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zemnih arhivskih autora, autora iz bivie Jugoslavije 1 autora bivsih jugoslavenskih
zemalja

Sedmo poglavlje, Kriterijumi valorizacije arbivske grade, govori o kriteriji-
ma vrednovanja (definicija pojma), inozemnoj arhivskoj misli o kriterijima vredno-
vanja, arhivskoj misli u biv§oj Jugoslaviji i u zemljama bivse jugoslavije. Navodi se
ugoslavensko, odnosno savezno te crnogorsko arhivsko zakonodavstvo o krite-
rijima vrednovanja arhivskoga gradiva. Zakon iz 1992. odreduje da se arhivsko gra-
divo odabire izlu¢ivanjem bezvrijednoga gradiva koje na treba Cuvati, primjenom
kriterija bezvrijednosti za tekuéi rad, za znanost, kulturu, druge drustvene potrebe.
Prema Pravilniku iz 2011. »Za trajno ¢uvanje odreduje se registraturska grada koja
sadrzi podatke od znacaja za istoriju 1 druge nau¢ne oblasti i za kulturu uopste i1 za
ostale drustvene potrebe, podatke iz djelokruga rada drZzaoca, kategorije registra-
turske grade predvidene za trajno ¢uvanje po posebnim propisima, kao i podatke o
znalajnim li¢nostima i dogadajima.«

Zadnje, osmo poglavlje, Neka druga bitna pitanja valorizacije arbivske grade,
daje opce napomene, stru¢no-tehni¢ka pomagala u obavljaju vrednovanja i odabi-
ranja arhivskoga gradiva, mjesto 1 subjekt obavljanja vrednovanja i odabiranja gra-
diva, uloge 1 zadatke arhiva u vrednovanju 1 odabiranju, komisije 1 druga stru¢na
tijela za vrednovanje i odabiranje, subjekt pokretanja postupka vrednovanja i oda-
biranja, sastav komisija i drugih struénih tijela, subjekt organiziranja pripreme 1
obavljanja vrednovanja i odabiranja, rokove, ostvarivanje kontrolne funkcije nad
vrednovanjem i odabiranjem te rokove predaje arhivskoga gradiva arhivima.

Zivana Hedbeli

Arhiviranje dokumentacije kod poduzetnika, proracunskib korisnika i neprofit-
nib organizacija: ogledni popisi dokumentacije (preko 500 dokumenata) s propi-
sanim rokovima cuvanja, primjeri pravilnika i odluka o uredskom poslowmju i
arbiviranju, obveze arbiviranja kod propisa vezanib za sve vrste organizacija.
Prir. Josip Saban i dr. Zagreb : TEB poslovno savjetovanje d.o.0, 2012.

Godine 2012. objavljen je, u izdanju TEB - Poslovnoga savjetovanja d.o.o.,
priru¢nik Arbiviranje dokumentacije kod poduzetnika, proracunskib korisnika i ne-
profitnih organizacija. Priruénik je nastao zajedni¢kim radom autora mr. sc. Josipa
Sabana, ¢lana Nakladni¢koga savjeta TEB-a, Irene Slovinac, dipl. oec., savjetnice u

TEB-u, Elisa Missonija, ing. el., samostalnoga suradnika FINA-e, te Silvestera
Kmetica, dipl. oec., iz tvrtke EKO-MONITOR.

Izdavanje priru¢nika rezultat je promisljanja autora o sve e§¢em problemu
s kojyim su autori upoznati preko brojnih primjera iz poslovanja poduzetnika,
proracunskih korisnika ili neprofitnih organizacija, a koji se ogleda u rastuéoj kolici-
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ni poslovne dokumentacije, ali 1 njezinim nestru¢nim rukovanjem, koje s vreme-
nom predstavlja sve vele optereCenje za poduzeée ili organizaciju. Priru¢nik je
koncipiran prema tematskim poglavljima koja su autori obradivali navedenim re-
doslijedom — Josip Saban autor je u radovima 1. poglavlja: Koristenje privucnika u
cilju efikasnog arhiviranja poslovne dokumentacije; 2. Definicija pojmova koristenib
u prirucniku; 3. Opcenito o papirnatom 1 elektronickom arhiviranju dokumentacije;
4. Arbivski propisi; 5. Obvezatnost uporabe izvornika; 6. Propisi opceg znacaja u
dijelu koji se odnosi na arbiviranje dokumentacije; 7. Porezni propisi; 8. Trgovacka
drustva i druge gospodarske organizacije; 9. Provacuni i proracunski korisnici; 10.
Neprofitne organizacije; 11. Javna nabava te 12. Prekrsajne odredbe. Elis Missoni
autor je 13. poglavlja s temom Dugorocno arbiviranje elektronickih isprava. Silvester
Kmetié napisao je sljedeée poglavlje priru¢nika obradivsi temu 14. Digitalno arbi-
viranje i mikrofilm. Poglavl'e 15. Pravilnici o uredskom i arhivskom poslovanju (s
tezama za 1zradu a/eata) 1 poglavl e 16. Funkczommn]e arbiviranja dokumentacija
kod »male« organizacije napisao je ve¢ spomenuti Josip Saban. Posl;ednpm pogla-
vljem prirué¢nika, 17. Ogledni popisi dokumentacije s rokovima cuvanja (prema po-
sebnim propisima i arhivskim odredenjima), autorice Irene Slovinac, tematski je
zaokruZzen cjelokupan sadrZaj priru¢nika.

Autor je prvih poglavlja mr. sc. Josip Saban, koji ve¢ u uvodnim rije¢ima
upoznaje Citatelja s mislima zbog kojih je krenuo u projekt izdavanja priru¢nika.
Svjestan ¢injenice kako se interes za profesionalnom arhivskom djelatnosc¢u kod
poduzetnika, proracunskih korisnika ili neprofitnih organizacija javlja tek kad do-
kumenti »hitno trebaju, a nemogude ih je pronaci«, odlucio je priru¢nikom uputiti
ciljanu interesnu skupinu u postupanje s poslovnom dokumentacijom — od arhivi-
ranja do izlu¢ivanja, odnosno unistavanja dokumentacije, a u skladu s pravovalja-
nim zakonskim odredbama. Potreba za priru¢nikom koji donosi prijedloge rje3enja
u sazetom obliku od iznimne je vaZnosti za »poslovne prakticare« s obzirom na to
da podrugje arhiviranja poslovne dokumentacije nije dovoljno pokriveno stru¢nom
literaturom. Autor je u prvom poglavlju, svojevrsnomu uvodu, &itatelje uputio u
koncept priru¢nika, a tek od drugoga poglavlja zapocinje s obradbom problematike
definirajuéi osnovnu poslovnu 1 arhivsku terminologiju koja se koristi u priruéniku
kako bi je i slabije upuéen &itatelj bio sposoban razumjeti te napraviti distinkciju
medu nekim, sadrZajno sli¢nim pojmovima. Nadalje, autor ¢itatelje kratko upoz-
naje s razvojem arhiviranja i arhiva opéenito, razli¢itim poimanjima tih pojmova
kroz povijest te problemima koji su proizlazili iz razvoja cjelokupnoga drustvenog
sustava 1 medija na kojima je moguée pohraniti i ¢uvati dokumentaciju. Autor se u
Cetvrtom poglavlju osvrée na osnovne arhivske propise u Republici Hrvatskoj te na
kategorizaciju stvaratelja arhivskoga gradiva. Posebno isti¢e Zakon o arhivskom
gradivu 1 arhivima'! kao polazisni akt za bilo koje pitanje 1 postupanje u svezi s
arhivskim gradivom nastalim radom pojedinoga stvaratelja, iz kojega proizlaze po-
dzakonski akti, odnosno pravilnici kojima se ureduje konkretno djelovanje, zadatci

11 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima — Narodne novine, br. 105/97, 64/00, 65/09.
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1 ovlasti arhivskih institucija,’? te pravilnici koji se odnose na poduzetnike,
proratunske korisnike i neprofitne organizacije.'® Saban isti¢e obveze imatelja jav-
noga arhivskoga gradiva, posebno naglasujuéi obvezu izradbe i dono$enja interno-
ga pravilnika o zastiti 1 obradbi arhivskoga gradiva, koji se dostavlja mjerodavnomu
arhivu na suglasnost bez koje nije pravno valjan, te se zbog toga ne moZe primjenji-
vati. Posebno poglavlje unutar cjeline autor posveéuje arhivskomu gradivu u
javnobiljeznic¢kim uredima, s obzirom na to da je zbog znacenja predmetnoga gra-
diva donesen poseban Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
u javnobiljezni¢kim uredima.' Imajuéi u vidu problem neselektivnoga i neodgo-
vornoga pristupa u postupanju s dokumentacijom, osobito kad je rije¢ o izlu¢ivanju
1 uniStenju dokumentacije, autor korisnike priru¢nika, sluzbenike zaduZene za do-
kumentaciju, upuéuje na Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu¢ivanja arhivskog gradiva, nadovezujudi se na obvezu izradbe internoga pravil-
nika o zastiti 1 obradbi arhivskoga gradiva, u sastavu kojega imatelj gradiva mora
izraditi 1 ogledni popis gradiva s rokovima ¢uvanja. Poseban naglasak u petom po-
glavlju Saban stavlja na neophodnu uporabu izvornika, jer jam& sigurnost, aktual-
nost, dokazivost i propisanu obvezu, te na ograni¢enu upotrebu elektronickih za-
pisaka dokumenata. Autor zatim navodi propise opéega znacaja'® 1 porezne propi-
se,' no samo u dijelu koji se odnosi na podrugje arhiviranja dokumentacije. Od
osmoga do jedanaestoga poglavlja autor obraduje trgovacka drustva 1 druge gospo-
darske organizacije, ulaze¢i na podrudje proracuna i arhiviranja dokumentacije kod
proratunskih korisnika 1 neprofitnih organizacija, s posebnim osvrtom na javnu
nabavu. Taj dio priru¢nika autor zavr$ava poglavljem u kojem detaljno razraduje
kaznene odredbe za nepridrzavanje utvrdenih propisa o arhiviranju dokumentacije
1s njima povezane zakonske 1 podzakonske normativne akte.

Trinaesto poglavlje napisao je Elis Missoni, a u njem unutar teme dugoro¢-
noga arhiviranja elektroni¢kih isprava obraduje osnove elektronickoga potpisa,
elektroni¢kih isprava 1 elektroni¢koga poslovanja s elektroni¢kim ispravama,

12 Pravilnik o uvjetima smje3taja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva, broju i strukturi stru¢nog osoblja
(NN 65/04), Pravilnik o evidencijama u arhivima (NN 90/02 i 106/07), Pravilnik o predaji arhivskog gradiva
arhivima (NN 90/02), Pravilnik o kori§tenju arhivskog gradiva (NN 67/99), Pravilnik o uvjetima i nadinu
stjecanja stru¢nih zvanja u arhivskoj struci (NN 107/10).

13 Pravilnik o zastiti 1 ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04 i 106/07).

' Pravilnik o za$titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva u javnobiljezni¢kim uredima — Narodne
novine, br. 123/08.

' Propisi opéeg znacaja: Zakon o obveznim odnosima (NN 35/05, 41/08 i 125/11), Zakon o radu (NN
149/09 1 61/11), Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima (NN 91/96, 68/98 — Zakon o izmjenama i
dopunama Zakona o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo, 137/99 — Odluka USRH, 22/00 —
Odluka USRH, 73/00, 129/00 — Zakon o izmjenama i dopunama Stecajnog zakona, 114/01, 79/06, 141/06,
146/08, 38/09, 153/09 1143/12), Zakon o platnom prometu (NN 133/09), Ovr3ni zakon (NN 139/10,
125/11, 150/11, 154/11 1 12/12) te Zakon o provedbi ovrhe na nov¢anim sredstvima (NN 91/10).

16 Porezni propisi: Op¢i porezni zakon (NN 147/08 i 18/11), Zakon o porezu na dodanu vrijednost (NN
47/95, 106/96, 164/98, 105/99, 73/00, 48/04, 82/04, 90/05, 76/07, 87/09, 94/09 1 22/12), Zakon o porezu na
dohodak (NN 177/04, 73/08, 80/10, 114/11 1 22/12), Zakon o porezu na dobit (NN 177/04, 90/05, 57/06,
146/08, 80/10122/12), Zakon o poreznom savjetnistvu (NN 127/00).
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isti¢uci vaznost digitalnoga certifikata za sigurnu i povjerljivu poslovnu i osobnu
komunikaciju internetom. Nadalje navodi zakone, propise 1 norme u Hrvatskoj
koji pokrivaju elektroni¢ko poslovanje s elektronickim ispravamal'’ te praksu i
standarde povezane s elektroni¢kim ispravama i njthovom pohranom u Europskoj
uniji. S obzirom na to da je u Republici Hrvatskoj posljednjih nekoliko godina,
koje su prethodile ulasku u EU, bila praksa prihvacanja europskih standarda, direk-
tiva 1 specifikacija »po hitnom postupkus, situacija je na tom podrudju prili¢no
normativno uredena, a kao hrvatske norme prihvaceni su uglavnom svi ISO stan-
dardi za (dugorocno) upravljanje zapisima, ETSI standardi za digitalne certifikate,
elektronicki potpis 1 vremenski Zig. Stoga autor u tom dijelu malo detaljnije navodi
ono bitno $to traze ti standardi, direktive i specifikacije EU za dugoro¢no arhivi-
ranje elektronickih isprava. Povezano s temom koju obraduje autor posebno istice
vaznost standarda ISO 15489:2001 o upravljan'u Zapiscima, obja$njava znacenje
elektronic¢koga sustava za upravljanje zaplsc1ma (ERMS) 1 amerlckoga standarda
MoRegq, kO]l naziva »tvrdim standardomx, jer su n)lme propisani metapodatci, she-
me, entiteti, klasifikacija, funkcionalnosti i servisi.

U Cetrnaestom poglavlju Silvester Kmetié¢ bavi se digitalnim arhiviranjem i
mikrofilmom. Polazi od definiranja i razlu¢ivanja osnovnih pojmova digitalnoga i
analognoga medija, razja¥njujuéi moguénosti mikrofilmskih arhiva. Autor je po-
sebno objasnio $to su i kakvi su hibridni sustavi, koje su njihove prednosti, ali i
nedostatci. S obzirom na sve vecu upotrebu informati¢ke tehnologije u poslovnih
sustavima, Kmeti¢ isti¢e probleme povezane s arhiviranjem digitalnih dokumenata,
koji nisu nimalo jednostavni, pocevsi od nemoguénosti ili teskog utvrdivanja izvor-
noga digitalnog dokumenta, pa do postupaka back up-a podataka, problema arhivi-
ranja digitalnoga potpisa ili odluke u kojem je digitalnom formatu najbolje pohra-
niti dokumentaciju kako bi se osiguralo dugotra]m]e arhiviranje 1 moguénost pre-
gleda dokumenata, bez ¢uvanja odredenih interpretatora ili reportera.

Autor je petnaestoga i Sesnaestoga poglavlja Josip Saban. U petnaestom
poglavlju Saban donosi ogledne primjere Pravilnika o uredskom i arhivskom poslo-
vanju kod poduzetnika te Pravilnika o zastiti i obradi arbivskog gradiva kod
proracunskib korisnika i vecih neprofitnih organizacija. Navedeni su primjeri osobi-
to korisni sluzbenicima zaduZenima za dokumentaciju nastalu radom poduzetnika,
proracunskih korisnika 1 veéih neprofitnih organizacija te na podrudju izradbe in-
ternith normativnih akata koji propisuju postupke s dokumentacijom, posebno
naglasujuci kako je obama internim pravilnicima prilozen poseban popis arhivsko-
ga gradiva s rokovima ¢uvanja. U Sesnaestom poglavlju Saban posebno obraduje
postupak arhiviranja dokumentacije kod tzv. »male« organizacije, daju¢i shematski
prikaz obradbe i upotrebe dokumentacije kako bi korisnici priru¢nika 1 vizualno
mogli predotiti sustav kroz koji poslovna dokumentacija cirkulira do koriStenja i
na kraju arhiviranja.

17 Zakon o elektronickom potpisu (NN 10/02 1 80/08), Zakon o elektroni¢koj ispravi (NN 150/05), Zakon
o elektroni¢koj trgovini (NN 173/03, 67/08, 36/09 1 130/11).
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Posljednje, sedamnaesto, poglavlje svakako ¢e se najvise koristiti u praksi.
U njem je autorica Irena Slovinac iznijela ogledne popise gradiva s rokovima ¢uvanja
pojedinih vrsta poslovnih dokumenata. Navela je nadalje legendu 1 kompletan po-
pis propisa koji su koristeni pri izradbi oglednih popisa, posebno isti¢uéi kako su
rokovi ¢uvanja dokumenata odredeni sukladno arhivskim propisima te drugim
normativnim aktima kojima, s obzirom na vrstu, dokumentacija pravno podlijeZe.

Priru¢nik daje cjelovit uvid u osnovne postupke arhiviranja dokumentacije
kod poduzetnika, proratunskih korisnika 1 neprofitnih organizacija s osvrtom na
pravovaljane normativne akte, te kao takav predstavlja korisnu osnovu za upozna-
vanje ciljane interesne skupine, kojoj je ponajprije namijenjen, sa svim bitnim po-
stupcima u podrudju arhiviranja poslovne dokumentacije. Priru¢nikom su naglasena
1 obradena aktualna pitanja i problemi s kojima se susrecu sluzbenici zaduZeni za
podrugje upravljanja poslovnom dokumentacijom — od problema u odredivanju 1
obvezi upotrebe izvornika do razli¢itih situacija koje se javljaju u elektronickom
poslovanju kad je nemogude utvrditi izvornik 1 dugoro¢no ocuvati elektronicke
isprave ili koje se javljaju pri uspostavljanju digitalnih sustava arhiviranja. Posebna
je pak vrijednost za korisnike priru¢nika u primjerima izradbe osnovnih normativ-
nih akata 1 oglednih popisa pojedinih vrsta dokumentacije s okvirnim rokovima
Cuvanja.

Ljerka Vuk
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