni tjedan djece

>> Prava manjina

>> Obiteljski centar

>> Upravni odbor

Ako treba odrediti glavni i dopunski sadræaj, neka naziv ide od opÊeg ka pojedinaËnom:

>> Rodiliπte u XXX: pomoÊna sala

>> Rodiliπte u XXX: blagovaonica

21
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>> Nagrada za promicanje ljudskih prava: zapisnici radnih sastanaka

>> Nagrada za promicanje ljudskih prava: dosjei kandidata

U nazivu treba spomenuti i aktivnosti koje proizlaze iz postojanja dokumenata koji su u 

predmetu i potpredmetima:

>> PomoÊ izbjeglicama od XXX: procjena medicinskih potreba

>> Mljekara u XXX: standardizacija opreme

Ili izrazite naziv u obliku akcije:

>> Obnova sela

>> Izgradnja rodiliπta

>> Procjena medicinskih potreba izbjeglica iz XXX

Kod davanja naziva predmeta vaæno je biti dosljedan u naËinu na koji ih se odreuje.

Vrste dokumenata: opÊenito govoreÊi, naznaka vrste dokumenata koji tvore predmet 

objaπnjava njegov sadræaj i daje dodatne informacije o naËinu na koji se postupalo s predmetom 

radnje: 

>> Sponzoriranje jeftinih kantina: korespondencija, izvjeπÊa lokalnih rukovoditelja

>> Kampanja „100 000 stabala za Sahel”, isjeËci iz novina 

>> Personalni dosjei

>> Rekonstrukcija vodovoda u XXX, natjeËaj za izvoenje radova 

>> Arhitektonski nacrti i planovi

>> Fotografi je
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Datum i mjesto: koliko je god moguÊe predmet odredite u vremenu i prostoru:

>> Potres, El Asnam, Alæir, listopad 1980.

>> Demonstracije protiv aparthejda u Juænoj Africi, London, Velika Britanija, sijeËanj 1979.

Stvaratelja dokumenata: katkad je, kada je ukljuËena vanjska organizacija, u nazivu predmeta 

ili potpredmeta korisno naznaËiti ime pravne ili fi ziËke osobe koja je stvorila dokument:

>> Istraæivanje træiπta koje je proveo XXX institut

>> SpecijalistiËki projekt, izradila: Maja MajiÊ

>> Istraæivanje koje je, po narudæbi organizacije, izradio XXX 

>> Zbirka pamfl eta i okruænica koju je skupio Ivan IvaniÊ

>> Fotografsko izvjeπÊe, snimila: Ana AniÊ 

GraniËne datume dokumenata: od kada do kada? U nazivu svakog predmeta i potpredmeta 

naznaËite datume najstarijeg i najmlaeg dokumenta:

>> Izgradnja rodiliπta u (ime sela), (dræava); nacrti i planovi, arhitektica: Marta MartiÊ, X. 

1992. - II. 1997.

©to je signatura (identifi kacijska oznaka)?

Signatura identifi cira predmet, a u isto vrijeme pojednostavljuje njegovo spremanje i ponovno 

koriπtenje. Moæe biti jednostavan broj, jedna ili viπe znamenaka (decimalni sustav), jedno ili viπe 

slova (abecedni sustav), ili kombinacija ovo dvoje (alfanumeriËki sustav). U iduÊem su primjeru 

signature dvaju predmeta UO/1 i UO/2:

>> UO/1 Upravni odbor, 3. sijeËnja 1999.

>> UO/2 Upravni odbor, 18. sijeËnja 1999.

Viπe informacija o signaturama/identifi kacijskim oznakama naÊi Êete u odgovoru na pitanje 

broj 35.

23
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FIZI»KO SRE–IVANJE...

Postoje li mjere predostroænosti koje, u cilju odgovarajuÊe fi ziËke zaπtite dokumenta, 

treba poduzeti odmah?

Da. Moderni papir zbog kiselosti uniπtava sam sebe. Moderne tinte napravljene od sintetiËkih 

supstanci ne jamËe trajnu stabilnost. Upotrijebite ph neutralan papir za sve vaæne dokumente, 

a olovku (mekoÊe B) i (arhivsku) tintu za oznaËivanje. Razmislite bi li bilo korisno vaæne spise 

snimiti na mikrofi lm ili skenirati. 

Kada pohranjujete dokumente, ne povezujte ih gumicama (osuπe su, razlome i zalijepe na 

papir), metalne spajalice ili pribadaËe (korodiraju i na taj naËin oπteÊuju papir), a ako predmet 

treba povezati, za to koristite πiroku keper-traku16.

Za trajno odlaganje dokumenata koristite kartonske fascikle (bez metalnih mehanizama), 

arhivske mape ili arhivske kutije17, nikako ne plastiËne mape, registratore ili ovjesne fascikle.

Koje korake poduzeti za pohranu predmeta?

Predmete iste vrste slaæite kronoloπki (zapisnici, korespondencija), abecedno (personalni 

dosjei) ili po zemljopisnim odrednicama (zemlja po zemlja).

Upotrijebite fascikle izraene od debljeg ili tanjeg kartona za odvajanje predmeta. Na svaki 

fascikl napiπite zajedniËki naziv, i uloæite ih u arhivske mape ili kutije. Na svakom fasciklu/mapi/

kutiji upiπite signature uloæenih predmeta kako bi ih se lakπe identifi ciralo i pronaπlo. Napravite 

popis svojih predmeta (s oznakama u koji su fascikl/mapu/kutiju uloæene) kako bi ih se moglo 

koristiti za istraæivanja. Neka popis sadræi i signature predmeta, i redovito ga aæurirajte.

©to provjeriti prije zatvaranja predmeta?

Maknite sve duplikate, prazne obrasce i listove kao i, ako postoje originalni dokumenti, njihove 

fotokopije. Provjerite jesu li svi akti i dokumenti koji tvore predmet u predmetu i isprintajte 

pripadajuÊe e-mailove. Provjerite moæe li se svaki dokument identifi cirati, odnosno moæe li 

se odmah odgovoriti na tri pitanja: tko?, gdje?, kada? Fotografi je i isjeËke iz novina oznaËite: 

ispiπite datum i mjesto snimke, snimljene osobe i dogaaj, naziv, broj i datum izdavanja novina 

iz kojih je isjeËak izrezan... Identifi cirajte autora biljeπki i izvjeπÊa itd.:

24
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26
16 U Republici Hrvatskoj keper-traku moæete nabaviti u bilo kojoj trgovini pozamanterijske robe (konci, gumbi, trake 
i Ëipke…), kupuje se na metre.
17 Za savjet o najkvalitetnijim fasciklima, arhivskim mapama/kutijama na træiπtu obratite se arhivskoj sluæbi u 
zemlji u kojoj je pohranjeno arhivsko gradivo.
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>> Provjerite redoslijed spisa u predmetu,

>> Provjerite naziv i sadræaj predmeta.

Na kraju na omotu predmeta ispiπite datum njegova zatvaranja.

DOBRO »UVANJE OVISI O IZLU»IVANJU

©to izluËiti?

Sustav uredskog poslovanja je djelotvoran jedino ako se izravno primjenjuje u tekuÊem 

radu. IzluËivanje predmeta koji nemaju trajnu vrijednost, a viπe ne trebaju za neposredni rad 

organizacije ili za ispunjavanje zakonskih ili raËunovodstvenih potreba, jednako je vitalno kao 

i njihovo stvaranje.

VrednujuÊi predmete odluËujete hoÊete li ih izluËiti (gradivo ograniËenih rokova Ëuvanja) ili 

trajno Ëuvati (gradivo trajne vrijednosti). Ako NVO nema svoja arhivska spremiπta, arhivsko 

gradivo treba prenijeti u arhivsku instituciju za trajnu pohranu kako bi bilo dostupno 

povjesniËarima i drugim istraæivaËima.

IzluËivanje zapoËnite s bezvrijednim gradivom: duplikati i multiplikati, grube skice i prvi nacrti 

dokumenata (osim ako procesi nastanka i razvoja projekta nisu od iznimne vaænosti), rukopisi 

publiciranih dokumenata (osim ako se tekst rukopisa i objavljene verzije bitno razlikuju). 

Izdvojite informativne materijale koji vam viπe nisu potrebni, zapise kojima su rokovi Ëuvanja, 

u skladu s popisom gradiva s rokovima Ëuvanja, istekli.

Ukoliko ste zbog potreba svojih partnera, ili za dobivanje donacije, izradili nekoliko kopija 

predmeta, saËuvajte samo original, koji mora biti kompletan. Nastojte da u vaπem NVO-u ne 

kruæe naokolo identiËni dokumenti. U velikim organizacijama mogu nastati paralelne serije 

predmeta, jer iste spise mogu Ëuvati, u razliËite svrhe, razni odjela: dokumenti koji se odnose 

na rad NVO-a kao cjeline, na rad drugih odjela, zapisnici skupπtine, okruænice itd. »uvati jedan 

kompletni predmet relevantnog gradiva sasvim je dovoljno. 

Ne Ëuvajte zastarjelu dokumentaciju drugih organizacija.

27
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U Republici Hrvatskoj postupak odabiranja i izluËivanja, te naËin uniπtavanja izluËenoga gradiva 

reguliran je relevantnim propisom.18 Popis s rokovima Ëuvanja je popis svih zapisa nastalih 

radom danog NVO-a, s oznaËenim rokom Ëuvanja19 za svaku jedinicu popisa, i postupkom s 

jedinicom gradiva po isteku roka Ëuvanja. Popis gradiva s rokovima Ëuvanja utvruje se radi 

provedbe postupka odabiranja i izluËivanja. IzluËivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva 

NVO-a izdvajaju jedinice Ëiji je utvreni rok Ëuvanja istekao. Kaznenim odredbama Zakona 

o arhivskom gradiva i arhivima odreene su kazne zatvora i novËane kazne za nepropisno 

uniπtavanje gradiva.

Postoje li mjere opreza koje treba poduzeti prije uniπtenja predmeta?

Obratite paænju da Ëuvate originale20 (dokumenti koji imaju datum i potpis) koji sami po sebi 

imaju dokaznu vrijednost. Prije bacanja dobro provjerite je li spis, koji smatrate duplikatom, 

uistinu duplikat, odnosno postoji li stvarno joπ jedan identiËni primjerak spisa. Provjerite s 

(lokalnom ili dræavnom) arhivskom sluæbom postoje li pravni propisi vezani uz Ëuvanje zapisa u 

zemlji u kojoj je sjediπte vaπe organizacije, kao i u zemlji u kojoj se akcije vaπeg NVO-a odvijaju. 

Takvi propisi postoje vezano uz najveÊi dio pravnih, fi nancijskih i raËunovodstvenih zapisa.

Kako se zakonom odreeni rok Ëuvanja pojedinih dokumenata moæe promijeniti, kod 

odreivanja rokova Ëuvanja gradiva vaπeg NVO-a, ostavite dovoljnu vremensku rezervu.

Kada odluËujete o sudbini spisa, budite svjesni kako potreba vaπeg NVO-a tako i pojedinaca. 

Imajte na umu potrebu za dokazima, i zapitajte se hoÊe li se dokument koji dræite u ruci jednog 

dana morati podastrijeti sudu. Reæimi se mijenjaju, arhivsko gradivo ostaje.

U sluËaju uniπtavanja velikih koliËina dokumenata neka uniπtavanje odobri uprava NVO-a, 

koja treba potpisati kako odluku o uniπtavanju tako i popis gradiva koje Êe se uniπtiti. Kada se 

uniπtavaju osobni podaci, budite posebno oprezni, najbolje ih je uniπtiti strojem za sjeckanje 

(shredder) kako bi se saËuvala njihova povjerljivost.

U Republici Hrvatskoj NVO postupak odabiranja i izluËivanja provodi na temelju posebnog 

popisa gradiva. NVO-i upisani u Upisnik vlasnika i imatelja privatnoga arhivskoga gradiva u 

Republici Hrvatskoj odnosno NVO-i Ëije je gradivo proglaπeno kulturnim dobrom21 obavezni 

su nadleænom arhivu dostaviti na odobrenje prijedlog za izluËivanje gradiva. Prijedlog sadræava 

28

18 Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izluËivanja arhivskoga gradiva, NN 90/2002
19 Vrednovanje je postupak kojim se procjenjuje vrijednost zapisa i utvruje rok do kojega Êe se Ëuvati odreena 
vrsta gradiva ili jedinice gradiva, te se odreuje postupak sa svakom vrstom odnosno jedinicom gradiva po isteku 
roka Ëuvanja.
20 Izvornik je svaki prvotni zapis, bez obzira na podlogu i vrstu zapisa, koji ima znaËajke vjerodostojnosti i 
pouzdanosti.
21 Vidi Pravilnik o evidencijama u arhivima, NN 90/2002
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navode o naËinu, vremenu i mjestu izluËivanja i uniπtavanja izluËenoga gradiva te obrazloæenje 

s pravnom osnovom postupka. Prijedlogu se obvezno prilaæe popis gradiva za izluËivanje. Popis 

sadræava i podatke o koliËini i vremenu nastanka gradiva. Rjeπenje o odobrenju izluËivanja 

nadleæni arhiv obvezan je izdati najkasnije u roku od 30 dana od dana zaprimanja prijedloga 

za izluËivanje. Odluku o izluËivanju donosi odgovorna osoba NVO-a, a u skladu s rjeπenjem 

nadleænog arhiva. Ova odluka obvezno sadræava navod o naËinu, vremenu, mjestu i izvrπitelju 

izluËivanja i uniπtavanja izluËenoga gradiva. Odluci se prilaæe popis gradiva za izluËivanje koji 

je odobrio nadleæni arhiv. Uniπtavanje gradiva koje sadræava povjerljive podatke obvezno se 

provodi na naËin koji osigurava da ti podaci ne budu dostupni osobi koja nema pravo uvida u 

te podatke. O postupku uniπtavanja izluËenoga gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak 

zapisnika dostavlja se nadleænom arhivu.22

22 Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izluËivanja arhivskoga gradiva, NN 90/2002
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I UREDITE SVOJE ZAPISE

Poglavlje daje savjete kako stvoriti dugoroËno dobar sustav uredskog poslovanja.

OTKRIJTE TKO STVARA ZAPISE 

Kako otkriti kolanje zapisa unutar NVO-a?

Pronaite i Ëuvajte sve dosadaπnje organizacijske karte vaπeg NVO-a. Na osnovi karata odredite 

nadleænosti svakog odsjeka, odjela, sluæbe, sektora, uprave te njihov razvoj. Tako Êete odrediti 

tko je stvorio i rukovao predmetima, i tko je, u danom trenutku, bio odgovoran za njih. Kako bi 

izvrπilo svoj posao (hitno zadovoljenje potreba ærtava potresa, izgradnja πkole itd.) NVO obavlja 

niz aktivnosti. Neke se od njih moæe grupirati u πire kategorije ili funkcije, i predati odreenom 

odjelu ili sluæbi — to jest tijelu saËinjenom od ljudskih i materijalnih resursa. Tamo gdje su 

poslovi uvelike profesionalizirani, dio funkcija unutar organizacije moæe biti vrlo razvijen, kao 

i u poslovnim organizacijama, te nastaju znatne koliËine arhivskog gradiva — pravna sluæba, 

kadrovska, raËunovodstvo, odnosi s javnosti itd. Upamtite, organizacijska je karta efemerno 

sredstvo upravljanja, a glavni rad NVO-a trajan. Vaæno je imati na umu ovu razliku. Funkcija je 

apstraktna Ëinjenica, ali njezino postojanje i aktivnosti koje je tvore odreene su odgovorima 

na pitanja tko?, kada?, kako?. Kada ustanovite funkcije i aktivnosti, vidjet Êete razliËite serije 

zapisa koje pripadaju odreenoj funkciji ili aktivnosti, na primjer

29

23 Pravilnik o predaji arhivskoga gradiva arhivima, NN 90/2002, utvruje naËin i postupak predaje javnoga i 
privatnoga arhivskoga gradiva arhivima. U Pravilniku su i odredbe o sadræaju popisa arhivskoga gradiva.
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Moæe li se upravljanje serijom zapisa unaprijed planirati?

Pravni okvir, unutar kojeg nastaju zapisi povezani s raznim funkcijama, varira ovisno o zemlji, 

ali su oblici i procedure obiËno zadani, te se jasno defi nirane vrste zapisa nalaze u sljedeÊim 

kategorijama:

>> administrativni i organizacijski papiri: statuti, zapisnici i izvjeπÊa sa skupπtina, odbora i 

povjerenstava, korespondencija, popisi Ëlanova itd.

>> dokumenti vezani uz meunarodno pravo: ekstrateritorijalni status, odnosi sa i kontrola 

organizacija UN-a (PNUD itd.)

>> fi nancijska dokumentacija: darovanja, nagodbe, izjave o podrπci, ostavπtine, donacije, 

darovi itd.

>> raËunovodstveni zapisi: bilance, zavrπni raËuni, godiπnji planovi

>> dokumenti koji se odnose na imovinu

>> osiguranje

>> personalni dosjei

30

FUNKCIJA          AKTIVNOSTI          ZAPISI 

OBRAZOVNA Sredstva za 

obrazovanje uËitelja

Zapoπljavanje uËitelja

Izgradnja πkole

>> korespondencija s fakultetima

>> korespondencija s donatorima

>> personalni dosjei

>> fi nancijski dosjei osoba

>> nacrti

>> arhitektonski predmeti
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>> fi nancijska kontrola i porezi (ovisno o legislativi svake zemlje)

>> propaganda.

Iz samog je Ëitanja popisa jasno kako neki zapisi imaju povijesnu vrijednost, dok se druge nakon 

odreenog roka moæe uniπtiti. 

Sve zapise upiπite u popis gradiva s rokovima Ëuvanja. Popis mora sadræavati opis zapisa koje 

Êe se izluËiti, kao i rok Ëuvanja svake vrste zapisa.

Ovo je prvi korak prema uredskom poslovanju, zaËetak ekonomiËnosti i uËinkovitosti u 

stvaranju, vrednovanju i Ëuvanju zapisa.

U Republici Hrvatskoj objavljen je Orijentacijski popis gradiva trajne vrijednosti24 primjenjiv na 

sve stvaratelje i imatelje gradiva:

1. OpÊa i organizacijska funkcija

>> dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, udruæivanju, diobama, sanaciji, 

steËaju, likvidaciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim promjenama

>> dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (zakonski i podzakonski propisi, 

statuti, statutarne odluke, pravilnici, poslovnici i sl., kao i dokumenti kojima se 

ureuje naËin njihove primjene, zapisnici sa sjednica upravnih tijela i drugih tijela 

koja odluËuju o naËinu poslovanja i dr.)

>> imovinsko-pravni dokumenti o nekretninama u posjedu (graevinska i druga 

tehniËka dokumentacija s nacrtima, kupoprodajni i drugi ugovori, izvodi iz 

zemljiπnih knjiga i dr.)

>> dokumenti o imenovanjima, izborima i referendumima (ugovori o imenovanjima 

upravnih tijela i duænosnika, isprave o priznanjima i zahvalama, raspisi i 

provoenje izbora, natjeËaja i referenduma za ravnatelje/direktore, zapisnici).

24 Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izluËivanja arhivskoga gradiva, NN 90/2002
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2. Upravna, pravosudna, poslovna i samoupravna funkcija:

>> zapisnici politiËkih, upravnih, pravosudnih, poslovnih, samoupravnih, inspekcij-

skih, struËnih i drugih tijela uprave i poslovanja svih vrsta institucija (poglavito 

gradivo sjednica)

>> odluke, zakljuËci, zapisnici spomenutih tijela o znaËajnim pitanjima iz njihove 

nadleænosti odnosno dokumenti iz upravnog ili sudbenog postupka koji ta tijela 

vode

>> opÊi pravni i samoupravni dokumenti (statuti, pravilnici i drugi opÊi i samoupravni 

akti, samoupravni sporazumi i dr.)

>> okruænice, instrukcije, obavijesti i dr.

3. Kadrovska funkcija

>> planovi radne snage

>> zbirna godiπnja i periodiËna izvjeπÊa o: zaposlenicima, osobnim dohocima, 

obrazovanju i struËnom usavrπavanju zaposlenika, pripravnicima, struËnim 

ispitima, disciplinskim postupcima, zaπtiti na radu, nesreÊama na radu, 

odlikovanjima i priznanjima i dr.

>> matiËne knjige zaposlenika.

4. Financijska i komercijalna funkcija

>> dræavni proraËuni i proraËuni jedinica lokalne samouprave

>> temeljna fi nancijska izvjeπÊa (zavrπni raËuni s poslovnim izvjeπÊima)

>> zbirni godiπnji fi nancijski planovi i izvjeπÊa svih vrsta

>> poËetne, udruæene, likvidacijske i druge bilance te inventurni zakljuËci

>> istraæivanja i izvjeπÊa o træiπtu

>> evidencije o isplatama osobnih dohodaka (osobni kartoni ili isplatne liste)

>> obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje (M-4)
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>> ekonomske analize poslovanja

>> zbirni godiπnji planovi, izvjeπÊa i obraËuni o prodaji, nabavi, izvozu, uvozu, 

trgovini, opskrbi i dr.

>> gradivo o ekonomskoj propagandi i reklami (prospekti, oglasi, plakati, reklame, 

fotografi je, reklamni fi lmovi i spotovi, istraæivaËki i prodajni katalozi).

5. Statistika, planiranje i analiza svih podruËja djelatnosti

>> godiπnji, srednjoroËni, dugoroËni i periodiËni planovi te analize i izvjeπÊa 

najrazliËitijih vrsta i sadræaja

>> zbirna godiπnja statistiËka izvjeπÊa i analize

>> statistiËki materijali koje javnopravne osobe trebaju ispunjavati u skladu s 

propisima koji se odnose na statistiËka istraæivanja znaËajna za cijelu dræavu

>> sve zbirne godiπnje statistiËke obrade upravnih i statistiËkih tijela poput: 

statistiËkih ljetopisa, rezultati razliËitih statistiËkih istraæivanja (poËetnih i 

zavrπnih), statistiËka izvjeπÊa, bilteni, informacije, prikazi i studije, analize, 

metodoloπka istraæivanja i dr., odnosno zbirni sekundarni statistiËki podaci i 

informacije.

6. Investicija, gradnja i razvoj

>> urbanistiËki i prostorni planovi

>> razvojni i investicijski programi i izvjeπÊa

>> ugovori o poslovnoj, struËnoj i znanstvenoj suradnji

>> vlastita graevinska dokumentacija (ukljuËivo i graevinski nacrti objekata i 

postrojenja)

>> razvojni nacrti nove tehnologije i proizvodnje (tehniËka dokumentacija)

>> istraæivaËki projekti, elaborati i analize

>> normativi i standardi (dokumentacija i evidencije)



61PRAKT I»AN VODI»  U  60  P ITANJA

PO
G

LA
VL

JE
 5

>> izumi, patenti, licence i inovacije svih vrsta (dokumentacija i evidencije)

>> elaborati o zaπtiti okoliπa.

7. Informacijsko-dokumentacijska funkcija

>> okruænice, upute, obavijesti, informacije, interna i javna glasila, sluæbeni listovi, 

Ëasopisi

>> zapisnici i izvjeπÊa sa skupova, savjetovanja, kongresa, simpozija, seminara, 

predavanja, konferencija za tisak

>> publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, ljetopisi i zbornici

>> struËne publikacije internog karaktera

>> neobjavljeni rukopisi

>> magnetofonske vrpce i kazete, fotografi je, fi lmovi, videokazete i sl. o djelatnosti 

i poslovanju javnopravnih osoba, objektima, dogaajima i pojavama, osobama i 

krajevima, raznim priredbama, proslavama jubileja, govorima i dr.

>> plakati, leci, broπure i drugi sitan tisak o djelatnosti javnopravnih osoba, kronike, 

dnevnici i memoari.

©to je uredsko poslovanje?

Svrha uredskog poslovanja je za svaku vrstu aktivnosti/funkcije defi nirati zapise koje iz nje 

proizlaze, πto oni trebaju sadræavati, odrediti u kojem obliku stvarati i Ëuvati zapise, dostupnost, 

odrediti, u skladu s relevantnim propisima, koje zapise Ëuvati i koliko, procijeniti kakve 

opasnosti mogu nastati ako dani dokument (dokaz) ne bude dostupan, te istraæiti moguÊnosti 

poboljπanja na podruËju upravljanja, uËinkovitosti, rentabilnosti, kao i stvaranja, ureivanja i 

upravljanja zapisima.

U Republici Hrvatskoj uredsko poslovanje25 NVO-a (privatnih pravnih osoba) nije reguli-

rano posebnim propisom. Vrlo je vaæno da NVO-i imaju na umu kako se uredsko poslovanje 

mora voditi po naËelima:

31

25 Djelatnost (upravnih) organizacija u pravilu se odvija putem uredskog poslovanja πto znaËi prikupljanje 
podataka o relevantnim Ëinjenicama, odabiranje i klasifi ciranje prikupljenih podataka s glediπta korisnosti, te 
Ëuvanje na naËin koji osigurava brzo kompletiranje i koriπtenje, pretraæivanje i traæenje u cilju obrade i donoπenja 
kljuËnih i drugih odluka. Uredsko poslovanje obuhvaÊa: primanje i pregled akata; razvrstavanje i rasporeivanje; 
upisivanje u evidencije; dostavu akata u rad; administrativno-tehniËku obradu; otpremu; razvoenje; arhiviranje i 
Ëuvanje. Vaæno je da svaki spis sadræi zaglavlje, naziv i adresu primatelja, kratku naznaku predmeta, tekst spisa, 
otisak sluæbenog peËata i potpis sluæbene osobe.
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>> jednostavnosti — sve radnje moraju se obavljati na jednostavan naËin tako da ih 

razumiju svi koji se koriste uredskim poslovanjem

>> preglednosti — sve radnje moraju se obavljati pregledno i logiËkim slijedom

>> ekspeditivnosti — radnje u uredskom poslovanju moraju biti zavrπene pravovremeno, 

uz minimalno utroπeno vrijeme, ali ne na πtetu ispravnosti i kvaliteta rada

>> jednoobraznosti — iste radnje u uredskom poslovanju obavljaju se uvijek na isti naËin, 

prema propisanim pravilima koja su svima dostupna

>> ekonomiËnosti — radnje u uredskom poslovanju obavljaju se u πto manje vremena i sa 

πto manje sredstava, ali ne na πtetu naËela toËnosti

>> toËnosti — sve radnje moraju se obaviti toËno, jasno i precizno, uglavnom u pisanom 

obliku, a na naËin utvrivanja Ëinjenica koji je siguran i objektivan.26

Dobro uredsko poslovanje omoguÊava brzo, lako i jednostavno pretraæivanje zapisa i 

pronalaæenje danog dokumenta/predmeta bez obzira je li on nastao prije tri dana, tri mjeseca, 

trideset ili tristo godina, te da li se dokument/predmet ponovno koristi prvi ili sedamdeset prvi 

put nakon πto je dovrπen (zatvoren).

Uredsko poslovanje je „podruËje upravljanja odgovorno za uËinkovit i sustavan 

nadzor nad stvaranjem, zaprimanjem, Ëuvanjem, koriπtenjem i stavljanjem 

na raspolaganje spisa, ukljuËujuÊi postupke za biljeæenje i Ëuvanje dokaznog 

sredstva i informacija o poslovnim aktivnostima i transakcijama, u obliku spisa”.

HRN ISO 15489-1:20021. izd. pr.(en)20 str. (E)TO 46.Informacije i dokumentacija 

— Upravljanje spisima — 1. dio: OpÊenito

26 KasabaπiÊ, ©. Uredsko poslovanje u primjeni. // Informator, 5024-5025 (2002). str. 6-8.
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REDANJE ZAPISA

Koja je vrijednost klasifi kacijskog plana27 dokumenta?

Iako moæe biti jednostavan, klasifi kacijski plan predmeta je vrlo bitan. Plan ustrojava sve vaπe 

predmete u logiËan i praktiËan sustav. Svaki predmet dobiva svoje odreeno i trajno mjesto, 

te se olakπava njegovo brzo i lako pronalaæenje. Klasifi kacijski plan treba jasno dati na πto se 

predmet odnosi, i od Ëega se sastoji. Izrauje se za svaku organizaciju posebno, a mora biti 

dovoljno fl eksibilan buduÊi da se funkcije i aktivnosti odreene organizacije mogu promijeniti.

U Republici Hrvatskoj tijela dræavne uprave koriste Pravilnik o jedinstvenim klasifi kacijskim 

oznakama i brojËanim oznakama stvaratelja i primatelja akata.28 Plan se koristi zajedno s 

relevantnom Uredbom o uredskom poslovanju.29 Plan i Uredba prvenstveno su namijenjeni 

za rad tijela dræavne uprave, i u odreenoj mjeri mogu biti neadekvatni za rad NVO-a, ali ih je 

dobro znati, uzevπi u obzir suradnju NVO-a s tijelima dræavne uprave.30 

Kako napraviti klasifi kacijski plan?

Identifi cirajte fi ksne toËke koje Êe vam omoguÊiti odreivanje serija ili naziva za vaπ klasifi -

kacijski plan:

>> popiπite sve aktivnosti vezane za pravni status vaπe organizacije

>> popiπite sve upravljaËke funkcije u vaπem NVO-u

>> popiπite sve vaπe specifi Ëne aktivnosti zajedno s populacijom na koju one utjeËu.

Stavite sve ove aktivnosti u relaciju jedne prema drugima u obliku popisa ili dijagrama.

Tako Êete predmete koje imate razvrstati u odgovarajuÊe klase. Klase se dijele u serije ili 

skupine. Svaku se seriju moæe dijeliti na podserije ili podskupine, koje se moæe dijeliti dalje.

32

33

27 Klasifi kacijski plan je sustavno redanje zapisa u viπerazinski ureen sustav s pripadajuÊim oznakama.
28 NN 37/1988
29 NN 38/1987 i 42/1988
30 Uputstvo za izvrπenje Uredbe o uredskom poslovanju, NN 49/1987 i 38/1988
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Treba li klasifi kacijski plan biti isti za elektroniËke zapise i za klasiËno gradivo na papiru?

Da. UnatoË brojnim moguÊnosti pretraæivanja informacija koje se Ëuva elektroniËki, vaæno je imati 

sveobuhvatni plan, te da ista klasifi kacija, koja slijedi istu postupke i istu logiku, obuhvaÊa elek-

troniËke zapise i dokumente na papiru. Svi mikrooblici, audiovizualno gradivo, bilo ono digitalno 

ili analogno, moraju imati svoje mjesto u klasifi kacijskom planu, buduÊi da njihova vrijednost 

ne proizlazi iz fi ziËkog oblika, nego iz aktivnosti iz kojih su nastali. Pregledajte klasifi kaciju i po 

potrebi je prilagodite kako bi svaka vrsta zapisa, bez obzira na nosaË, imala svoje mjesto. 

Zaπto je vaæno imati klasifi kacijski plan zajedniËki za zapise na bilo kojem nosaËu?

UobiËajeno su zapisi koji se odnose na istu aktivnost elektroniËki i na papiru. Ako postoji isti 

klasifi kacijski plan za sve zapise, lakπe je obaviti posao u svoj njegovoj potpunosti i povezati 

dokumente, te za svaki odrediti isti rok Ëuvanja.

PRIMJER KLASIFIKACIJSKOG PLANA

Klasifi kacijski plan NVO-a posveÊenog pruæanju meunarodne pomoÊi, sa sjediπtem u 

Ujedinjenom Kraljevstvu (prva opÊa razina).

A Dokumenti o osnutku, statuti itd.

B Organizacijske karte

C Aktivnosti odreene statutom (skupπtina, kongresi, odbori): zapisnici i rezolucije

D Predsjednik i Glavno tajniπtvo

E Pravna sluæba

F Kadrovska sluæba

G RaËunovodstvo i fi nancije

H Interne okruænice, bilten za uposlenike

I Odnosi s javnosti

J Programi meunarodne pomoÊi

34

35



65PRAKT I»AN VODI»  U  60  P ITANJA

PO
G

LA
VL

JE
 5

Za svaku je seriju vaæno odrediti predmete koji nastaju radom NVO-a.

Na primjer, u klasi J, naËin na koji NVO provodi svoje programe, njihov datum i/ili mjesto, mogu 

odrediti podserije klasifi kacijskog plana:

J Programi meunarodne pomoÊi

 J1 Nigerija

 J1/1 1990

 J1/2 1991

 J1/3 1992

ili

 J2 Nikaragva

 J2/1 Rodiliπte 1

 J2/2 Rodiliπte 2

 J2/3 Rodiliπte 3

Predmete unutar serije ili podserije redajte kronoloπki ili abecedo (programi sreeni po 

godinama, personalni dosjei), ili u kombinaciji abecednog i predmetnog poretka (zemljopisni 

poredak je primjer predmetnog poretka). Statute organizacije se, na primjer, moæe Ëuvati na 

papiru, u digitalnom obliku, na mikrofi lmu, ali sva tri nosaËa treba smjestiti u istu klasu, klasu 

A „Dokumenti o osnutku, statuti itd.” buduÊi da zapisi po svojem sadræaju pripadaju u klasu A. 

(Naravno, fi ziËko mjesto na kojem se svaki od nosaËa Ëuva bit Êe razliËito.)

Publikacije, informacije i predmeti o odnosu s javnosti mogu tvoriti posebnu seriju, ovisno 

o organizaciji NVO-a (posebna sluæba ili samo jedna zaduæena osoba), o mjestu gdje se 

Ëuvaju (zbirka fotografi ja, fi lmova ili plakata), a mogu se nalaziti na bilo kojem mjesto u 

klasifi kacijskom planu. Mogu biti unutar predmeta u kojem imaju dokaznu vrijednost (i stoga ih 

tamo i ostavite, ne izdvajajte ni jedan zapis kako biste stvorili artifi cijelne zbirke) ili s gradivom 

odjela zaduæenog za dokumentaciju i odnose s javnosti. U tom Êe sluËaju klasifi kacijski plan 

biti izraen u skladu s funkcijama koje su vidljive iz organizacijske karte NVO-a. 
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KORISTITE SIGNATURU ZA PRONALAÆENJE PREDMETA

Koju vrstu signatura koristiti?

Postoji niz sustava, no najvaænije je da se, kada izaberete svoj, njega stalno pridræavate. 

AlfanumeriËki sustav (kombinacija slova i brojki) opÊenito je najfl eksibilniji i najjasniji, i 

zadovoljava zahtjeve NVO-a, bez potrebe za savjetom struËnjaka za ovakve sustave.

Na primjer:

Slovo, kao oznaka serije, odgovara glavnim elementima ili najvaænijim predmetima unutar 

klasifi kacijskog plana: u ranije navedenom primjeru koriπtena su slova A - J, a dodajuÊi brojke 

klasifi kacijski plan moæemo razraditi:

J Programi meunarodne pomoÊi

Broj nakon slova omoguÊava stvaranje podserija koje se odnose na odreenu temu ili vrstu 

dokumenata:

J1 Akcije hitne pomoÊi

J2 Razvojni programi

J3 PomoÊ djeci

IduÊi broj odnosi se na predmet:

J1/35 Potres u XXX

J1/36 Poplava u XXX

J2/1 Izgradnja rodiliπta u XXX

J3/203 PomoÊ djetetu Ani AniÊ

36
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Moæe se koristiti i decimalni sustav31, koji nudi deset znamenaka od 0 do 9, svaku se dijeli u 

deset skupina, a svaku skupinu u 10 podskupina. Sustav je bio stvoren za predmetnu klasifi kaciju 

knjiga u knjiænicama, i ograniËava na deset glavnih serija klasifi kacijskog plana, unutar kojih 

treba rasporediti predmete nastale odvijanjem raznih aktivnosti NVO-a. Na primjer:

Glavne serije mogu biti oznaËene okruglim brojevima:

100 Uprava

200 Kadrovska sluæba

300 Programi

Desetice i jedinice se koristi za oznaËivanje podserija:

510  Akcije hitne pomoÊi

520  Razvojni programi

I dalje:

511  Akcije hitne pomoÊi u Africi

512  Akcije hitne pomoÊi u Aziji

Podserije se moæe dijeliti koriπtenjem dvodijelnog referentnog broja:

511-1  Akcije hitne pomoÊi na podruËju Sahare

511-2  Akcije hitne pomoÊi na podruËju gorja Atlas

31 Decimalni sustav koriste tijela dræavne uprave u Republici Hrvatskoj.
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OPIS OLAK©AVA DOSTUPNOST

Kako u ispravno ureenom sustavu pronaÊi predmet koji mi je potreban?

Neophodan je popis svih predmeta kako bi se povezalo sadræaj arhiva s praktiËnom ili 

znanstvenom uporabom zapisa. Grupirajte sve predmete u skladu s klasifi kacijskim planom, 

popiπite ih, popis izradite u obliku baze podataka ili ga ispiπite, te redovito aæurirajte. 

Obavijestite sve svoje kolege o tome da popis postoji i — koristite ga!

Nazivi predmeta trebaju sadræavati kljuËne rijeËi imena osoba ili mjesta, πto Êe vam omoguÊiti, 

tijekom postupka inkorporiranja predmeta u klasifi kacijski plan, stvaranje baze podataka. Za 

izbor kljuËnih rijeËi koristite tezaurus koji ste izradili prema svojim aktivnostima.

Dobar sustav uredskog poslovanja omoguÊava pronalaæenje zapisa odreenog za trajno 

Ëuvanje, Ëak i ako se 95% ostalog gradiva fonda izluËuje. Ukoliko ste naslijedili stare predmete 

koji nikada nisu bili dio vaπeg danaπnjeg sustava, njih Êete morati srediti i opisati. Za ovo 

naknadno sreivanje i opisivanje gradiva koristite arhivske meunarodne norme:

>> ISAD(G): opÊa meunarodna norma za opis arhivskoga gradiva. 2. izd., Zagreb: Hrvatski 

dræavni arhiv, 2001.

>> ISAAR (CPF): Meunarodni standard arhivistiËkoga normiranog zapisa za pravne i 

fi ziËke osobe i za obitelji. 2. izd., Sarajevo: Arhiv Bosne i Hercegovine, 2004., besplatno 

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

Norme se primjenjuju kako na elektroniËke zapise tako i na klasiËno gradivo i olakπavaju 

razmjenu obavijesti i kompatibilnost informacijskih sustava.

Informacije o normama moæete naÊi na web stranici Meunarodnog arhivskog vijeÊa: http:

//www.ica.org i na web stranici Hrvatskog dræavnog arhiva: http://www.arhiv.hr

Kakva je prednost e-uredskog poslovanja?

Kupnja32 e-sustava omoguÊuje vam stvaranje elektroniËkog klasifi kacijskog plana, elektroniËku 

pohranu zapisa, povezivanje elektroniËkih zapisa s njihovim papirnim pandanima, automatsko 

odreivanje rokova Ëuvanja i izluËivanja, implementaciju sigurnosnih mjera itd. Poslane i 

37

38
32 U Republici Hrvatskoj, za sada, nema dræavnog tijela za validaciju sustava e-uredskog poslovanja koje se moæe 
naÊi na træiπtu.  Vidi i ZakljuËak Vlade RH - Odrednice razvitka i uporabe raËunalnih programa s otvorenim kodom 
u tijelima dræavne uprave, NN 81/2006 
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zaprimljene spise moæe se digitalizirati/skenirati i dodati bazi podataka. Ako se sustav temelji 

na webu omoguÊava globalnu dostupnost zapisa NVO-a, bez obzira gdje se u tom trenutku 

uposlenici NVO-a nalaze. Bitno je pripremiti i planirati nabavku ovakvog sustava vrlo paæljivo, 

buduÊi da dobar poËetak uvjetuje krajnji rezultat. Neke upute i specifi kacije mogu se naÊi na 

web stranicama:

UK National Archives:

>> http://nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/function.htm

European Community:

>> http://www.cornwell.co.uk/moreq.html

>> odnosno Model zahtjeva za upravljanje elektroniËkim zapisima — MoReq. Zagreb: 

Hrvatski dræavni arhiv, 2003.

US National Archives and Records Administration (NARA):

>> http://www.archives.gov/records_management/policy_and_guidance/system_functions_

electronic_ recordkeeping_examples.html

Postoje li mjere predostroænosti vezano uz povjerljivost i tajnost (ograniËenja 

dostupnosti) odreenih zapisa?

Da. Dio dokumenata koje nastaje radom NVO-a dostupan je u potpunosti i bez ograniËenja (na 

primjer, publikacije i izvjeπÊa), no postoji dio dokumenata koji nije odmah dostupan bilo stoga 

πto su izraeni samo za internu upotrebu, bilo stoga πto su povjerljivi i/ili tajni. 

To su posebno33:

>> predmeti koji sadræe materijale Ëija bi javna dostupnost mogla ugroziti reputaciju 

i privatnost osobe: spisi o izdræavanju zatvorske kazne ili pritvoru, dokumenti o 

posvojenju, ili medicinski materijali u kojima se navode imena

>> predmeti koji sadræe dokumente koji mogu ugroziti sigurnost osoba — kao πto su 

politiËke izbjeglice — ako bi bili javni

>> dokumenti koji se odnose na polusluæbeno poslovanje drugih organizacija, na odnose s 

vladama i drugim meu- ili nevladinim organizacijama

39

33 Vidi Zakon o zaπtiti osobnih podataka, NN 103/2003, Zakon o zaπtiti tajnosti podataka, NN 108/1996, Zakon o 
pravu na pristup informacijama, NN 172/2003



70 ZAPISI NEVLADINIH ORGANIZACIJA  ZAJEDNI»KO PAM∆ENJE

PO
G

LA
VL

JE
 5

>> personalni dosjei uposlenika NVO-a

>> sluæbeni tajni i povjerljivi predmeti.

Kako postupati s njima?

Te se dokumente ne smije uniπtiti buduÊi da sadræaj informacije koje u buduÊnosti mogu biti 

vrijedne. S njima paæljivo postupajte i odredite, savjetovavπi se s profesionalnim arhivistom, 

pravila dostupnosti.

Dostupnost zvuËnih zapisa sama je po sebi specifi Ëan problem, posebno povezan s autorskim 

pravima osoba koje su vodile intervju i pravom intervjuiranih da imaju nadzor nad svojom 

reputacijom i onim πto su izrekli.

DOBRO UPRAVLJANJE ELEKTRONI»KIM ZAPISIMA

Koje praktiËne korake poduzeti za sreivanje elektroniËkih zapisa na raËunalu?

Odredite nazive koji korespondiraju s glavnim skupinama i podskupinama klasifi kacijskog plana 

koji veÊ postoji za dokumente na papiru — koristite u potpunosti ista imena. Koristite sustav 

datoteka aplikacije za obradu teksta koja u potpunosti odræava hijerarhijske razine vaπeg 

klasifi kacijskog plana. Stvorite sustav davanja naziva raËunalnim predmetima koji Êe usvojiti 

cijela vaπa organizacija tako da se predmet moæe naÊi unutar okvira klasifi kacijskog plana 

na isti naËin kao πto signatura odreuje mjesto papirnim predmetima, predmet spremite pod 

odgovarajuÊim nazivom. 

Koje elektroniËke zapise Ëuvati, a koje izluËiti?

Ista se pravila koja se odnose na papirne dokumente odnose i na e-zapise. RaËunala redovito 

Ëistite kako bi se uklonilo e-mailove koji sadræe samo nesluæbene dogovore o datumu sastanaka, 

prve nacrte dokumenata ili osobne poruke, odnosno ekvivalent su onoga πto bi se uniπtilo da je 

na papiru. Ako uniπtite papirni dokument iz odreene serije, prema rokovima Ëuvanja iz popisa 

gradiva s rokovima Ëuvanja, obratiti paænju da su i njihove e-inaËice uklonjene s raËunala.

40
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Treba li dokumente koji postoje u tvrdom Ëuvati i u elektroniËkom obliku?

To ovisi o informacijskim i istraæivaËkim potrebama NVO-a i njegovih Ëlanova. Iako neke osobe, 

zbog ergonomskih razloga, viπe vole raditi s tvrdim oblikom zapisa, Ëesto je u referentne svrhe 

korisno Ëuvati i njegovu e-inaËicu.

Koje konkretne mjere predostroænosti poduzeti kako bi se saËuvalo elektroniËke 

dokumente?

ElektroniËke je dokumente potrebno zaπtiti od nezgoda, hakera, tehnoloπkih ili pogreπkama 

pri upotrebi. Koristite lozinku kako bi se onemoguÊilo neautorizirano koriπtenje. Dokumente 

redovito spremajte, a antivirusni program redovito aæurirajte. Napravite sigurnosne kopije na 

vrpci, videu, CD-u ili drugom nosaËu, i pohranite ih u sigurnom prostoru na drugoj lokaciji. 

Svakako imajte na umu kako ove kopije sluæe jedino kao rezerva, πto znaËi da probleme 

dugotrajne pohrane e-zapisa treba rijeπiti odvojeno: NVO treba izraditi plan za sluËaj nesreÊe, 

ili plan poslovanja u sluËaju nepredvienih dogaanja, koji se eksplicitno bavi elektroniËkim 

zapisima.

©to se dogaa kada NVO mijenja hardver ili softver?

Bitno je znati koje dokumente trajno Ëuvati, te biti siguran da novi sustav moæe konvertirati 

ili Ëitati elektroniËko arhivsko gradivo NVO-a bez obzira je li ono na kolutu, vrpci ili CD-u. Sve 

e-mailove i datoteke konvertirajte u novi sustav, a ako to nije moguÊe, ispiπite ih i/ili spremite 

u ASCII obliku. 

Kada je potrebno ispisati elektroniËko arhivsko gradivo?

U svim sluËajevima kada nismo sigurno jesu li e-dokumenti uspjeπno spremljeni u novi sustav.

Nadalje, u nekim zemljama zakonske odredbe zahtijevaju pohranu odreenih vrsta dokumenata 

samo na papiru.34 Stoga, kod uvoenja e-uredskog poslovanja, treba dobro poznavati vaæeÊu 

relevantnu legislativu

42

43

44

45

34 Vidi Zakon o elektroniËkom potpisu i Zakon o elektroniËkoj trgovini.
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Gdje saznati viπe o upravljanju elektroniËkim zapisima?

Pogledajte web stranice:

The Archives of Ontario (Canada):

>> http://www.archives.gov.on.ca/english/rimdocs/index.html

UK National Archives:

>> http://nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/advice/

>> National Library of Australia — Preserving Access to Digital Information

Zapamtite, uvijek se moæete obratiti dræavnom arhivu u vaπoj zemlji, ili ako on ne postoji, 

Meunarodnom arhivskom vijeÊu, buduÊi da se ista naËela o Ëuvanju elektroniËkog arhivskog 

gradiva primjenjuju na javno i privatno arhivsko gradivo:

Hrvatski dræavni arhiv:

>> http://www.arhiv.hr

Meunarodno arhivsko vijeÊe:

>> http://www.ica.org

46
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VAÆNOST »UVANJA ELEKTRONI»KIH DOKUMENATA

Uzevπi u obzir znaËaj koju naπe druπtvo daje informacijskoj tehnologiji i telekomunikacijama, 

Ëuvanje elektroniËki stvorenih dokumenata jedan je od najveÊih izazova poËetka XXI. stoljeÊa. 

U praksi, brzina tehnoloπkih promjena znaËi da mi, i za vrlo kratko vrijeme, ne moæemo viπe 

biti sigurni kako Êemo moÊi Ëitati elektroniËke dokumente stvorene tek prije nekoliko godina. 

Predlaæu se tri naËina za izlaz iz ovog problema:

Migracija: aæuriranje starih datoteka prebacivanjem na novije sustave. Problem je u tome πto se 

svakim predmetom treba baviti zasebno.

Emulacija: oponaπanje izvedbe starog raËunala na novijem te se stariji sustav koristi za Ëitanje 

starijih datoteka. Slaba je strana u tome πto je to samo simulacija, i postoji stalna potreba 

aæuriranja i adaptacije na nove platforme.

Enkapsulacija je metoda koja se joπ uvijek razvija. Sastoji se u spremanju ne samo podataka iz 

datoteke nego i informacija koje opisuju njihovu organizaciju — digitalnih objekata i instrukcija 

za njihovo koriπtenje. Kompleksnost je slaba strana ove solucije.

©to obiËan korisnik moæe uËiniti? Prvo, koristite πiroko prihvaÊene, suvremene oblike datoteka, 

koje mogu Ëitati nekoliko razliËitih sustava i na nekoliko platformi. Za tekstualne datoteke 

koristite RTF (Rich Text Format) iako se mogu pojaviti Ëudne promjene oblika kada datoteku 

prebacujete iz jednog sustava za obradu teksta u drugi. NajuobiËajeniji oblik na internetu, koji 

je izgleda postao praktiËni standard, je PDF (Portable Document Format) koji se temelji na 

PostScript jeziku. 

Ne zaboravite, Ëuvanje je jednako vaæno i za hardver — kolute, zamjenjive hard diskove, 

CD-ROM-ove i sl. Iako oni odreeno kraÊe vrijeme mogu vrlo dobro raditi, πto Êe biti za deset 

ili viπe godina? Digitalni nosaËi (CD, DVD) se Ëine najuspjeπnijima. Ako joπ uvijek morate Ëuvati 

kolute, redovito ih stavite u ËitaË, aktivirajte i premotajte.
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VRA∆ANJE IZGUBLJENOG PAM∆ENJA

Kako ispuniti praznine u arhivskom gradivu?

Kada lokalna situacija zahtijeva hitnu akciju i NVO djeluje interventno, gradivo koje nastaje 

moæe biti fragmentarno. Mnoge inicijative koje se pokrenulo u izvanrednim okolnostima moæda 

nisu ostavile nikakav pisani trag. Nekoliko savjeta za takve sluËajeve:

Objedinite sve rasute relevantne dokumente. Pokuπajte od bivπih Ëlanova NVO-a dobiti izjave 

koje Êe vam pomoÊi rekonstruirati povijest organizacije, zabiljeæite kronologiju, razvoj i 

znaËajne dogaaje. 

Potraæite novinske i medijske izvore o vaπem NVO-u, kao i one u javnim ili arhivima drugih 

organizacija. Razmislite o prikupljanju i Ëuvanju novinskih Ëlanaka o vaπoj organizaciji. Oni 

su vaæni jer, u nedostatku ikakvih drugih zapisa, Ëuvaju povijest o manjim dogaanjima, daju 

pregled odnosa s novinarima i kako su oni doæivljavali vaπ NVO, te odræavaju imidæ vaπe 

organizacije u medijima i njegov razvoj.

©to se tiËe dokumenata koje vaπ NVO dobiva od drugih organizacija (revije, pozivi na 

demonstracije itd.), njih se nuæno ne mora iskljuËiti, buduÊi da odraæavaju povezanost i 

kontakte u odreenom trenutku.

Pronaite i istraæite mjesta na kojima su moæda pohranjeni dokumenti zanimljivi NVO-u. Zbirke 

dokumenata (fi lmova, plakata, fotografi ja itd.) i relevantna dokumentacija mogu se naÊi u 

specijaliziranim ustanovama (knjiænice, dokumentacijski i medijski centri itd.) i ne smije ih se 

zanemariti kao dodatni izvor informacija.

Kako mi nekadaπnji uposlenici NVO-a mogu pomoÊi?

Oni dokumentima mogu odrediti razdoblje i staviti ih u kontekst, prisjeÊajuÊi se kako, gdje i 

kada, te u kojim su okolnostima dokumenti stvoreni. Mogu identifi cirati osobe ili mjesta, kao i 

vrijeme i datum nastanka spisa.
48
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Kako osobni papiri mogu biti vaæni NVO-u?

Dokumenti koji pripadaju fi ziËkoj osobi mogu biti pravi rudnik informacija o aktivnostima 

NVO -a, koje se katkad ne moæe nigdje drugdje naÊi: prepiska izmeu Ëlanova, osobne zabiljeπke 

o sastancima, privatni dnevnici u kojima su zabiljeæeni dnevni dogaaji i opisi sastanaka i 

programa u koje je autor bio ukljuËen, kao i rokovnici koji sadræe privatne opaske, ili ukazuju 

na mreæu osobnih poznanstava. Tu spada i materijal iz ranih dana NVO-a — korespondencija 

predsjednika i Ëlanova odbora i komisija, volontera, dokumentacija o pripremi projekta ili 

programa, plakati i leci — koji je Ëesto nestao ili zaostao u privatnim rukama. Nekadaπnji 

uposlenici ili volonteri Ëestu osjeÊaju potrebu napisati vlastitu povijest i pri tome koriste 

ove materijale. »ak i ako se ne namjeravaju odreÊi svojega arhivskog gradiva, osobe trebaju 

obznaniti njegovo postojanje, dopustiti NVO-u izradu preslika i odrediti πto se deπava s 

gradivom u sluËaju njihove smrti.

Moæe li volonterski program prikupljanja memoarskog gradiva na neki naËin zamijeniti 

nedostatak izvornih dokumenata?

Da, no taj je rad teæak i zahtijeva znanstvenika s podruËja druπtvenih znanosti, sociologa ili 

etnologa, koji se specijalizirao u terenskom radu. Njegova je zadaÊa unaprijed pripremiti niz 

pitanja i izraditi model identifi kacijskog obrasca, na kojem su utvrene objektivne informacije, 

neophodne za oznaËivanje, obradu i koriπtenje svakog razgovora: datum, mjesto, ime 

intervjuirane osobe, podaci o njezinoj biografi ji i karijeri, sadaπnje radno mjesto, predmet 

diskusije, ime i pozicija osobe koja vodi intervju itd.

Za uspjeπno obavljanje ove zadaÊe uistinu je neophodna multidisciplinarna suradnja.

49
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Kakav je prostor primjeren za smjeπtaj gradiva?

Za poËetak, smjeπtaj i Ëuvanje registraturnog i arhivskog gradiva zadaÊa je NVO-a kao cjeline, 

a ne samo osobe koja je za to zaduæena — njezin dom nije mjesto za Ëuvanje zapisa.

Prostor koji se odabere za Ëuvanje zapisa (spremiπte) ne smije biti smetliπte hrpa papira koje se 

ne koristi, ili za bilo kakve beskorisne i odbaËene stvari.

U spremiπte smiju ulaziti samo za to ovlaπtene osobe. Ne smije se dopustiti da svatko, kako æeli, 

ulazi u spremiπte i ostavlja spise, dolazi i pretraæuje ih kako i kada mu to padne na um. Arhivsko 

gradivo, dakle oni zapisi koji su odabrani za trajno Ëuvanje, zahtijeva daleko viπe standarde 

brige nego zapisi s odreenim rokom Ëuvanja. 

Spremiπte redovito Ëistite.

Temperatura i relativna vlaænost u spremiπtu moraju biti konstantne i redovito ih se mjeri 

termometrima i higrometrima. VeÊinu (papirnog) gradiva Ëuvajte na temperaturi koja nije viπa 

od 18 °C, uz vrijednost relativne vlage manje od 60%.

U Republici Hrvatskoj Pravilnik o zaπtiti i Ëuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan 

arhiva kao primjeren prostor za pohranu i zaπtitu arhivskoga gradiva odreuje prostorije:

>> koje su suhe, zraËne i zaπtiÊene od prodora nadzemnih i podzemnih voda

>> koje su udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Ëuvaju lako 

zapaljive tvari, od izvora praπenja i oneËiπÊenja zraka

>> koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova 

(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)

51

35 Vidi Pravilnik o zaπtiti i Ëuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, NN 63/2004 i Pravilnik o 
uvjetima smjeπtaja, opreme, zaπtite i obrade arhivskog gradiva, broju i strukturi struËnog osoblja u arhivima, NN 
65/2004
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>> u kojima ne boravi i kroz koje se ne kreÊe drugo osoblje osim osoba zaduæenih za 

Ëuvanje i zaπtitu arhivskog gradiva

>> kojima je zaprijeËen pristup neovlaπtenim osobama, u radno i izvan radnog vremena.

Arhivsko gradivo na papiru Ëuva se u spremiπtima u kojima relativna vlaænost zraka ne odstupa 

bitno od 45 do 55% pri temperaturi od 16 do 20 °C. Arhivsko gradivo na drugim nosaËima 

Ëuva se u prostorijama u kojima relativna vlaænost i temperatura ne prelaze vrijednosti koje 

preporuËuje nadleæni arhiv ili proizvoaË medija.

Koji su „neprijatelji” gradiva?

Neprijatelji36 su mnogobrojni i trebate ih poznavati kako biste procijenili rizik i moguÊe 

posljedice, buduÊi da praπina, voda i vlaga, vatra, sunËevo svjetlo, mjeseËina i umjetno svjetlo, 

glodavci, leteÊi i gmiæuÊi insekti, plijesan kao i neprijateljski nastrojena ili nemarna ljudska biÊa 

predstavljaju opasnost.

Kakve mjere predostroænosti poduzeti?

Sredstva zaπtite postoje za svaku opasnost. Pokuπajte poduzeti πto je moguÊe viπe preventivnih 

mjera.

GRADIVO PROPISNO ODLOÆITE

Za odlaganje arhivskog gradiva koristite fascikle i arhivske mape/kutije napravljene od ph 

neutralnih materijala37. Za odlaganje gradiva s ograniËenim rokovima Ëuvanja (do izluËivanja) 

koristite jaku, standardnu uredsku ambalaæu.

Ne presavijajte novine i plakate; ako je moguÊe, odloæite ih nepresavinute i izravnate.

ZvuËne zapise odloæite vertikalno i daleko od izvora magnetskih zraËenja.

Ne koristite plastiËne fascikle, materijale koji korodiraju (metalne kutije za fi lmove ili klamerice) 

ili se lako razgrauju.

Ne koristite elastiËne gumice, one se osuπe i pucaju, a pribadaËe i spojnice hraju.

52
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36 Vidi Molnar, B. Bioloπki uzroËnici oπteÊivanja arhivskog gradiva. http://www.daz.hr/arhol/molnar.htm, XII.2005.
37 Za savjet o najkvalitetnijim fasciklima i arhivskim mapama/kutijama na træiπtu obratite se arhivskoj sluæbi u 
zemlji u kojoj je pohranjeno arhivsko gradivo.
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ZA©TITITE PREDMETE OD VODE I VLAGE KOJI MOGU STVORIT PLIJESAN

Predmete odlaæite odmaknute najmanje 15 cm od poda, kako biste ih zaπtiti od poplave.

Relativnu vlagu mjerite redovito.

Vodovodne instalacije ne smiju prolaziti iznad polica na kojima je odloæeno gradivo.

Provjerite prokiπnjava li krov.

ZA©TITITE GRADIVO OD GLJIVICA

Gradivo redovito opraπujte.

Police i ormari trebaju biti odmaknuti od zidova, a najdonja pregrada odmaknuta najmanje 15 

cm od poda.

Police i ormari moraju imati dno.

ZA©TITITE GRADIVO OD VATRE

Upoznajte se s propisima za zaπtitu od poæara koji su na snazi u zemlji u kojoj je gradivo 

pohranjeno.

Gradivo Ëuvajte daleko od lako zapaljivih tvari.

Redovito provjeravajte ispravnost elektriËnih instalacija.

Spremiπta opremite ureajima za suho gaπenje poæara.

U spremiπtima je puπenje strogo zabranjeno.

ZA©TITITE PREDMETE OD PRIRODNOG ILI UMJETNOG SVJETLA KOJE O©TE∆UJE PAPIR I OD KOJEG 

TINTA BLIJEDI

Na prozore stavite æaluzine, kapke, rolete ili tanke zastore.

Rasvjeta u spremiπtima ne smije biti prejaka.
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ZA©TITITE PREDMETE OD GLODAVACA (MI©EVA, ©TAKORA, POLJSKIH MI©EVA)

Zaπtite drvene povrπine.

Deratizaciju provodite redovito.

ZaËepite sve rupe. 

Vanjski vodovi ne smije omoguÊavati prolaz vode, glodavaca i insekata.

ZA©TITITE PREDMETE OD LETE∆IH...

Prozore pokrijete gustom mreæom.

...I GMIÆU∆IH INSEKATA (TERMITI, ÆOHARI)

Prirodno svjetlo svedite na minimum.

Spremiπta redovito zraËite.

U zemljama gdje ima termita, podrum je najgore moguÊe mjesto za smjeπtaj gradiva.

Termiti ne vole danje svjetlo.

ZA©TITITE PREDMETE OD KRA–E

Vanjska se vrata spremiπta moraju moÊi zakljuËavati — zakljuËavajte ih.

Odredite da samo jedna ili dvije osobe, zaduæene za spremiπte, imaju pristup kljuËevima.

Ako je moguÊe, na svaki papir otisnite svoj peËat, a ako ne, onda barem na svaki dokument koji 

je znaËajan za NVO (tintni πtambilj sa znakom NVO-a je dovoljan).

Za korisnike odredite prostor (ne unutar spremiπta) koji se lako nadzire.

ZA©TITITE PREDMETE OD GUBLJENJA ILI KRIVOG ULAGANJA

Originale nikada ne iznosite iz NVO-a. Napravite fotokopije.

Kod posudbe dokumenata (unutar NVO-a) napravite dvije kopije detaljnog popisa posuenog 

gradiva, na kojem treba oznaËiti datum povrataka, a osoba koja ih je posudila se mora potpisati. 

Na mjesto posuenog dokumenta stavite oznaku.
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Koje su posebne mjere predostroænosti za audiogradivo?

Napraviti referentnu kopiju, master, originalne snimke kako biste osigurali preæivljavanje 

originala.

Za korisnike napravite kopije snimke na uobiËajenom i ekonomiËnom standardu. Na primjer, 

za analogni audiovizualni zapis master moæe biti betacam, a kopija za koriπtenje VHS. S 

digitalizacijom izbor je izmeu CD-a i DVD-a, a njihova se trajnost poveÊava iz dana u dan.

Ne izlaæite zapise magnetskim zraËenjima.

Kako sloæiti predmete?

Nakon πto predmetima i arhivskim mapama/kutijama, u koje su predmeti odloæeni, date 

signature kako biste ih lako mogli pronaÊi, moæete ih sloæiti na viπe naËina:

PO SERIJAMA

FiziËki poredak predmeta odraz je klasifi kacijskog plana. Ova metoda zahtijeva razraeni 

sustav signatura. Dodatni je nedostatak πto treba ostaviti dovoljno praznog prostora za buduÊe 

gradivo svake serije. Uvijek je teπko predvidjeti koliËinu buduÊeg gradiva, te Êete moæda morati 

pomicati ili seliti velike koliËine kutija.

PO REDOSLIJEDU PREUZIMANJA

©to znaËi po redoslijedu po kojem kutije pristiæu. Ako imate mnogo gradiva, ovaj je sustav, u 

odnosu na prostor, ekonomiËan. Svaka kutija dobiva, po dolasku, jednostavni redni broj. Vrlo je 

vaæno aæurno voditi konkordance, bilo ruËno ili elektroniËki, koje Êe vam omoguÊiti da predmete 

naete, buduÊi da intelektualni poredak koji su predmeti dobili prema klasifi kacijskom planu, ne 

odgovara onom na policama. Moæete napraviti i topografski plan spremiπta i oznaËiti koje su 

kutije odloæene na kojim policama i pregradama polica.

54
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A kad se radi o elektroniËkim zapisima?

Odloæite ih u taman prostor, dalje od izvora bilo kakva magnetskog zraËenja, nosaË zapisa 

pohranite u odgovarajuÊu ambalaæu kako bi se izbjeglo deformiranje ili gubitak sadræaja.

Odredite raspored redovitog testiranja Ëitljivosti zapisa.

©to uraditi ako je dokument poderan, vlaæan ili zaprljan?

Ne koristite selotejp za lijepljenje poderanog dokumenta. Za manje poderotine koristite ljepljivi 

japanski papir.

Nikad ne perite papir, praπinu i prljavπtinu uklonite mekom Ëetkom.

Vlaæan papir osuπite izmeu dvaju slova upijajuÊeg papira (bugaËice) koje treba, Ëim upiju 

odreenu koliËinu vlage, promijeniti.

©to je s troπkovima adekvatne brige za arhivsko i registraturno gradivo?

Dobro voen arhiv πtedi vrijeme i poveÊava uËinkovitost, ali zahtijeva ulaganje u obuku osoblja, 

opremu i prostorije. Za to su vam, naravno, potrebna sredstva.

Uvijek moæete pohraniti poluaktivno gradivo u komercijalne (meu)arhive. Arhivsko gradivo 

moæete dati na Ëuvanje ustanovi (dræavni ili specijalizirani arhiv) u kojoj rade profesionalni 

arhivisti. Ovo moæe biti sastavi dio programa kulture kako bi poznavanje povijesti vaπeg NVO-a 

bilo bolje.

NVO je ona instanca koja donosi odluku o odgovarajuÊem rjeπenju za pohranu svojega 

registraturnog i arhivskog gradiva.

Gdje nabaviti potrebnu opremu?

Pitajte za savjet dræavnu arhivsku sluæbu ili struËne arhivske udruge u vaπoj zemlji.
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Gdje mogu potraæiti pomoÊ?

Savjetom i suradnjom vam mogu pomoÊi NVO-i, kao i javna arhivska sluæba te profesionalna 

arhivska udruæenja.

THE INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES

60 rue des Francs-Bourgeois

75003 Paris, France

E-mail: ica@ica.org

URL: http://www.ica.org

ICA je nevladina organizacija utemeljena 1948. g. pod pokroviteljstvom UNESCO-a. Njezina 

zadaÊa je s pomoÊu meunarodne suradnje arhivskih sluæbi saËuvati i unaprijediti arhivsku 

baπtinu diljem svijeta. Okuplja profesionalne arhiviste, njihove udruge, te arhivske institucije u 

cilju razmjene znanja i iskustava.

Obrazovni seminari, radionice, sastanci ogranaka i sekcija, ukljuËivo i sekcije za meunarodne 

organizacije, svjetski kongresi koji se odræavaju svake Ëetiri godine otvoreni su svakome. 

Zajedno s arhivskim institucijama i udruæenjima diljem svijeta ICA promovira razmjenu 

informacija te stvaranje i upotrebu smjernica i standarda za svaki aspekt arhivskog rada.

Sekcija za profesionalna udruæenja pokrenula je projekt „Arhivska solidarnost” cilj kojega je 

koordinacija rada unutar svjetske arhivske zajednice, na stvaranju projekata pomoÊi u drugim 

zemljama, kao πto je osiguranje sredstava i znanja potrebnih zemljama u razvoju ili tranziciji.

60
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THE UNION OF INTERNATIONAL ASSOCIATIONS

Rue Washington 40, B-1050 Bruxelels, Belgium

Telefon: 32 2 640 18 08

Fax: 32 2 643 61 99

E-mail: uia@uia.be

URL:http://www.uia.org

Neovisna, nevladina, neprofi tna i nepolitiËka organizacija Ëiji je rad putem studija, istraæivanja 

i drugih inicijativa u potpunosti posveÊen zajednici meunarodnih udruæenja.

Kao uæitnik bogatog dokumentarnog naslijea na slabo istraæenom podruËju, onog 

meunarodnih nevladinih udruæenja, UIA ima dva glavna cilja: redovito aæuriranje podataka, 

te analizu i istraæivanje onoga πto se nalazi iza povrπine. Izdaje brojne publikacije meu kojima 

je dvomjeseËnik The Yearbook of International Organizations and Transnational Associations 

/ Associations Transnationales koji se bavi administrativnim, tehniËkim i opÊenito politiËkim 

problemima koje jedan meunarodni NVO susreÊe kao organizacija, a ne odnose se na 

probleme koje svaka organizacija susreÊe u obavljanju svojih specifi Ënih aktivnosti.

UNESCO

Place de Fontenoy, 75352 Paris

URL: http://www.unesco.org

UNESCO je osnovan 1945. g. kako bi „pomogao oËuvanju mira i stabilnosti podræavanjem 

πto tjeπnje suradnje izmeu naroda, putem obrazovanja, znanosti i kulture, te tako osigurao 

sveopÊe poπtivanje pravde i zakona, ljudskih prava i temeljnih sloboda za sve, bez diskriminacije 

na osnovi rase, spola, jezika ili vjere, u skladu s odredbama Povelje UN-a.”

Pomaæe tehniËke, arhivske programe fi nanciranjem tehniËkih i programa pomoÊi i ima vlastitu 

arhivsku sluæbu:

Telefon: 01 45 68 19 45 ili 19 46

URL: http://www.unesco.org/general/fre/infoserv/archives

Uz prihvaÊenje odreenih uvjeta, dopuπteno je koriπtenje njegova tezaurusa: http://

www.ulcc.ac.uk/unesco/
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ARHIVSKA SLUÆBA I STRU»NA ARHIVSKA UDRUÆENJA U REPUBLICI HRVATSKOJ 

Arhivsku mreæu, uz Hrvatski dræavni arhiv - srediπnju i matiËnu arhivsku instituciju (MaruliÊev 

trg 21, 10000 Zagreb, hda@arhiv.hr), Ëini 13 podruËnih dræavnih arhiva38:

1. >> Dræavni arhiv Bjelovar, Trg Eugena Kvaternika 3, 43000 Bjelovar, drzavni-arhiv-

bj@bj.htnet.hr

 Djelatnost obavlja na podruËju Bjelovarsko-bilogorske te djelomiËno na podruËju 

KoprivniËko-kriæevaËke, VirovitiËko-podravske i ZagrebaËke æupanije.

2. >> Dræavni arhiv Dubrovnik, Sv. Dominika 1, 20000 Dubrovnik, ivana.lazarevic@dad.hr

 PodruËje nadleænosti obuhvaÊa teritorij bivπe DubrovaËke Republike i otok KorËulu.

3. >> Dræavni arhiv GospiÊ, Kaniπka 17, 53000 GospiÊ, drzavni-arhiv@gs.htnet.hr

 Nadleæan za podruËje Like, obuhvaÊa LiËko-senjsku æupaniju bez gradova Senj i Novalja, 

ali ukljuËuje opÊinu GraËac i Srb u Zadarskoj æupaniji.

4.>> Dræavni arhiv Karlovac, Lj. ©estiÊa 5, 47000 Karlovac,     

drzavni-arhiv-karlovac@ka.htnet.hr 

 Arhiv je osnovan 1960. za podruËje tadaπnjih kotareva Karlovac, Ogulin, GospiÊ te 

opÊina Karlovac, Duga Resa, Ozalj, Slunj, VojniÊ, Vrginmost, Ogulin, Vrbovsko, GospiÊ, 

Donji Lapac, GraËac, OtoËac i Titova Korenica. Uredbom Vlade Republike Hrvatske o 

osnivanju Dræavnoga arhiva u GospiÊu 1999. opseg njegove teritorijalne nadleænosti je 

smanjen.

5. >> Dræavni arhiv Osijek, Kamila Firingera 1, 31 000 Osijek, drzavni-arhiv-os@os.htnet.hr

 Teritorijalna se nadleænost Arhiva proteæe na podruËju tri æupanije: OsjeËko-baranjske, 

Vukovarsko-srijemske i VirovitiËko-podravske.

6. >> Dræavni arhiv Pazin, V. Nazora 3; Trg Olge Ban 1, 52400 Pazin, dapa@dapa.hr

 Djeluje na podruËju Istarske æupanije.

7. >> Dræavni arhiv Rijeka, Park Nikole Hosta 2, 51000 Rijeka, drzavni-arhiv@ri.htnet.hr

 PodruËni djelokrug Arhiva je Primorsko-goranska æupanija i grad Senj.

8. >> Dræavni arhiv Sisak, Frankopanska 21, 44000 Sisak, drzavni-arhiv@sk.htnet.hr

38 Prema http://www.arhiv.hr/hr/drugi-arhivi/fs-ovi/arhivi-hrvatska.htm  na dan 2.1.2006.
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9. >> Dræavni arhiv Slavonski Brod, A. Cesarca 1, 35000 Slavonski Brod, drzavni-arhiv-

sb@sb.htnet.hr

 Teritorijalno nadleæan za podruËje Brodsko-posavske i Poæeπko-slavonske æupanije.

10. >> Dræavni arhiv Split, Glagoljaπka 18, 21000 Split, drzavni-arhiv-u-splitu@st.htnet.hr

 Teritorijalno nadleæan za arhivsko gradivo s podruËja Splitsko-dalmatinske æupanije te 

gradova PloËe i MetkoviÊ.

11. >> Dræavni arhiv Varaædin, Trstenjakova 7, 42000 Varaædin, dav@dav.hr

 Nadleæan je za podruËje Meimurske i Varaædinske, veÊeg dijela Krapinsko-zagorske te 

koprivniËkog dijela KoprivniËko-kriæevaËke æupanije.

12. >> Dræavni arhiv Zadar, Ruera BoπkoviÊa bb, 23000 Zadar, drzavni-arhiv-

zadar@zd.htnet.hr

 Teritorijalna se nadleænost proteæe na podruËju Zadarske, ©ibensko-kninske i LiËko-

senjske æupanije.

13. >> Dræavni arhiv Zagreb, OpatiËka 29, 10000 Zagreb, daz@daz.hr

 Djeluje na podruËju Grada Zagreba i nekoliko obliænjih gradova, na veÊem dijelu 

ZagrebaËke te dijelu Krapinsko-zagorske æupanije.

Hrvatsko arhivistiËko druπtvo, MaruliÊev trg 21, 10000 Zagreb, had@arhiv.hr

ZagrebaËko arhivistiËko druπtvo, OpatiËka 29, 10000 Zagreb, zad@daz.hr

Adrese arhiva i arhivskih udruæenja u zemljama diljem svijeta moæe se naÊi na web stranici 

ICA-e: http://www.ica.org kao i na UNESCO-ovu arhivskom portalu: http://www.unesco.org/

webworld/portal_archives/pages/Archives
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ME–UNARODNI NVO-i I NVO-i KOJI SU VE∆ STEKLI ISKUSTVO U RADU S ARHIVSKIM GRADIVOM

Ove se NVO-e moæe naÊi putem ICA-ine Sekcije za meunarodne organizacije: www.ica.org > 

Sections

http://www.aidworkers.net/admin/records.html — privatna web stranica za humanitarna 

udruæenja koja sadræi neke vrlo korisne stvari o uredskom poslovanju.

HURIDOCS — organizacija specijalizirana za informacije i dokumentaciju o ljudskim pravima. 

Na njezinoj Êete web stranici http://www.huridocs.org naÊi mnogo korisnih savjeta, pomagala, 

standarda, rjeËnika i referenca.
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Kako?
IV.SVAKODNEVNI RAD
 DOBRO UREDSKO POSLOVANJE
 STVORITI VALJANE PREDMETE
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 Pitanja 16 - 20
 DAVANJE NAZIVA PREDMETU
 Pitanja 24 - 26
 DOBRO »UVANJE OVISI O IZLU»IVANJU
 Pitanja 27 - 28

V. DUGORO»NO
 POPI©ITE I UREDITE SVOJE ZAPISE
 OTKRIJTE TKO STVARA ZAPISE   
 Pitanja 29 - 31
 REDANJE ZAPISA
 Pitanja 32 - 35
 PRIMJER KLASIFIKACIJSKOG PLANA
 KORISTITE SIGNATURU ZA PRONALAÆENJE PREDMETA
 Pitanje 36
 OPIS OLAK©AVA DOSTUPNOST
 Pitanja 37 - 39
 DOBRO UPRAVLJANJE ELEKTRONI»KIM ZAPISIMA
 Pitanja 40 - 46
 VRA∆ANJE IZGUBLJENOG PAM∆ENJA
 Pitanja 47 - 50 

VI. MJESTO ZA ZAPISE
 Pitanja 51- 59

VII. VAMA NA POMO∆
 Pitanje 60
 The International Council on Archives
 The Union of International Associations
 UNESCO
 Arhivska sluæba i struËna arhivska udruæenja u Republici Hrvatskoj 
 Meunarodni NVO-i i NVO-i koji su veÊ stekli iskustvo u radu s arhivskim gradivom
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