O VODENJU EVIDENCIJA U ARHIVIMA
Stjepan Bafié

Vodenje evidencija, odnosno izrada informativnih pomagala, u
arhivima je jedan od najvaZnijih poslova u arhivu, a sama informativna
pomagala su najvaZnije sredstvo za wvaljano i ekspeditivho poslovanje
arhiva. Pomoé¢u njih arhiv vr§i jednu od svojih osnovnih djelatnosti:
odrzava jedanput ustaljeni poredak arhivske grade u spremistima, ma-
nipulira gradom i daje je na koriftenje svima interesentima, a posebno
istrazivacima.

. Da bi istraZivadki rad, kao i svako drugo traZenje podataka u gradi,

bio $to laksi, brzi i jednostavniji nametnula se potreba da evidencije
arhivske grade, kako one pohranjene u arhivu tako i one u registratu-
rama, budu kod svih arhiva jednoobrazno izradene.

Ova jednoobraznost glavnih evidencija arhivske grade osigurana je
u arhivima na podru¢ju SR Hrvatske ¢élanom 33. Zakona o zatiti arhiv-
ske grade i arhivima (Nar. novine NRH br. 41 — 1962.) odnosno Uput-
stvom o vodenju evidencije u arhivima (Nar. novine NRH br. 7 — 1963.).

Ovim propisima predvideno je da ¢e se i kako ¢e se u arhivima SR
Hrvatske na jedinstven nadéin voditi ove knjige odnosno evidencije:

a) knjiga primljene arhivske grade,

b) knjiga opfeg inventara arhivske grade,

¢) knjiga inventara za pojedini arhivski fond i zbirku,

d) knjiga depozita,

e) mati¢ni list arhivske i registraturne grade koja se nalazi izvan
arhiva,

f) vodi¢ kroz arhivsku gradu.

Uputstvom su propisani i obrasci za ove evidencije osim za knjigu
navedenu pod ¢). Medutim Uputstvom je bilo teSko pobliZe opisati ma-
kar sve tipiéne primjere upisivanja u evidencije, a pogotovo je to bilo
nemoguée za razne osebujne slu¢ajeve koji se u praksi pojavljuju. Zbog
toga je ovo trebalo posebno rijefiti, pa je tatkom 8. Uputstva Arhiv SR
Hrvatske bio ovlasten da izradi detaljnije upute za izradu i vodenje ovih
evidencija. Upute su izradene i razaslane arhivima SR Hrvatske, a ovdje
ih objavljujemo radi njihove Sto Sire primjene i lakSe pristupa&nosti
svakom arhivskom radniku. Osim toga ¢e obavijeStenost o postojanju
i strukturi ovih pomagala dobro dot¢i svima onima kojima su, bilo u koju
svrhu, potrebni podaci iz arhivske grade.! .

! Izrada 5 obaveznih evidencija (osim knjige inventara za pojedini ar-

hivski fond i zbirku) je u SR Hrvatskoj u zavrinoj fazi. Za upotrebu ¢itada
arhivske grade namijenjen je samo vodi¢ kroz arhivsku gradu.
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STRUCNE UPUTE ZA IZRADU I VODENJE EVIDENCIJA
U ARHIVIMA

1. KNJIGA PRIMLJENE ARHIVSKE GRADE (Obrazac 1)

U knjigu primljene arhivske grade upisuje se sva arhivska i regi-
.straturna grada koju arhiv preuzima u svoja spremis$ta na &uvanje bez
uvjeta, a predavatelju, u pravilu, nakon predaje prestaju u pogledu pre-
dane grade dotada$nja vlasni¢ka, posjedniféka i druga prava.

Preuzeta grada upisuje se u knjigu na osnovu primopredajnog za-

_ ‘pisnika ili drugog dokumenta o preuzimanju, odmah nakon preuzimanja
i onim redom kako ulazi u arhivska spremista.

Sva grada preuzeta na osnovu jednog primopredajnog zapisnika
wodnosno drugog dokumenta upisuje se pod jedan redni broj.

Naknadno preuzeti dijelovi istoga fonda ili zbirke upisuju se pod
novim rednim brojem, a brojevi se medusobno veZu.

U knjigu se unose oni podaci i onako kako se u ¢asu preuzimanja
‘moglo utvrditi i navesti u primopredajni zapisnik, odnosno kako je na-
vedeno u nekom drugom dokumentu. Stranice knjige se numeriraju.

U rubriku 2 knjige (»Osnovni podaci o gradi«) upisuju se pojedina¢no
ili skupno (po serijama):

a) diplome (povelje) i slobodni spisi: naziv, tko ih je i komu izdao,
kratki-sadrzaj, datum (ili vremenski raspon) original ili kopija,
pergamena, ako je pisano na pergameni, (broj komada),

b) kodeksi: naslov, vrsta (protokol. registar itd.) autor, godina ili -
vremenski raspon, pergamena ako su kodeksi iz pergamene, broj
svezaka, :

c) ostale arhivalije (planovi, karte, fotografije i dr.) s podacima . .
analognim kao pod a) i b), :

d) fondovi i zbirke: napiSe se naslov fonda, zbirke, a zatim se unese
popis primljene grade: e

aa) serije uredskih knjiga (npr: djelovodnici, registri~-kazala, ratu- .* -

novodstvene knjige itd) godina ili vremenski raspon, broj sve-
zaka, kutija, sveszeva i sli¢no, )
bb) serije spisa (npr.: op¢i spisi, spisi ta]mstva f1nanc1]sk1 spisi 1td)

NS godina ili vremenski raspon, broj svefnjeva, kutija i dr. :

U kolonu 3 (»Biljeske«) ubiljeZuje se po redu: P S
a) naziv predavatelja i naslov predaje (dar, otkup...), .. .o =iy *7 20
b) datum preuzimanja, - o
¢) registraturni broj pod kojim je zaprlmljen primopredajni za- ‘-:__ e

pisnik ili drugi dokumenti o preuzimanju, SRR
d) eventualne napomene o stanju preuzete grade,
e) naznaka rednog broja s kojim se doti¢éni redni broj eventualno
povezuje,

)

i *‘ f) smjestaj grade u spremistu (olovkom ako je smjestaj privremen).
P PRIMJERI ZA ISPUNJAVANJE e
K """ Rubrika 2 Rubrika 3 ' '
1) Isprava kojom Kaptol zagrebadki po- Darovao dr. D. MiloSevi¢ 7. IT 1946. vidi
tvrduje ugovor kojim grof Auersperg br, 54/1946.
prodaje dobro Bosiljevo grofu Nu-~ Pecat oSteden, tekst djelomiéno neditljiv.
gentu, 18. X 1825, original s viseélm U Acta varia, o
pedatom, pergamena. DI ';,.'ﬁ e
=2) Diploma Kkojom Leopold I podjeljuje Otkupljeno od N. Babiéa 12. X 1948, vidi
plemstvo Grguru Severu (Szever) 10. ‘br. 592/1948. Pedat otpao. U zbirci diploma.

I 1667. original na pergameni. s R - ST I




3) Diploma o podjell odli¢ja Antonu Jur-

Koviéu um. ravnatelju gradanske 3ko-

le, god. 1898, 1906, 1912, 3 kom. '~

4 XVIT—XIX

<

Arhivalije grada Karlovea,
stolje¢a, 8 sanduka.

3

~

Notarski protokol Ivana Prasniéa Do-
brinj (Krk) 1756—1761.

6

=

stolje¢a s otoka Krka.

ki

-

Gospodarska knjiga vlasteunstva Novi

Dvori, 1855. T

PR P v

8) Zapisnici Sabora Kraljevine Hrvatske,
Slavonije i Dalmacije, 1907—1918,

zaka 11.

-

Fotografije obitelji Dral3kovié¢ iz Du-
gog Sela, 9 kom.

9

-

A

'10) a) Geografske Kkarte Otodadke,
Hnske 1 Slunjske krajidke
mente, 1841. kom. 5.

b) Letak generala Matije Rukavine
Dalmatincima (bez datuma),
pano.

Ogu-
regi-

11) NARODNI ODBOR ZAGREBACKE OBLASTI . - .

a) UrudZbeni zapisnici 1 kazala, 1949—
—1951, 16 svezaka,

b) Uredske knjige Povjerenistva za fi-
nancije 1949—1951, 42 sveska.

c) PoStanske 1 dostavne knjige, 1949—
—1951, 9 svezaka.
' “d) Razni ocevidnici i druge uredske
knjige, 1949—1951, 22 sveska.

e) Opéi (administrativni) spisi Oblas-
nog odbora, 1949—1951, 27 omota.
f) Spisi s raéunovodstvenom doku-
mentacijom Povjerenistva za finan-

cije, 1949—1951, 13 sveZanja.

g) Spisi Komisije za prekriaje, 1949—
—1951, 13 omota.

h) Spisi Disciplinskog suda, 1950—1951,
5 sveZanja.

i) Personalni dosjel oblasnih sluZbe-
nika, 307 kom.

j) Spisi Kase uzajamne pomoéi, 1950—
1951, jedna kutija.

k) Cetiri kartoteke inventara Oblasnog
odbora.
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Crkvena knjiga (manuskript) iz XVI

sve-

Stam- ..’

cr

. Predala Sveutilisna knjiZnica u Zagrebuw
15. I 1949. vidi br. 23/1949.

"U.spremiitu soba br. 2.

U zbircir Stampata,

U Acta varia.

- Predao Gradski muzej u Karlovey 20-‘?5

1949. vidi br. 480/1949. R

U spremiStu soba br. 4.

Predala Narodna knjiZnica Krk 5. XIT

1949. vidi br. 512/1949. *
U spremi$tu soba br., 2. -~ .+ o

Oikupljeno od Branka Antonéiéa 1z Za-
greba, 12. III 1950. vidi br. 217/1950.
U spremiltu soba br. 2.

Predalo Min. prosvjete Zagreb 6. IV 1950..
vidi br. 308/1950. O

Predalo Predsjednidtvo vlade NRH 17. V
1950, vidi br, 392/1950. Prikljudeno ostaloji
gradi Sabora. U spremi$tu soba br. 4.

Predala Komisija za sakupljanje i &uva-
nje kult. spomenika i starina 14. VI 1951.

_ vidi br. 405/1951.

U zbirci fotografija. ‘j., . R

Otkupljeno od Marte Cudkovié iz Zagreba
3. II 1952, vidi br. 112/1952.
U zbirci geografskih karata. /.

Predao Narodni odbor Kotara Zagreb, 12,
VI 1953. vidi br. 547/1953.

Fond kompletan, grada u sredenom

stanju. N

U spremistu soba br. 5. " - '




o ..

L 12)

a) Dosjel

Lo personalnih
O AT kom,

spisa,

“. b) Indeks imena sluzbenika uz dosjee
personalnih spisa, 2 sveska.

! ¢) Kartoteka za personalne predmete
od br. 1—23.726.

~ - Poslovni spisi (korespondencija, izvje-
Staji, isplatne liste, kartoteke radnika,
© razne evidencije i dr.), 1923—1945, 29
omota i 25 kutija.

e

. Spisi iz registratura Oblasti (zagre-
< badke,

BANSKA VLAST BANOVINE HRVATSKE

23.726

. v ]
T BANSKA VLAST BANOVINE HRVATSKE I DR.

Preuzeto od Hist. odjeljenja Centralnog
komiteta SKH, 16. III 1954. vidi posl. br.
213/1954, .
U spremiStu soba br. 6. -
Vidi redni broj 14.

TVORNICA BRACE SEVCIK ZAGREB '

Preuzeto od Tvornice alatnih strojeva
»Prvomajska« u Zagrebu 25. V 1954, vidi
br. 358/1954. Registraturna grada oko 50%
nesredena.

U spremistu soba br. 4. -~ -

Predalo Hist. odjeljenje Centralnog komi-

osjetke, primorsko-krajiske), teta SKH 18, VI 1954. vidi posl. broj
Banske uprave Savske banovine i 489/1954.
Banske vlasti Banovine Hrvatske, Registraturna grada nesredena, hema
1924—1941, oko 5 kub. met. pomoénih knjiga ni drugih evidencija.
Vidi red. broj 12.
L ) DR T U spremiStu soba br. 6. . - -

-

LT Ako u knjizi primljene arhivske grade ima velik broj upisa prak-
. tiéno je uz knjigu ustrojiti abecedno kazalo, koje bi sadrzavalo slijedece
rubrike: naziv preuzetog predmeta, fonda ili zbirke, ime odnosno naziv
predavatelja i broj stranice na kojoj je preuzeta grada u knjizi ubilje-
Zena. Kazalo se moZe nadiniti i u obliku kartoteke.

2. KNJIGA OPCEG INVENTARA ARHIVSKE GRADE (OBrazac 2) .

~ Zadaca je opéeg inventara dati kratki uvid u svu arhivsku i regi-
straturnu gradu koja se ¢uva u spremistu arhiva. Arhivska i registra-
turna se grada u ovom inventaru popisuje redom prema pojedinim gru-
pama, a unutar grupa prema fondovima i zbirkama, tako da je u inven-
taru prikazana i razdioba na odjele i pododjele i smjeStaj u spremistu.
Ovako sastavljeni pregled arhivske grade sluZi i kao izvrsno pomagalo
u arhivskoj sluzbi, da bi se arhivska grada mogla lako i brzo upoznati.

Treba razlikovati opé¢i inventar, koji sluZi samo za sluZzbenu upotre-
bu, pa mu se listovi proSivaju vrpcom, a ova se peéati, od slicnog ali
opseznijeg popisa grade koji se zove vodi¢ kroz arhivsku gradu, a daje
.se na upotrebu c¢ita¢ima i obicava se tiskati.

Preporutuje se pisanje inventara na slobodnim arcima, koji se u
sluéaju pogreSaka kod pisanja mogu zamijeniti drugim arcima. Kada je
inventar napisan uvezuje se u knjigu, proSiva vrpcom, pefati uredskim
petatom i ovjerava od direktora arhiva.

Inventar se piSe rukom, na ¢vriéem papiru i dobrom tintom.

Opéi inventar s& razlikuje od inventara za pojedini fond i zbirku ili
analiti¢kog inventara. Analiti¢ki inventar je popis u kojemu je zapisan
;svaki pojedini komad odredenog arhivskog fonda. ili zbirke. Popis je
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sastavljen po redosh]edu oznaka ili signatura, pa je zato taj popis vjeram
odraz spremi$nog uredenja. Ako su spisi u spremi$tu kronoloski pore-
dani, a Sto se ¢esto dogada, tada ¢ée analiti¢ki inventar biti ujedno kro--
nolo§k1 popis spisa. (U pogledu podataka koji se upisuju u analiti¢ki.
inventar vidi Uputstvo o vodenju evidencije u arhivima, st. 3. ta¢. 2. Nar..
novine NRH broj 7 — 1963.) .

Rubrike Knjige opéeg inventara arhivske grade popunjavaju se na
ovaj naéin:

1. U rubriku 1 (»Redni broj«) stavlja se redni broj pojedinoga fonda.
odnosno zbirke. Redni se brojevi redaju prema idealno zamisljenom, a
ne prema stvarnom, poretku u arhivskom spremis$tu. U idealno ostvare-
nom poretku redaju se fondovi tako, da najprije dolazi grada visih od-
nosno sredidSnjih zakonodavnih tijela i upravnih organa, vi$ih sudova i
visih Vojnih vlasti, a zatim grada nizih organa i vlasti. Na kraju dolaze
obiteljske i osobne rukopisne ostavStine te zbirke: grafika, planovi, geo-
grafske karte i dr. Prema tome na prvo ¢e mjesto doéi kod starijih arhiv-
skih ustanova: vladarske i druge povelje srednjega i novoga vijeka i sta-
riji slobodni spisi (do oko g. 1700), zatim protokoli i spisi Sabora, kr.
Namjesnickog vije¢a, Zemaljske vlade, Dvorske kancelarije, Banskoga
stola, Vrhovne vojne komande u Hrvatskoj, onda grada Zupanija, gra-
dova, opcina, vlastelinstava, poduzeta, obitelji i istaknutih javnih rad-
nika, i konaéno umjetno nastale zbirke u samoj arhivskoj ustanovi 111
izvan nje (kolekcije).?

Pojedine arhivske fondove odnosno zbirke treba kolikogod je mo-
guce okupiti u grupe, kako su navedene, oznacene i poredane u uputama
za izradu vodi¢a kroz arhivsku gradu (Obrazac br. 5 taé. 1.)

2. U rubriku 2 (»Naziv fonda ili zbirke«) upisuje se naziv fonda od-
nosno zbirke i pojedini arhivski komadi odnosno inventarske jedinice
koje nisu sastavni dio fonda ili zbirke. Nazivi se biljeZe narodnim jezi-
kom i suvremenim pravopisom. Naziv fonda odnosno zbirke jest ime
odnosne ustanove, nadleStva ili poduze¢a, od kojega grada potjete. Ako
je ustanova nekada imala originalno ime, izraZeno stranim jezikom,
treba da u inventaru naziv fonda dobije jasan i odgovaraju¢i naziv u
narodnom jeziku, dok staro ime dolazi u uglatu zagradu. Npr.: Zagre-
baéka Zupanija [Comitatus Zagrabiensis]. Ako se naziv ustanove odnosno
fonda pisan narodnim jezikom tokom vremena mijenjao, onda fond do-
biva posljednji sluzbeni naziv, a ostali nazivi dolaze u uglatu zagradu.
Npr.: Kotarski sud [Sreski sud], Kotarska oblast [Sresko nacelstvo], Me-
decinski centar [Zdravstveni centar, Dom narodnog zdravlja]. Ako je pro-
mjena naziva bilo mnogo tada se pored posljednjega ovdje biljezi znacaj-
niji ili poznatiji, a svi nazivi zabiljeZe se u vodi¢u u rubrici »Podaci o
tvorcu fonda, zbirke«.

3. U rubriku 3 (»Nazivi serija odnosno jedinica unutar fonda ili
zbirke«) upisuju se inventarske jedinice tj. pojedini komadi (povelje,
spisi, knjige, slike i dr.) i serije unutar fonda, zbirke ili rukopisne ostav-
itine na ovaj nadin:

a) kod povelje (diplome) se upisuje, tko ju je izdao, za koga, i kratki
sadrzaj,

b) isto vrijedi za starije slobodne spise (do god. 1700), PR

¢) kod starijih uredskih knjiga (protokoli, kartolari, statuti) 1splsu]e
se naslov knjige prema pravilima pod tag. 2. (s imenom pisca),

d) to vrijedi i za ostale knjige (kodekse),

* Ovdje je kao primjer uzeta grupacija arhivskih fondova u Arhivu SR
Hrvatske, a prema njoj mogu ostali-arhivi provesti grupiranje svojih fondova.
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e) serije i podserijé knjiga i spisa. dobivaju ’prikladne oznaké broj-
kama ili slovima, da bi se vidjela njihova rai¢lanjenost odnosno medu-
sobna ovisnost i povezanost; glede naziva vidi tag. 2,

f) ostala arhivska grada (noviji slobodni spisi, dosjei, planovi, geo-
grafske karte, grafika, fotografije) upisuje se skupno ili pojedinaéno na
kraju inventara; skupno samo u slu¢aju ako grada &ini kod arhivske
ustanove posebne fondove ili zbirke. Ovisi i o stanju sredenosti, hoce li
se upisati skupni ili pojedinac¢ni naziv odnosno sadrZaj, jer se o nesrede-
noj gradi daje skupni naziv. Ako dijelovi ove grade veé¢ imaju izradene
svoje posebne pojedinaéne popise odnosno inventare, onda nije potrebno
da se pojedina¢no popisuju u opéem inventaru.

POJedmacno inventarizirani komadi biljeZe se u rubriku 2 (red bro;
1—6. primjera za popunjavanje). Pl

4. U rubriku 4 (»Datum ili vremenski raspon«) upisuje se datum
komada odnosno granitne godine serije. (Kod povelja mjesto-naselje
izdavanja moze se staviti na kraju teksta u rubrici 3 ako rubrika 4 nema
dovoljno prostora). Nesigurni se datumi stavljaju u uglatu zagradu pre-
ma pravilima diplomatike odnosno arhivistike. (Primljeni se spisi dati-
raju prema danu pr1m1tka u uredovm(n a odaslaru sp151 prema danu -
izrade spisa). , o SRR PR ,

5. U rubriku 5 (»Koli¢ina — broj svezaka, kutija, sveianja, 'listova
i dr.«<) upisuju se brojevi komada, svezaka, kutija (kartonskih) i sveZa-
nja. Ako je fond (zbirka) sreden i signiran kao neprekidana serija (iako
ima podserije), ti se brojevi serije biljeZe neprekidno od 1 dalje, npr. od
1—28, 29—62, 63—101 (vidi primjere za popunjavanje red. broj 7. i 12.);
ako je serija prekidana (u podserije), svaka se podserija biljeZi od 1
dalje, npr. 1—15, 1—22, 1—36 (vidi primjere za popunjavanje red. broj
8.1 11.). Kod dosjea zapisuje se broj priloga, kod knjige broj strana. Ako
pojedini komadi u seriji nedostaju, to se oznaéuje tat¢kicama, npr. 1... 25.

6. U rubrici 6 (»Bilje$ke«) biljeZi se da li je dokumenat original ili
kopija, »pergamena« (ako je pisan na pergameni), kojim jezikom su do-
kumenti (ili dokumenat) pisani, veli¢ina dokumenata, stara signatura
(ako je ima) oznaka smjeStaja u spremiStu (olovkom, ako.je smjeStaj
privremen).

Ako je grada pisana hrvatskim jezikom tada je dovoljno da se to
navede u opéim uvodnim napomenama, a ako je grada pisana stranim
jezikom tada ée se to zabiljeZiti u ovoj rubrici. (Primjere za popunjavanje
vidi na str. 256—258.)

3. KNJIGA DEPOZITA (Obrazac 3)

U Knjigu depozita upisuje se:

a) arhivska grada koju gradani i gradansko-pravne osobe na osnovu
ugovora o depozitu predaju u pohranu arhivu na odredeno vrijeme ili
pod ugovorenim uvjetima,

b) arhivska grada koja je na osnovu ¢l 19. st. 1. Zakona o za$titi
arhivske grade i arhivima oduzeta od imaoca i privremeno pohranjena
u arhiv.

Preuzeta grada iz tad. a) upisuje se u knjigu na osnovu ugovora o
depozitu ili primopredajnog zapisnika, a grada iz ta¢. b) na osnovu pri-
mopredajnog zapisnika.
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Obrazac 2

e Primjeri za popunjavanje knjige opteg inventara - . -.:
e (uz tekst na str. 253—255)
) Nazivi serija . Kolidina (broj)
2 Naziv fonda ili - |°odnosno jedi- Datum i | oo pa  kut. Ces s
a zbirke nica unut.ar vremenski svezanja Biljeske
2 : fonda ili raspon - listova i dr
o zbirke Sk
1 2 3 | 4 5 i 6
Povelja kojom ban rig. Perg. Latin,
1. | Mikié odreduje iz~ _ 1338. V 3. L Kom om St sign. Ar-
11)1(1)21 suca u Kopriv- Koprivnica. hiva  Erada’ Ko-
[ privnice B 18.
Pismo bana bisku- |
pa Petra Berisla- ! |
2 | Egronatmor e | _ 1510, VII 8. 1 kom | Original, velitina
i tola mnovdanu po- Kutina. “20 cm x 10 em.
i moé u borbi protiv :
| Turaka, |
Cehovski list Obrt- | { .
ni¢koga ceha u No- w8 13 | Original, njemag-
3. voj Gradiski za — radiska | 1 kom ]ki jezik, Vel
‘Ivana_ Martinoviéa . N. Gradiska 3¢ cm x 18 cm.
iz ReSetara. | |
Litogratfija Stross-
mayera Juraja, da- i
4. | kovagkog biskupa, — 1861. 1 kom Kopila. Vel 43,5
od Eduarda Xai- .
zera.
| Kolorirant plan “ o
5. | vinkovaca od Uro- - 1783. 3 kom I;ospouéal:n-\’el. 40 cm
| 8a Milisavéevica.
Kopija. Vel. 32 cm
6. | Karta Siavonije. - [XVT st.] 1 kom x 36 cm, list iz
atlasa.
I dio: graj.dovi XVIIIt—X'D{ br. 1—363,
i naselja. st.
7. | Zbirka planova. I dio: z graﬁe, KVIT—XIX br. 364—517
rijeke, ceste. | st. svega 517 kom
A) Grafika, XVIIt—XIX 1—143 kom
St, .
. B) Vojna Kra-| XVII—XIX 1—1726 kom
Kartografska | ina, XSt'}Q{ 1—310 kom
8 | Znirka C) Vojne karte | Xt ot
D) Ostale XIX—XX . | _ 1-719 kom
karte. st. svega:
1898 kom
Zbirka najstarijih __1— 11 kom
9. | povelja [Monumen- — 999—1089. svega:
ta antiquissimal. ! 11 kom
Desetina [Conscrip- : Kutija .
10. | tio decimarum et _ 1594—1775 '~ 1—20 kom | Stara signatura:
" | nonarum _Croatiae : svega: fasc. 1—10.
et Slavoniae.]. 20 kom
11.  Pozeska Zupanija Uredske I ]
[Comitatus Pose- knjige: |
giensis]. 1. Zapisnici i 1745—1849. | sv. 1—80
skupétina :
(Proth. Con- | o
gregatio- ; . N - )
nalia), . i : !
| 2. Blagajnitke 17311847, sv. 1—67 |
! knjige, | |
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Redni br,

Naziv fonda ili
zbirke

Nazivi serija

odnosno jedi-

nica unutar
fonda ili
zbirke

Datum ili
vremenski
raspon

Koli¢ina (broj)
svezaka, kut.
sveZanja,
listova i dr.

Bilje§ke

3 I

3

4

|3. Urudzbeni
zapisnici
(Protocolla
actorum),
4, Sudski za-
pisnici |
(Protocolla
Iuridica), ;
5. Razliéni !
protokoli, ‘
.6, Mati¢ne i
knjige.

Spisi:

1. Kraljevski
nalozi
(Mandata
regia),

2. Dopisi Kr.
ug. namj.
vijeéa (Inti-
mata Con-
silii r. Hun-
garici),

Dopisi Hrv,

kr. vijedéa

(Intimata

Cons. r.

Croatici),

4. Upravno’
politi¢ki
spisi Zupa-
nije (Acta

3

Congrega-
tionalia).

1786—1790.

1791—1850.

1782—1849,

1828—1830.

1745—1784.

1746—1785.

1767—1779.

1793—1849.

sv. 1—9

sv. 1—12
sv. 1— 6

svega:
182 kom

kut. 1— 3

kut. 1—10

e o

kut. 1—16

kut. 1—281

svega:
310 kom.

17

|
Zagrebadka

Zupa-
nija [Comitatus Za-
grabiensis].

Arhivski vjesnik VI

Uredske

knjige:

1. Zapisnici
skup$tina
(Prot, Con-~
gregatio-
nalia),

2. Razliéni
protokoli
registri
(Proth, et

3. Sudski za-
pisnici
(Proth., Tu-
ridica

4. Urbarski
popisi (Re-
gistra Urba-
rialia).

Spisi:

1. Spisi Zupa-
nijskih
skup§tina
(Acta Con-
gregatio-
nalia),

2, Spisi Pred-
sjedniitva,
3. Spisi Sabo-
ra (Diae-

talia),

1759—1910.

.

1734—1843.

1847—1849. .

1803—1848.

1757—1017.

1793—1795.
1791—1848,

sV, 1—98

sv. 99—107

sv. 108—111

_sv, 112—120

svega:
120 kom

kut. 1—154

kut. 155
kut, 156—160




u'
b Nazivi serija —_——
. : .415.. | odnosno jedi- oli¢ina (broj) .
§ | Nazv fonda-yiy. | °TIONOD JOTT | Datum U | 'syezaka, kut. | gBijjeske
k=4 zbirke fonda . ili sveZanja,
-] - Zbirke raspon listova 1 dr.
i 2 3 4 | 5 6
4, Uredienje 1733—11779. kut. 161—166
granica . - "
(Acta limi- St | Ve om .
tanea). . ) v s
| .
1. | Kotarski sud [Sre- | Upravni spisi 1880—1930, sve:. 5
ski sud] Daruvar. | Suda,
| Ostavinske ra- 18861900, sveZ. 6
sprave, -
l &a;anske 1912...1840. | sveir 4 7
parnice,
| Kriviene par- | 1925...1085, |.SV€& 1
| .+ | nice, svega:
| - 16 kom
14. | Zbirka specimina. ’ [ XX st. ] kut. 1—8

Svaki depozit, odnosno depoziti istoga deponenta, unosit ¢e se na
posebnom listu knjige, ili na viSe listova ako to trazi opls i popis depom-
rane grade u rubrici 3. . "

Stranice knjige se numeriraju. ‘

U kolonu 1 (»Redni broj«) ubiljeZava se redni broj za svakog depo-
nenta. Ako deponent deponira gradu sukcesivno i na osnovu posebnog
ugovora tada ¢e se u ovoj koloni grada deponirana na osnovu jednoga
ugovora oznaciti malim latinskim slovom (Vidi primjer 2).

U kolonu 2 (»Prezime i ime, zanimanje i adresa deponenta«) knjige
unosi se kao deponent onaj gradanin koji je potpisac ugovor o depozitu,
gradansko-pravna osoba, ili onaj imalac ¢éija se grada na osnovu rjesSenja
nadleznog organa prinudno deponira.

U kolonu 3 (»Deponirana arhivska grada«) unosi se popis i opis de-
ponirane grade prema primopredajnom zapisniku, odnosno prema ugo-
voru o depozitu.

U kolonu 4 (»Datum deponiranja«) unosi se datum primopredajnog
zapisnika, ili ugovora o depozitu, ako se primopredaja grade vrii kod
sklapanja ugovora i u ugovoru se to konstatira. .

U kolonu 5 (»Biljeske«) ubiljezava se redom:

a) osnovni uvjeti ugovora, a posebno eventualna ograni¢enja u po-
gledu koristenja deponirane grade,

b) registraturni broj pod kojim je zaprimljen ugovor i ostali doku-
menti ‘o depozituy, o .

¢) smjeStaj grade u spremistu, - S

d) eventualne promjene u vezi s depomtom

PRIMJERI ZA ISPUNJAVANJE

Rubrika 3 Rubrika 5
1) Rukopisi i osobni spisi pok. dra Ivana Deponiranc na neodredenc vrijeme; me-
Plotnikova, sveué. profesora (umro moari ostaju nepristupaéni javnosti 20
god. 1932). . P ‘godina od dana deponiranja. Vidi br.

' E o 312/1954.

Allgemeine Photochemie, III Aufgabe U spremistu soba br. 2.
(rukopis), Marija Plotnikov, udova dra Plothikova
Naudni radovi iz fotokemije (5 nedo- (deponent) izvadila iz depozita 1 preuzela
vrienih rukopisa), . na neodredenc vrijeme obje fotograflje

dra Plotnikova. Vidi br, 506/1857.

258




v
Vi

Memoari iz djetinstva 1 mladosti dra Marija Plotnikov vratila u depozit preu-

Plotnikova (jedan svezak, rukopis), zete dvije fotografije. Vidi br. 362/1959.
Dvije fotografije dra Plotnikova u
bojt, : s s -
a) Spisi rukopisne ostavstine grofova Deponirano na neodredeno vrijeme, vidi
Or3i¢, 153 kom (br. 1-—25, 120—167, br. 257/1946.
381—460) god. 1356--1750. U spremistu soba br. 2.
b) Limena kutija vel. 30 cm x 20 cm X Deponirano na neodredenc vrijeme, bez
15 cm, zatvorena lokotom, s ispra- KkKljuda. SadrZaj grade nije poblize poznat.
. vama i spisima rukopisne . ostav- Ne moZe se otvoriti prije isteka 20 go-
E Stine obitelji Orsic, . dina od dana deponiranja. - e .
o ‘ © Vidi br. 438/1958. T TR
. . U ¢elitcnom ormaru u sobi br. 1 . :
3) Mikrofilmski snimci srednjovjekovnih Deponiranc ha 3 godine, javnosti nepri-
isprava s podruéja Hrvatske kojih se stupadno. Vidi br. 387/1961.
originali nalaze u DrZ, arhivu u Pe#ti. U &elitnom ormaru u sobi br. 1. ?
(2000 negativa na 3 koluta filmske ) :
trake). T '

(NAPOMENA: Primjeri za ispunjavanje nisu navodeni za one rubrike

¢ije popunjavanje je jasno i Jednostavno)
R Uz Knjigu depozita prakti¢no je takoder ustroptl abecedno kazalo
koje bi sadrZavalo slijede¢e rubrike: prezime i ime odnosno naslov depo- DR

nenta, ime odnosno naziv onoga od koga grada potjete (budu¢i da depo-
nenti ne deponiraju uvijek vlastitu gradu ili gradu vlastite obitelji) i
-oznaku stranice na kojoj je deponirana grada u knjizi zabiljeZena.

4. MATICNI LIST ARHIVSKE I REGISTRATURNE GRADE IZVAN
ARHIVA (Obrazac 4)

e Mati¢ni list otStampati na listu jateg papira veli¢ine 210 mm X 295
mm. Pojedine rubrike prema 'njihovoj namjeni prosiriti tako da budu
© .. rasporedene na obje strane lista.
' List se ispunjava za svaku ustanovu i organizaciju koja ima registra-
turu (arhivu uz pisarnicu), a arhivska je ustanova vodi u ev1den(:131 ’
Popunjava se narodnim jezikom i suvremenim pravoplsom Izuzetak
v mogu biti nazivi imalaca registrature u kopma ima rije¢i iz stranih ]e21ka
S (npr. kod poduzeta, predstavniStava, agencija i sl). o T
S Matiéni list se drZi u dosjeu registrature. ' ' ARSI

POPUNJAVANJE MATICNOG LISTA . -~ . . 7 .

v a) Naziv organa volasti, ustenove, organizacije: upisati pun naziv
imaoca registrature uz koji se mogu upotrebiti i kratice.
b) Ime, prezime i zvanje sluZbenika koji rukuje odloZenim spisima:
- -~ upisati podatke o sluzbeniku koji je po propisima o kancelarijskom pos-
= lovanju, odnosno naredbom rukovodioca ustanove (organizacije) odre-
- den da rukuje registraturom i bude za nju odgovoran,

¢) Nadzorni organ: upisati pun naziv nadzornog organa, a ako posto-
je dva nadzorna organa nazive obadvojice,

d) Raniji nazivi: upisati ranije nazive imaoca registrature kronolo§- .
kim redom i po moguénosti s naznakom vremenskog razdoblja za svaki : ;
naziv, R
A e) Osnovne serije grade: unosi se SVA grada koja pripada registra- BT
~ ... turi bez obzira na starost, stanje, sredenost, oblik, nadin izrade i dr. R
R deaojfi{no iskazati vlastitu gradu imaoca registrature od grade njegovih o
§ - prednika. -
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Serije grade odreduju se prema konkretnim prilikama i moguéno-

stima u svakom pojedinom slué¢aju. Npr.:

aa) uredske knjige
spisi
kartoteke (radunovodstvene
skladidne i dr.),

bb) administrativne knjige
financijske knjige
specijalne knjige
opéi spisi
financijski spisi

cc) pomoéne knjige

specijalne knjige
ostale knjige
spisi proizvodnje
spisi prodaje
spisi statisti¢ke sluZbe
planovi i nacrti

plakati, leci, proglasi i dr.
Stampana grada

spisi tajnistva fotodokumentacija,
itd. fonodokumentacija
i itd.

Za svaku seriju (grupu) navesti vremenski raspon i kolig¢inu.

Nakon prikupljanja podataka o prirastu grade u registraturi ubi-
ljeZiti prirast.

Ako arhiv raspolaZe podrobnijim popisima i pregledima grade ozna-
¢it ée ih kao priloge matiénog lista i numerirane rednim brojevima pri-
loZiti mati¢nom listu.

f) Smjestaj: dobar, slab, lo§; vrste prostorija kod slabog i loSeg
smjeStaja (podrumske, tavanske, otvorene itd.). Navesti broj i datum do-
kumenta (izvjeStaja, zapisnika i dr.) iz kojega se vidi pobliZe o smjeStaju,

g) Sredenost: sredeno, djelomi¢no sredeno (navesti stepen sredenosti)
nepregledno, nesredeno, rasuto i sl. Navesti broj i datum dokumenta iz
koga se pobliZze vidi o stanju sredenosti,

h) Izludivanje grade: upisati datum i broj odobrenja za uniStenje
grade,

i) Pregledi registrature: zabiljeZiti datum pregleda, odnosno zapis-
nika o pregledu, .

j) Promjene stanja: ubiljeZavati promjene iz bilo koje rubrike ma-
ti¢nog lista, ako se viSe ne mogu ili ih je neprikladno unositi u dotiénu
rubriku,

k) Bilje$ke: unijeti osnovne podatke o arhivskoj i registraturnoj
gradi koja nije nastala u radu imaoca registrature niti u radu njegovih
prednika, nego je kod njega na ¢uvanju. Potanje preglede i popise ove
grade priloziti mati¢nom listu na naéin kako je navedeno u tacki e). Dalje
ubiljezavati: ostale posjete registraturi koje nisu uneSene pod »Pregledi
registrature«, prijedloge da arhiv preuzme gradu, preuzimanje grade,
preseljenje grade i sl. te kako je raspoloZeno gradom nakon prestanka
rada ustanove (§to je ubiljeZeno u rubrici »Godina prestanka radomc).

Primjeri za ispunjavanje I

c) Nadzorni organ: Narodni odbor kotara — opéi nadzor, )
Savjet za narodno zdravlje NRH — struéni nadzor. '

e) Osnovne serije pomoéne uredske knjige, 1949—1958, svezaka 43,
grade: financijske ured. knjige, 1952—1958, sv. 35,
specijalne uredske knjige, 1951—1958, sv. 8,

ostale uredske knjige, 1950—1958, sv. 27, .

administrativni spisi, 1949—1958, kut. 62, sveZ. 13, .-

. spisi proizvodnje i prodaje, 1950—1958, kut. 36,
- kartoteke, 1951—1958, 7, L e

* planovi i nacrti, 1949—1957, mapa 12, =

s

A e e e . Y
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fotodokumenti, 1954—1958, kom 202, T
magnetofonske trake, 1956—1958, koluta 9 i sl.
£f) Smjestaj: oko 120 sveZz. spisa starijih od 1950. god. u vlaZnom podrumu, ostalo

dobro smjesteno (vidi zap. od. 6. II 1960.); spisi iz podruma preneseni
u prizemlje (pregled 2 VII 1962.).

g) Sredenost: Grada u podrumu oko 50% rasuta; sveZnji spisa, 1950—1957. nepregledno
sloZeni na police i djelomi¢no bez oznaka (vidi zap. od 6. II 1960.).

- Spisi 1950—1957. pregledno sloZeni i sveZnji oznadeni (pregled 2. VII
1961.).

k) Biljeske: 1) Posjete registrature: 10. IV 1959, 2, VII 1962, ....
. 2) Cuva u pohrani 14 kutija spisa i1 10 ured. knjiga biv. Jndustr. po~
duzeéa »Norma<«, 1938—1945.
3) Vlastitu gradu, 1945—1952. preselio u zgradu (ulica i broj), vidi br.
820/1960.
4) Preuzeo na ¢uvanje 3 sanduka registr. grade biv. Narodnog odbora
opéine Udbina 4. X 1962.
§) Gradu Industr. poduzeéa »Norma« preuzeo Arhiv 17. XI 1962. via!
br. 902/1962. = © e e
oy T, P R

NAPOMENA: primjeri za popunjavanje nisu navodeni za one rubrike
Mati¢nog lista &ije popunjavanje je jasno i jednostavno.

5. VODIC KROZ ARHIVSKU GRADU (Obrazac br. 5)

Vodi¢ kroz arhivsku gradu izraduje se za svu gradu koja se ¢uva u
arhivu, a odredena je za koriStenje. Za gradu deponiranu u arhivu vodi¢
se izraduje prema uvjetima pod kojima je grada deponirana, posebno
obzirom na ugovorenu pristupaénost deponirane grade istrazivaéima.

Vodi¢ se izraduje na jatem kancelarijskom papiru normalnog for-
mata, a zatim se uvezuje u sveske grupiraju¢i fondove i zbirke prema
signaturama, odnosno grupama. Mjesto évrstog uvezivanja u sveske mno-
go je praktiénije vodi¢ ulagati u kartonske kutije s mehani¢kim zatva-
ratem, odnosno mehani¢kim hvataljkama (registratore), $to ¢e omogudciti
da se naknadno ulaZu vodi¢i za pridoSle fondove (zbirke) i tako trajno
odrZi Sto idealniji poredak fondova i zbirki u vodi¢u. Osim toga bit ¢e
moguce vodite za pojedine fondove i zbirke prema potrebi zamjenjivati
novim (opSirnijim, taénijim i sL).

Rubrike vodi¢a kroz arhivsku gradu popunjavaju se na ovaj naéin:
1. Signatura

Arhivi signiraju svaki fond ili zbirku pesebno. Signatura fonda ili
zbirke sastoji se od arapskog broja i jednog ili viSe velikih latinskih
slova. Latinska slova oznaavaju grupu arhivske grade u koju spada-
obradeni fond ili zbirka (npr. u javau upravu, druStvene sluzbe, pravo-
sude i dr.), a arapski broj ispred slova oznaéuje koji je po redu obradeni
fond ili zbirka unutar jedne grupe. Ako je npr. fond ozna¢en sa 23 JU
to znaéi da je taj fond dvadeset i treéi po redu unutar grupe JU (tj. grupe
JAVNA UPRAVA).

Svi fondovi ili zbirke rasporeduju se unutar ovih grupa:

a) »D« — u ovu grupu spadaju diplome (povelje) srednjega i novoga
~ vijeka, kodeksi i stariji slobodni spisi,

b) »Z« — u ovu grupu spadaju organi koji vrie preteZno zakono-
davnu funkciju (npr. Sabor),
¢) »JU« — u ovu grupu spadaju organi javne uprave,

d) »PR« — u ovu grupu spadaju organi koji vrSe pravosudnu funk-
ciju (sudovi, tuzilastva, gruntovnice.. ), .
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e) »DS« — u ovu grupu spadaju organizacije drustvene sluzbe: usta-
nove iz oblasti prOSVJete, kulture, nauke, socijalnog staranja, zdrav- .
stva i dr. )

: f) »V« — u ovu grupu spadaju- VO]ne jedinice i ustanove (npr. jedi-
nice biv. Vojne krajine),

20 gy »PO« — u ovu grupu spadaju privredne organizacije (npr. pri-
vredne komore, banke, poduzeéa, privredna udruzenJa vlastehnstva),

h) »DO« — u ovu grupu bpada]u druStvene organizacije (npr. kul-
turno-umjetni¢ka drus$tva, sportske i humamtarne organizacije, profe-
sionalna udruzenja),

i) »VO« — u ovu grupu spadaju VJerske orgamzacue (npr. biskupije,
kaptoli, samostam, Zupni uredi),

j) »RO« — u ovu grupu spadaju rukopisne ostavstine istaknutih jav-
nih radnika i obitelji. Npr. rukopisna ostavstina Vjekoslava Spinéiéa ili
obitelji Pavlinovié,

- k) »K« — u ovu grupu spadaju kolekcije ili zbirke arhivske grade
(npr. grafi¢ka zbirka, zbirka geografskih karata, zbirka pecata, zbirka
Beseni¢ itd.),

1) »R« — razno: u ovu grupu stavlja se ostala grada koja nije obu-
hvaéena u grupama od a) do k).

Grupe se u vodi¢u redaju redoslijedom kako je naprijed navedeno
od a) do 1}

2. Naziv fonda ili zbirke: R R T

Vodi¢ se izraduje po pravilu za svaki fond ili zbirku posebno Me—
dutim, postoje slucajevi kad se jedan vodi¢ izraduje za viSe fondova ili
zbirki. U takvim slu¢ajevima naziv fonda ili zbirke odredit ¢ée se prema
onom fondu ili zbirci koja prevliadava koli¢inom svoje grade odnosno
prema onom fondu ili zbirci koja je sredenija. Sluéajevi kod kojih se
izraduje jedan vodi¢ za viSe fondova ili zbirki mogu biti slijedeéi:
~a) grada je osnovno sredena ali se zbog toga Sto grada nije dovoljno
proucena ne moZe ustanoviti da li se radi o gradi koja pripada jednom
fondu s viSe serija i podserija ili se radi o nekoliko fondova,

b) grada nije ni osnovno sredena, pa se ne moze ustanoviti od kojih
je fondova ili zbirki sastavljena osim to da pripada jednoj grani uprave
(npr. rudarstvu, poljoprivredi, gradevmarstvu) ili da pripada najveéim
dijelom odredenOJ ustanovi, organizaciji ili organu.

U tim sluéajevima 1zradu]e se ]edan vodi¢ za viSe fondova privre-
meno, dok se odnosna grada ne proudi i sredi, a potom ¢ée se izraditi vo-
di¢ za svaki fond posebno.

Naziv fonda je sluZbeni naziv drzavnog organa, ustanove ili organi-
zacije, a upisuje se kao u Knjizi opteg inventara arhivske grade (vidi
tad. 2. uputa za popunjavnje Knjige opteg inventara arhiv. grade).

Naziv »zbirka« upotrebljava se samo za onu arhivsku gradu, koja
predstavlja organski nevezani skup dokumenata nastao iz posebnih inte-
resa sakupljata dokumenata. Ako je arhivska grada nastala iz djelatnosti
jedne osobe (ili ¢lanova jedne obitelji) kao javnog radnika ili funkecio-
nera, te se tako nastala grada satuvala, u tom sluéaju rije¢ je o »ruko-
pisnoj ostavstini« te osobe ili obitelji. Grada dobiva naziv zbirke odnosno
rukopisne ostavitine ukoliko.prevladava grada karakteristicna za zbirku
odnosno za rukopisnu ostav$tinu. Zbirka dobiva ime po kolekcionéru ili
po_gradi (zbirka Kuhat, kartografska zblrka i sl) Rukopisna ostavstina
dobiva ime po svom tvoreu. s _—_—

.

- 7 _~‘ cari i

3. Vremenski raspon:
Kod Vremenskog raspona uplsuju se granlcne godlne (najstarija i
najmlada) spisa odnosno knjiga. Kod toga se ne uzimaju u obzir godine
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eventualnih priloga spisu, koji su nastali prije (i datirani ranije) nego
je spis osnovan. Ako je prilog vaZan historijski dokumenat, treba ga
registrirati u rubrici »Napomene«. Ako se grada sastoji od viSe fondova
(slu¢aj ad 1. taé. b) u tom sluCaju treba takoder uzeti najstariji- i naj-
mladi spis odnosno knjigu bez obzira kojem fondu takvi spisi odnosno
knjige pripadaju. Ako se izraduje vodi¢ za rasutu gradu (sluéaj ad 2. tac.
b) godine se odreduju prema onom fondu, kojega grada prevladava, ili
kojega je grada sredenija, a u rubrici »Napomene« registrira se da- se
uz gradu ovog fonda nalazi i grada drugih fondova koji imaju po prilici
vremenski raspon od — do. Ako se vremenski raspon ne moze sa sigur-
nosS¢u oznaciti godinama treba ga oznaéditi stolje¢ima.

4. Kohcma

Upisuju se podaci o koli¢ini za ¢itav fond ili zbirku tJ za svu gradu
za koju se izraduje vodié¢, posebno za spise, posebno za knjige. Oznake za
spise jesu: kutije, sveinjevi, omoti, (paketi) dosjei, a za knjige: svezak
(kod skraéivanja: sveZzanj — svez, svezak — sv.).

5. Stepen sredenosti i sac¢uvanosti:

Podatke za ovu rubriku treba po moguénosti specificirati po serija-
ma. Stepen sredenosti mozZe biti: osnovno sredeno (sredeno samo po seri-
jama i podserijama ili sredeno samo po godinama), detaljno sredeno (pot-
puno sredeno), djelomiéno sredeno (jedan dio sreden po godinama ili ¢ak
detaljno) i nesredeno. Stepen satuvanosti moZe biti: saduvano u cjelini
ili djelomiéno. Ako je poznato da se dijelovi fonda ili zbirke ¢uvaju kod
odredenog organa, ustanove, organizacije ili pojedinog gradanina, treba
navesti podatke o tome gdje se ti dijelovi nalaze.

6. Serije:

Pod ovom rubrikom podrazumijevaju se dvije osnovne serije grade
1j. knjige i spisi. No fond ili zbirka imaju vlastite serije (predsjednistvo,
tajniStvo, razni odjeli i sl. — kod organa, ustanova i organizacija, ili
razne grupe grade — kod zbirki, ili grada po funkcijama ili vremenskim
razdobljima — kod rukopisnih ostav$tina i sl) te prema tome knjige
odnosno spisi ¢e se prikazati po serijama. Unutar serija &esto postoje pod-
serije (npr. knjige kod tajniStva: urudZbeni zapisnici, imeni¢na kazala,
brojéana kazala, reZiserske knjige i razne druge knjige), pa ¢e se knjige
odnosno spisi (op¢i, tajni, vrlo tajni) prikazati ne samo po serijama nego
unutar svake serije po podserijama. Uz serije i podserije treba izraziti
vremenski raspon i koli¢inu grade. U sluCaju da se ne mogu utvrditi
serije i podserije zbog nesredenosti grade, a otito je da takve postoje,
grada ¢e se upisati u vodi¢u kao »privremeno jedinstvena serija« uz
naznaku koli¢ine i vremenskog raspona.

7. Jezik i pismo:  c ¢ voh o

U ovoj rubrici treba navesti kojim je pismima i na kojim jezicima
grada pisana u cjelini ili veé¢im dijelom. Treba nastojati po moguénosti
da podaci budu 8to precizniji, jer su oni time dragocjeniji za istraZzivaca.

Kao kod rubrike jezik i pismo, tako i kod ostalih rubrika vodiéa
(informativna pomagala, podaci o tvorcu fonda ili zbirke, sadrZajna fizi-
onomija fonda ili zbirke) tekst Uputstva o vodenju evidencije u arhivima
{Narodne novine br. 7 — 1963. str. 67) je dovoljno opS$iran, a u materiji
koja se regulira nema nejasnoca, pa je dovoljno istaknuti da podaci za
te rubrike znatno olaksava]u nauéna istrazivanja, jer osvjetljuju djelo-
krug tvorca grade, opéi karakter sadrzaja grade i nad¢in kako se moze
najlakse i najbolje koristiti ta grada ;
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U rubriku »Napomene« pored bibliografskih podataka o tvorcu fonda
i gradi treba unositi i druge vaznije podatke, koji se nisu mogli ni u jed-
noj od ostalih rubrika iskazati, a naroéito u sluc¢aju kada je grada ne-
sredena. " .

PRIMJERI ZA ISPUNJAVANJE

SIGNATURA: 14 DS
NAZIV FONDA: Ravnateljstvo Kraljevske gimnazije u Ksr-

. C loveu.
VREMENSKI RASPON: ' 1793~1862.
KOLICINA: 33 kutije '
STEPEN SACUVANOSTI I SREPENOSTI: Fragmentarno, nesredeno.
SERIJE: a) knjige Nema.

b) spist Jedinstvena serija (privremeno) L J
. 33 kartonske kutije, (1793--1862).

JEZIK I PISMO: Latinski, hrvatski — latinica.

INFORMATIVNA POMAGALA: Nema.

A .- TR,
=0 B 5 PR

PODACI O TVORCU FONDA, ZBIRKE: Godine 1765. doSli su, na prijedlog generala Bécka,
u Karlovac piaristi, Smjestili su se u jednom dijelu vojni¢ke kasarne i tamo otvorili
njematku a poslije latinsku Skolu. Ravnateljstvo Skole zvalo se »Commissio piarum
scolarum Carolostadiensium«, Ovomu Ravnateljstvu bile su podredene sve $Kkole u
karlovadékoj krajini. Nakon odlaska piarista iz Karlovca povjerilo je Bojno vijede 1783,
godine nastavu u pulkim i u latinskim Skolama franjevcima. God. 1792. odobrilo je
vojno zapovjednistvo da se trorazredna gimnazija u Karloveu postepeno prodiri u
potpunu gimnaziju sa 6 razreda. Gimnazija je u to vrijeme potpadala pod nadzor
vojnog zapovjedniStva u Zagrebu. Kada je god. 1809, Karlovac potpac pod Francuze
dobilo je novouredenu gimnaziju i licej po francuskom sistemu, Vrhovni nadzor
karlovadkih fkola preS$ao je sada na Vrhovni ilirski gubernij u Ljubljani. Kada su
Francuzi u kolovozu 1813. otisli iz Karlovca nestade liceja, a gimnazija sa 6 razreda
dobi oblik kakav je imala prije dolaska Francuza, Medutim najviZa Skolska vlast za
Karlovadku gimnaziju je i dalje u Ljubljani do godine 1816. a od god. 1816—1822. 1u
vlast vr¥i C. k. tr8éanska gubernija u Trstu. Od 1882. god. dalje Skolsko ravnatelistvo
za Hrvatsku i Slavoniju u Zagrebu bilo je najviSa Skolska vlast.

Godine 1860/1861. uveden je u Karlovacku gimnaziju hrvatski kao nastavni jezik.
Gimnazija je ostala mala gimnazija sve do Skolske godine 1877/78. Od te godine pa
do 1881/1882. bila je postepeno proSirena na veliku gimnaziju sa osam razreda.

Podaci uzeti iz: Rudolf Strohal, Grad Karlovac opisan i orlsan, Karlovac 1306.

SADRZAIJNA FIZIONOMIJA FONDA: Grada sadr?i podatke o funkcioniranju Skole i
%kolske uprave: $kolski programi, nastavne i odgojne metode, politi¢ko odgajanje
udéenika, KaZnjavanje i iskljudivanje udenika, stipendiranje uéenika; snabdjevanje i
trod§kovi Zkole, oprema 8kole i 3kolske knjiZnice, veze Skole s drugim gimnazijama
u Hrvatskoj i njihova medusobna suradnja i dr.

Medu spisima saduvani su i ovi predmeti (spisi) iz redovne nadleZnosti 3kole:
— &kolski izvje$taji raznih gimnazija u Hrvatskoj,
— 38kolski izvjedtaji gimnazija izvan Hrvatske,

sjedni¢ki zapisnici uéiteljskog zbora (mjeseéni),

— sjedniéki zapisnici gimnazijskog ravnateljstva (1835),

statuti za nastavno vijede,

-— itd. (navoditi gradu dalje u nastavku).

Osim ovih spisa u fondu se nalaze i slijedeéi spisi vrednijeg sadrZaja:

— zabrana da se u Gimnaziju primaju udenici iz Sardinije (1822),

— Namjesni¢ko vijeée traZi opravdanje zbog prekomjerne upotrebe njemadékog jezika
u nastavi i opravdanje direktora u tom pogledu,

* — kotarski kapetan (Kreishauptmann) trazi od- prefekta gimnazije da mu dostavi letak
koji je pronaden u crkvi (1822),

~— itd. (navesti gradu dalje u nastavku).
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NAPOMENE: Podataka o gimnaziji ima u knjizi: Rudolf Strohal, Grad Karlovac opisan
i orisan, Karlovac1906.

SIGNATURA: 9 JU :
NAZIV FONDA: . . Naéelstvo sreza Kastava (Sreski poglavar

u Kastvu).

VREMENSKI RASPON: - N 1922—19490.
KOLICINA: ' 14 kutija.
STEPEN SACUVANOSTI 1 SREDENOSTI: Fragmentarno, nesredeno.
SERIJE: a) knjige ) -~ Nema. :
b) spisi - Jedinstvena serija (privremeno).

¢ Hrvatskosrpski, slovenski. (nekoliko spisa
na tah]anskom), latinica.

. Nema. e T

JEZIK 1 PISMO:

INFORMATIVNA POMAGLA:

PODACI O TVORCU FONDA, ZBIRKE: Godine 1922. (Uredbom Ministarskog savjeta od
26. IV 1922.) podijeljena je Kraljevina SHS na 33 oblasti, a oblasti na srezove (kota-
reve). Tada je na podrudju dotadadnje Modrusko-rije¢ke Zupanije (Primorsko-kraji§ka
oblast) formiran i srez Kastav. Na ¢elu sreza bio je sreski poglavar (nafelnik), koji
je bio neposredni vrgilac upravne vlasti u srezu, a stajao je pod nadzorom oblasnog
velikog Zupana. Sreskom poglavaru bili su prema potrebi dodijeljeni referenti: pravni
sanitetski, prosvjetni, Sumarski, gospodarski i dr.

U djelokrug sreske samouprave spadali su poslovi: 1) sreske financije, 2) sreski
javni radovi, 3) staranje o unapredenju poljoprivrede, 4) uprava sreskim imanjima,
5) briga oko osnivanja i upravljanja sreskih zavoda za sirotinju i njegu bolesnika,
6) sreske saobrac¢ajne ustanove, 7) briga oko ustanova za 3tednju, kredit, uzajamno
pomaganje i osiguranje, 8) pomaganje obrta, industrije i zadrugarstva.

Organi sreske samouprave bili su sreska skup$tina i sreski odbor.

Sreski odbor sastojao se od 5 ¢lanova i bio je izvr$ni organ sreske skupéstine.
Rukovodio je samoupravnom administracijom, vrdio nadzor nad sreskim ustanovama
i imao disciplinsku vlast nad svojim organima.

SADRZAJNA FIZIONOMIJA FONDA, ZBIRKE: U fondu su saduvani spisi, okruZnice
(raspisi) i izvjeStaji koji se odnose na: mjere javne sigurnosti, zabrane rasturanja
strane Stampe i ilegalnog propagandnog materijala (letaka, bro$ura, znacki), dje.ovanje
drustvenih i politickih organizacija, odrZavanje javnih skupova, kretanje Zidova,

- Cigana i stranih drzavljana, $irenje alarmantnih vijesti, 3pijunaZu, emigraciju i imi-
graciju, djelovanje politi¢kih emigranata u inozemstvu, krijuméarenje, kontrolu oruzja
i postanskih pogiljaka, potraga za vojnim obveznicima, delikventima i pripadnicima
ilegalnih politi¢kih organizacija; kotarski budZet, naplatu poreza, zemljoradnitke du-
gove, nezaposlenost, privredno stanje sreza Kastav, ishranu stanovniStva, granién!
promet s Italijom, vojne obveznike i rez. oficire (regrutacije, vojni rasporedi, odslu-
Zenje vojne obaveze i dr.), provodenje izbora, odlikovanja, amnestije, kriminalitet,
napade na sluZbenike organa vlasti, pripreme atentata i teroristi¢kih akecija, djelo-
vanje protudrZzavnih politickih organizacija (komunisti, ustaSe, »kriZari«) sluZbene
proslave godisnjica i jubileja itd. )

Pojedini predmeti u fondu od veée vaZnosti:
Kut. br. 1 — okruZnica o potrebi kontrole nad vladanjem sveéenstva, god. 1933. spis
br, 132,
— okruZnica koja poziva da se pripazi na rasturanje pisma Svetozara Pri-
biéevicéa, god. 1933. br. 1348,
— okruZnica Banske uprave kojom se ukazuje na potrebu kontrole nad
»Studentskim ljetovali$nim savezom« zbog prokomumstiéki orijentiranih
pripadnika Saveza god. 1938. br. 948, e
— itd. (navoditi gradu dalje u nastavku). :
Kut. br. 2 — Dopis Ministarstva trgovine i industrije o suzbijanju stranaca u domacoj
privredi, god. 1938. br. 948,
— dopis o zabrani izdavanja paso$a i viza za odlazak na kongres Zenskog
internacionalnog saveza u Marseju, god. 1938. br. 600,
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— dvomjeseéni izvjeStaj sreskog poglavara u Kastvu Banskoj upravi u Za-
grebu, god. 1930. br, 702, RO R
— itd. (navoditi gradu u nastavku). .

NAPOMENA: U nesredenim spisima nazrijevaju se dvije podserije: opéi spisi i tajni spisl.

SIGNATURA: 1 RO -
NAZIV FONDA: : Rukopisna ostavitina Vjekoslava Spiné&ica.

VREMENSKI RASPON: o . 1867—1981.
KOLICINA: 132 kutije - Tl o
STEPEN SACUVANOSTI I SREDENOSTT: Fragmentarno, sredeno. ’ ’

SERIJE: a) knjige

.~. Nema.
i 1) Spindideva djelatnost, 1871—1930, 62 ku-
. tije,
_ 2) Korespondencija sa Spindi¢em 1867-1931,
63 kutije,
3) Stampata, 1876—1931, 6 kutija,
4) Miscellanea, 1880—1910, 1 Kutija.

b) spisi

JEZIK 1 PISMO: ! Lo . Hrvatskosrpski (manje njemacki i talijan-

e ski) latinica.

INFORMATIVNA POMAGALA: ) . Detalini inventar izraden u Arhivu.

PODACI O TVORCU FONDA, ZAGREB: Vjekoslav 8Spinci¢ je roden 23. XI 1848. godine

u selu Spinéi¢, opéina Kastav. Osnhovnu $kolu je zavriio u Kastvu, a gimnaziju u
Rijeci 1868. godine, Poslije zavriene srednje $kole polazi studij teologije u Gorlei
(1868—1871), a zatim odlazi u Trst gdje zavrS8ava teolodki fakultet i postaje sveéenik.
Jednu godinu (1872.) boravi kao sveéenik u Trstu, a veé slijedeée 1873. godine upisuje
se na Filozofski fakultet u Pragu gdje je diplomirao 1875. godine. Nakon toga sluZbuje
kao suplent i profesor u Udéiteljskoj $koli u Kopru (1877—1882.), a poslije 1882. godine
vrii sluzbu Skolskog nadzornika u kotarevima Volosko i Kopar. Neko vrijeme (1888—
—1892,) radio je kao profesor na Uditeljskoj Skoli u Gorici. Godine 1892. otpu$ten je
iz drZavne sluZbe iz politi¢kih razloga, pa do svoje smrti 1933. godine nije viSe nigdje
sluzbovao.

Polititka djelatnost i funkcije: na svim saborskim izborima biran za zastupnika
Istre od 1882—1916: ¢lan Pokrajinskog odbora Istre 1890, i 1891; poslanik u Zastupniéko]j
kuéi Carevinskog vijecéa u Beéu 1891—1918; ¢lan Opéinskog zastupstva u Kastvu 1896—
~1916; Predsjednik Odsjeka za istarske izbjeglice u doba djelovanja Narodnog vijefa
SHS; ¢lan Privremenog narodnog predstavnistva u Beogradu poslije ujedinjenja 1919;
narodni poslanik Narodne skup$tine u Beogradu, izabran 1931. Osim toga: predsjednik
Hrvatsko-slovenskog kluba u Istarskom saboru, 1892—1916; ¢lan Jugoslavenskog kluba
u Carevinskom vijeéu u Beéu, predsjednik Politi¢kog druitva za Hrvate i Slovence
u Istri itd.

Vazniji knjiZevni radovi i studije: Hrvatskoj ili Italiji, SuSak 1880; Slavensko
bogosluZje u Istri. Pula 1913; Moje izbivanje iz Istre, Zagreb 1922; Crtice iz hrvatske
knjiZevne kulture Istre, Zagreb 1924,

SADRZAJNA FIZIONOMIJA FONDA, ZBIRKE: Zbirka sadrZi dragocjen materijal za
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historiju Istre i Hrvatskog primorja. Prema karakteru sadrZaja grada se dijeli na
dvije predmetne grupe: -

1) Spincicéeva djelatnost; biljeSke i dnevnici, 1871—1925; sastavel i govori, 1867—1929;
interpelacije Spinéiéa, 1891—1917; politicke biljelke, 1882—1929; manuskripti Spinci¢evih
objavljenih radova, koncepti predavanja iz povijesti Istre; protokoli Spinéiéevih obav-
ljenih poslova, 1898—1914; Spinéi¢ u odnosu na Trojednu Kraljevinu Hrvatsku, 1900—1914,
i na Bosnu i Hercegovinu 1892—1917; izbori u Istri, 1885—1922, djelatnost Spinéi¢a
obzirom na izbornu reformu, 1905—1907; saborska djelatnost Spindica; Spinciéeva dje-
latnost u opdéinama, 1897—1912; politi¢ka druitva Istre, 1893—1910; o novinama »NaSa
sloga«, »DruZbi sv. Cirila i Metoda«, 1897—1918. i ostalim druStvenim organizacijama
Istre; Spinciéeve intervencije iz oblasti ekonomskih odnosa, prosvjete, pravosuda,
zdravstva, vojske, 1883—1915; borba za hrvatski jezik u upravi i bogosluZju; interven-

‘gije Spinc¢icéa za pojedine Istrane; materijal Spindiéa za djelatnost u resoru vanjskih

poslova; pojedini brojevi zagreba¢kih, ljubljanskih i tr$¢anskih novina, 1867—193L.




‘2) Korespodencija sa Spindiéem. Ovaj dio zbirke je neito manji od prvoga, a sadrii
korespondenciju politi¢ara, javnih radnika, saradnika i porodice sa Spinéicem.

Osim grade navedene pod 1) 1 2) u zbirci ima spisa vaznih za proudavanje nacio-
nalnog pitanja u Austro-ugarskoj monarhiji. To su spisi koji se odnose na djelatnost
Hrvatsko-slovenskog Kluba Istarskog sabora i Jugoslavenskog kluba odnosno Hrvatsko-
-slovenskog kluba u Carevinskom vijeéu u Beéu. '

NAPOMENA.: Poblize o fondu vidi: Dr I. Beuc, Rukopisna ostavitina Vjekoslava Spindiéa,
Arhivski vjesnik, sv. 3, Zagreb, 1960.}

Zusammenfassung

UBER DIE FUHRUNG DER EVIDENZ IN DEN ARCHIVEN

In der Einleitung wird hervorgehoben, dass es fiir eine expeditive
Tatigkeit des Archivdienstes und eine erfolgreiche Forschungsarbeit
nétig ist, dass die informativen Hilfsmittel (die Evidenzen der Archi-
valien) in den Archiven gleichformig ausgearbeitet werden. In der So-
zialistischen Republik Kroatien wird diese Gleichférmigkeit dadurch
gesichert, dass die Form und die Art der Fiihrung der sechs grundlegen-
den Evidenzen durch Vorschriften festgesetzt ist.

Diese Evidenzen sind:

a) das Buch der empfangenen Archivalien,

b) das Buch des allgemeinen Inventars der Archivalien,

c) das Buch des Inventars eines einzelnen Bestandes oder einer ein-
zelnen Sammlung,

d) das Depositenbuch,

e) die Matrikel des Archiv- und Reglstraturguts das sich ausserhalb
des Archivs befindet,

f) der Archivfithrer. =~ - C o Tl DU il T

Das Archiv Kroatiens (Archiv der Repubhk) ist vorschnftsmasmg
berechtigt, detailliertere fachliche Anweisungen iber die Art der Fii-
hrung dieser Evidenzen auszuarbeiten.

Es folgt der Text dieser Anweisungen (ausser fiir die Evidenz unter
¢). Fir jede Evidenz sind allgemeine Anweisungen zur Fiihrung gegeben,
ferner Anweisungen zur Ausfiillung einzelner Rubriken mit Beispielen.

Beim Archivfiiihrer wird in den Anweisungen vorgesehen, wie die
Archivbestinde und Sammlungen in Gruppen einzuteilen sind und es

erden die Signaturen der Gruppen festgesetzt. R

? Tekst pod 2. Uputa izradio je dr J. Buturac, vis§i arhivist Arhiva SRH,
tekst pod 5 izradio je-dr I. Beuc, vi$i nautni suradnik Arhiva SRH, a ostatak
‘teksta S. Ba¢di¢, visi arhivist Arhiva SRH.




