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SMJEŠTAJ I ČUVANJE A R H I V S K E GRAĐE U SPREMIŠT IMA 

Polazeći od p r i n c i p a respekt i ran ja fondova, smještaj a rh ivske g r a 
đe u spremištu trebao b i d a odgovara n j e z inu rasporedu u inven ta ru . To 
znači da b i fondov i po određenom logičnom rasporedu s l i j e d i l i j edan i za 
drugoga, a analogno tome i pojedine seri je unutar f ondova . Međutim, u 
p r a k s i je t a k a v raspored teško proved iv iz više razloga. Ta j b i se zahtjev 
mogao p r i m i j e n i t i j ed ino z a s tar i ju građu jér ona p reds tav l j a sama po 
sebi za t vo r enu c je l inu. N o k a k o se recentna a rh i v ska građa neprestano 
nadopun java n o v i m akv i z i c i j ama , teško je predv id j e t i k o l i k o će za n j i h 
b i t i potrebno ostav i t i s l obodnog prostora n a po l i cama. U z to smo p r i s i 
l j en i p r e u z i m a t i u naša spremišta a r h i v s k u građu ko j a n i j e p robrana i 
još će dugo v r emena proći dok ćemo pres ta t i p r euz ima t i neškartirane 
spise. To je d r u g i faktor k o j i sprečava rac i ona lan i logičan raspored m a 
ter i j a la u spremištima. Poteškoće čine također i različite d imenz i j e poje
d i n i h v r s ta mater i j a la k a o i formalne osobine a rh i vske građe, čak i u 
o k v i r u jedne te iste serije. U s p r k o s t omu t r eba nastojat i d a raspored m a 
ter i ja la u spremištu odgovara n jegovu rasporedu u i n v e n t a r u , t j . da a r 
h ivske skup ine , odnosno k o m p l e k s i fondova, sami f ondov i i seri je b u d u 
i u spremištu okup l j en i za jedno. 

Postoje i druge mogućnosti rasporeda u spremištu, tako n a osnovi 
f o rma ln ih obilježja a rh i vske građe (diplome, pro toko l i , akta) , po formatu, 
kronološki p r e m a s l i jedu kronoloških epoha, i l i k o m b i n i r a n o po d v a i l i 
više od naveden ih sistema. V a n j s k a obilježja arh ivske građe pokazu ju 
međusobno t akv e raz l ike da je svakoj pojedinoj v r s t i po t r ebno posvet i t i 
posebnu pažnju. 

Diplome redovno čine c j e l i n u za sebe, p a se onda t ako i čuvaju. M o 
g u ostati i u sk l opu određenog fonda, a l i i unuta r njega opet odvojeno. 
Zbog n j ihove posebne v r i j ednos t i drže i h u kasetama od t v r d e l jepenke, 
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d r v e t a i l i metala, r i j e tko k a d a u o b l i k u s v i t k a omotanog oko pal ice, o b i 
čno po deset zajedno u m a p i , p r i čemu viseći pečati leže u posebnim k a r 
t o n s k i m i l i d r v e n i m k u t i j i c a m a . Obično se spajaju zajedno po veličini 
( formatu), što može u t j eca t i i n a s i gna turu i l i se s t av l j a ju u omotnice 
s v a k a za sebe posebno. R a d i veće s i gurnos t i s tav l ja ju i h u ormare, t ako 
d a se dadu zaključati. D a n a s preporučuju da i h se s t a v i n a pol ice među 
osta l i ma te r i j a l r a d i veće s i gurnos t i u slučaju požara. 

A r h i v s k e knj ige . P r o t o k o l i i r eg i s t r i čuvaju se u v i j e k uspravno n a 
po l i cama , što odgovara i s estetskog stanovišta. Obično se redađu n a p o l i 
cama odozgo p r ema dole, s l i j e v a na desno, dok su h r p t o m okrenute p r e 
m a van . M o g u se s tav i t i n a posebne po l i ce i l i u na jdonje redove po l i c a 
gdje su smješteni i n j i h o v i sp is i . Iz n i z a se i zdva ja ju kn j i g e koje se po 
svom f o rma tu odvaja ju od os ta l ih k n j i g a u ser i j i , p r i čemu na dotičnom 
mjestu t reba označiti gdje se izuzeta k n j i g a na laz i ( t v rda l jepenka!) . 

Sp i s i . S p i s i se čuvaju u svežnjevima p r i k l a d n i h d imenz i j a tako da se 
stave među kor ice od t v rde l jepenke i povezu špagom (obični u n a k r s n i 
vez), i l i pomoću t r a k a sa s t rane (ho landski vez) i l i p a k pomoću gurte . 
V r e d n i j i m sp i s ima posvećuju svuda posebnu pažnju te i h stav l ja ju u k u 
ti je. Suvremene spise jednostavno zamota ju čvrstim p a p i r o m u pakete i 
onda i h tako u h o r i z o n t a l n o m položaju slažu j edne i z n a d d rug ih . Više 
aka ta zajedno — obično j edan predmet — stav l ja se u omot od tvrđeg 
pap i r a i l i mekog k a r t o n a ; to je tzv. m a p a i l i f asc ik l . S p i s i preuze t i iz p r i 
v redne admin is t rac i j e obično su smješteni u spec i ja lnu k u t i j u s uloškom 
gdje se drže pomoću posebnog mehan i zma ; to je reg is t ra tor . Zbog opas
nost i od hrđanja ovo, međutim, ni je u a r h i v u preporučljivo. M n o g i a r h i 
v i uvezu ju spise (dakako probrane! ) , a posto j i p r i j ed l og da b i se proši-
va l i , što b i tehnički b i l o jednostavno, samo su predradn j e prilično dugo 
trajne. 

N a p r ek l opcu k o r i c a i l i h r p t u kut i j e označuju se podac i o p r o v e n i 
j enc i j i , s ignatura, k a t k a d a predmet, te k r a j n j i d a t u m i . 

K u t i j e sa sp i s ima s tav l j a ju se n a pol ice redovno u okomi tom po lo 
žaju poput kn j i ga u b ib l i o t e c i ; isto tako i svežnjevi sp isa u k o r i c a m a 
(»fascikli«), o v i pos l j edn j i po dužini. S laganje svežnjeva jedan na d r u g i 
bez pr i j eke potrebe ne t r eba p r im j en j i va t i . 

K a r t o g r a f s k i ma t e r i j a l . Ka r t e , p l anov i , nac r t i s tav l j a ju se u mape 
od čvrstog ka r t ona s r u b o v i m a od p a p i r a i l i p l a tna . M a p e se povezu ju 
v r p c o m a čuvaju se u m e t a l n i m o rmar ima . K a r t e v e l i k o g fo rmata sv i ja ju 
se u ro le i s tav l ja ju u futro le . R a d i uštede prostora u m n o g i m se a r h i v i 
ma ka r t og ra f sk i m a t e r i j a l čuva u posebn im o r m a r i m a gdje v i s i u v e r t i 
k a l n o m položaju pričvršćen posebnim mehan i zmom. Inače ne posto j i 
jednoglasnost u mišljenju d a l i je bol je t a k v u v r s t u ma te r i j a l a čuvati u 
hor i zon ta lnom i l i v e r t i k a l n o m položaju. 

Foto teka. "Fotograf i je se čuvaju jednostavno, i l i u k u t i j a m a i l i u a l b u 
m i m a , p r i čemu je p r i m j e n a k u t i j a ekonomičnija. Čuvanje fotograf i ja 
traži savjesno r egu l i ran j e vlažnosti. S m a t r a se da je idea lan procenat 
v lage 55—60°/o, dok su éÔ /o i 70°/o granične veličine. Tempera tura t r eba 
da se kreće između 15° i 30° C. 



M i k r o t e k a . Čuvanje m i k r o f i l m o v a predstavl ja p rob l em za sebe. O p 
ćenito se drži da su m i k r o f i l m o v i dugotra jn i , al i u t o m pogledu n e m a još 
dovol jno iskustava. R a d i opreznosti se preporuča da se svak i dokument 
ko j i se snima, sn imi u dva p r im je rka , od koj ih b i j edan služio samo za 
i z r adu kopi ja . Za čuvanje m ik ronega t i v a upotrebl javaju se nepromočive 
kuti je od metala, sintetične mater i je i l i kartona. Prednost ima ju kut i je 
koje n i s u hermetički zatvorene, a g l avno je da ne propuštaju v l agu . 
Obično se stavljaju u originalne kut i j e pako van ja. Onaj pr imjerak ko j i 
se konze rv i r a zamota se u celofan, s t av i u kuti ju, z a t im posipa k a m f o r o m 
i hermetički zatvori. K a m f o r služi za to da se održi odgovarajuća v laž 
nost i g ipkost f i lma. 

F o n o t e k a . U p r aks i dolaze u obz i r gramofonske ploče (diskoteka) i 
magnetofonske vrpce. G ramo fonska ploča mora imat i odgovara juću 
omotn i cu izrađenu od kval i tetnog mater i j a l a da b i je štitila od utjecaja 
svjetla, prašine i mehaničkih oštećenja. Svaka omotnica mora nosit i n a 
l jepnicu n a kojoj će b i t i navedena signatura, odnosno inventa rn i bro j . 
Z a smještaj diskoteke postoje posebne police i l i o rmar i , d rven i i l i m e 
talni , s pret incima. P loče se postavl ja ju vert ika lno (nipošto ne u h o r i z o n 
t a lnom položaju!), tako da u j ednom p re t incu ne bude mnogo ploča j edna 
pored d ruge da ne b i jedna d rugu odviše prit iskala. 

Me t a lne matrice čuvaju se kao i ploče s tom napomenom da su oso
bito osjetljive na v l agu i štetne p l inove , osobito na sumporn i d ioksid . 

Magnetofonske v rpce čuvaju se namotane na špule (kaleme) u k u t i 
j ama u hor izonta lnom i l i v e r t i ka lnom položaju. Kut i j e , omotnice, pol ice 
i o rma r i u koj ima se čuvaju ne smi ju b i t i od materi ja la ko j i se može m a 
gnetiz irat i , npr. od željeza. Prostor i ja u kojoj se drže ne smije b i t i u b l i 
z in i električnih uređaja, jer takv i uređa j i mogu izazvat i oštećenje v rpce . 

Lit . : B. Gilles, Problemi mikrofUmovanja arhivske građe (Arhivist 1955, 2, 
65—80, posebno 74—76. — Ribkin T., Zvučni dokumenti — čuvanje i zaštita 
(Arhivski vjesnik, IX, 1967, 239—255, posebno str. 252—253). T. R ibkin, Zaštita 
arhivske građe od štetnog djelovanja sunčanog svjetla (Arh ivsk i vjesnik, VI , 
1963, 268—276). 

R E Ž I M S I G U R N O S T I A R H I V S K E G R A Đ E 

D a b i arhivskoj g rađ i pružili zaštitu od najraz l ic i t i j ih štetnih u t j e 
caja i da b i joj osigural i p u n u trajnost, treba posvetit i najveću pažnju 
zgradi i prostori jama u ko j ima se ona pohranjuje, a posebno održavanju 
povo l jn ih higi jenskih uv jeta u t im prostor i jama. 

A r h i v s k a zgrada. Najbol ju zaštitu arhivskoj građi pruža zgrada od 
a rmi ranog betona specijalno građena za potrebe arhiva . U takvoj z g rad i 
spremišta treba da b u d u izol irana od r adn ih prostori ja i snabdjevena 
sv im uređa j ima koji će je zaštiti od nepovo l jnog utjecaja sunčanog svjet 
la, vlage, prašine, požara i konačno k rađe . No malo je a rh iv sk ih us tano 
va u tako sretnom položaju da raspolažu zgradom građenom upravo u tu 
svrhu. Već ina — i ne samo kod nas — zapremaju neku staru zgradu ko ja 
je obično služila potrebama administraci je . D a b i se i u t a k v i m zg radama 
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s t v o r i l i odgovarajući u v j e t i za s igurnost a r h i v s k e građe, t r eba p r i s tup i t i 
adaptac i j i k a k o b i mogle odgova ra t i svojoj namjen i , i u t u s v r h u os igu
r a t i nužna f inanc i j ska sredstva . 

Spremišne prostorije. P r i j e svega, spremišne prostor i je t r eba da b u d u 
dovo l jno suhe i zračne; p r o z o r i t reba da pružaju zaštitu o d štetnih ut j e 
caja sv je t la na a r h i v s k u građu. R a d i zaštite od prašine z i d o v i i s t ropov i 
mora ju b i t i i sp ravn i , a isto tako r a d i što veće s i gurnos t i m o r a j u b i t i i s 
p ravne i postojeće ins ta lac i j e , kao što su električni uređaji, vodovodne 
insta lac i je , uređaji za zaštitu od požara, za cen t ra lno gr i jan je (ako po
stoji) i dr . 

Zaštita protiv svjetla. A r h i v s k u građu t reba držati u ku t i j ama i l i 
omo t ima k a k o b i na n j u pada lo što man je svjet la. Zato ćemo prozore 
spremišta zaštititi posebn im d r v e n i m i l i čeličnim k a p c i m a . Zastor i od 
p l a tna također dobro štite a r h i v s k u građu od štetnog ut jecaja u l t r a v i o 
l e tn ih i i n f r a c r v en ih z r a k a sunčanog spektra . Upo t r eba zastora od čvrstog 
(superior) p a p i r a ni je t r a j n i ob l i k zaštite; t akve zastore t reba, naime, 
često mi j en ja t i . U nov i j e se v r i j eme v r l o uspješno upot reb l j ava ju razna 
k e m i j s k a sredstva za p remaz i van j e p rozo ra (permi l , disperol ) . Govo r i se 
i o spremištima bez prozora , no t a k v i h je m a l o u sv i j e tu j e r je n j ihova 
i zg radn ja skupa , a smat ra se da rad u t a k v i m pros to r i j ama djeluje p s i 
hološki negat i vno na osoblje koje u n j i m a r a d i . S vakako t r eba paz i t i d a 
spremišne prostor i je b u d u okrenute p r ema s jeveru, a ne p r e m a jugu. 

Zaštita protiv požara. Me ta lne pol ice predstav l ja ju svakako dob ru 
zaštitu p ro t i v vatre. Ipak, meta lne k u t i j e u k o j i m a se čuvaju d ip lome, 
pokaza le su se nepraktičnima zbog p re jakog zagr i javan ja u slučaju po 
žara. U spremištima t r eba d a postoje apa ra t i za gašenje vat re . Ima i h k o j i 
su i au tomat i z i r an i . K a k o i k r a t k i spoj može p r ouz r okova t i požar, u s u 
v remeno uređenim spremištima električna s t ru ja isključuje se automat
s k i s a m i m za tvaran jem v r a t i j u spremišta. 

Zaštita protiv ratne opasnosti. Po tpune i s igurne zaštite pro t i v ra tne 
opasnost i nema. Pokušava se naći i z laz u podzemn im spremištima, a l i 
t a k v a danas postoje j ed ino u S j ed in j en im Državama A m e r i k e i u Šved
sko j . N a r a v n o da u p o d z e m n i m spremištima a rh i v ska građa ne smi je 
dugo ostati , j e r i m p r i j e t i opasnost od v lage, kako god ona b i l a dobro 
uređena. 

Unutrašnji uređaji. O v a m o i d u pr i j e svega police, škrinje, o r m a r i i 
d r u g i uređaji za čuvanje a rh i vske građe. 

a. Police. A r h i v s k a se građa stav l ja najčešće na pol ice . Obično s u 
srećemo pol ice od drve ta , a mogu b i t i i od meta la . P rednos t ima ju s v a 
k a k o meta lne pomične po l i ce j e r pružaju odličnu zaštitu arh ivsko j građi 
u mnogom pogledu. N i s u upal j i ve , ne napada ju i h i n s e k t i i k t omu s u 
ekonomične s obz i rom n a prostor. J e d i n o su nešto skup l j e od d r v e n i h 
po l i ca . I m a više r a z n i h s istema m e t a l n i h po l ica . Na j suv remen i j i je t i p 
e l ek t r omob i l n ih po l i c a zb i j en ih i z a t vo r en ih na 2/3 površine spremišne 
prostor i je . To j e tzv. »Compactus«. Pomiču se na tračnicama s pomoću 
motora , a os igurava ju bo l j i smještaj i e f ikasni je čuvanje mater i ja la , te 
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uštedu na prostoru. Međutim i t a k v e pol ice i m a j u svo j ih s l ab ih s trana. 
P r i j e svega su skupe , n i su ekonomičnije od d r u g i h , zbog v e l i k e težine 
traže izdržljive podove, a v en t i l a c i j a je otežana. N a r a v n o da n i p r i sus t vo 
m o t o r a u spremišnim pros to r i j ama n i j e jako poželjno. 

b. Škrinje i ormari. Upo t r eb l j a va ju se samo za čuvanje v r e d n i j i h 
mate r i j a l a , naročito d ip loma. O n i dobro štite dokumente od s v i h v r s t a 
štetnih utjecaja, samo što z auz ima ju mnogo prostora . D r v e n i m o r m a r i 
m a svakako nema mjesta u a r h i v s k i m spremištima. Suvremeno građeni 
o r m a r i za čuvanje dokumenata i m a j u ob l ik željeznih b laga jn i i građeni 
su od metala. Z a modernog p r o v a l n i k a i tata ne znače n i željezni o r m a r i 
n e k u ozb i l jn i ju zapreku . Dapače, svraćaju na sebe n j i hovu pažnju, pa će 
možda b i t i najbol je d a se i t a k v i v r i j e d n i ma te r i j a l i izgube u m o r u d r u 
g i h spisa, j e r će se na taj način onemogućiti snalaženje on ima k o j i i m a j u 
z le namjere . 

Škrinje susrećemo danas samo još u s ta r i j im a rh i v ima , pogotovo u 
d r u g i m ustanovama koje raspolažu a r h i v s k o m građom, napose u m u z e 
j i m a . 

c. Trezor. P o d t rezorom podrazumi j evamo posebno mjesto u sp re 
mištu osigurano s i gurnosn im uređajima za smještaj veoma dragoc j en ih 
i r i j e t k i h dokumenata (ant iquiss ima et rar iss ima! ) . T a k v a se građa čuva 
u posebn im čeličnim o r m a r i m a o s i gu ran im W e r t h e i m o v o m b r a v o m . O n i 
se d a d u i zračiti, i ako ne potpuno, zbog čega i h t r eba povremeno o p r a -
šivati. 

Održavanje higijenskih prilika u spremištu. U spremištu t r e b a da 
v l a d a r ed i čistoća. D a b i os i gura l i t ra jno odgovarajuće h ig i jenske p r i l i 
ke , moramo s tvor i t i mogućnosti dobre vent i lac i je , a naročitu ćemo pažnju 
posve t i t i t empera tur i i v laz i . O p t i m a l n i su uv j e t i ako se t empe ra tu ra 
kreće između 10° i 18° C, a v l aga da bude oko 6 0 % ; n i u ko j em slučaju 
nesmi je da padne ispod 30%) n i t i d a prijeđe 70°/o. 

A r h i v s k u građu t reba stalno čistiti i oprašivati. Z a isprašivanje do
k u m e n a t a i kn j i ga mogu se v r l o uspješno upo t r i j eb i t i usisavači prašine. 
U i s t u s v r h u dobro će poslužiti m e k a n a k r p a i l i četka navlažena v o d o m 
i l i namočena u 2 % o top inu f o rma l ina . U razv i j en im a r h i v i m a posto j i po 
sebna komora za oprašivanje dokumena ta . 

U slučaju da je a r h i v s k a građa onečišćena, vlažna, zaražena p l i j e sn i 
i n a p a d n u t a od insekata , t reba p roves t i dez in fekc i ju i dez insekc i ju . To se 
vrši s pomoću spec i ja ln ih aparata p r i l i k o m preuz iman ja spisa u a rh i v , 
za sada j ed ino u S j ed in j en im Državama. K a o p reven t i vna mjera u n e k i m 
zeml j ama p rak t i c i r a ju zaprašivanje s v i h mater i j a la D D T - o m , a također 
se povremeno vrši i derat izac i ja . 

O s i m samim sp i s ima posvetit ćemo pažnju također i podov ima . P o 
mogućnosti treba i h čistiti s v a k i h četrnaest dana, dok ćemo genera lno 
čišćenje, spremanje i preg ledavanje o b a v i t i j edanput godišnje i l i b a r e m 
svake dv i j e godine. 

L i t . : B i t n o što t r e b a z n a t i o a r h i v s k o j z g r a d i i n j e z i n u uređenju naći će 
m o p r e g l e d n o u priručniku za službenike a r h i v a » I z arhivistike«, B e o g r a d , 
1959, s t r . 198—207. — O a d a p t a c i j i z g r a d a z a a r h i v e v i d i članak S. V i l f a n a u 
»Arh i v i s tu « z a 1960, b r . 2, s t r . 5—16. — U p o g l e d u n o v i h i n s t a l a c i j a u a r h i v u 



t r e b a u p o z o r i t i n a r e f e r a t A n d e r s o n a održan n a I I I međunarodnom k o n g r e s u 
a r h i v i s t a , o b j a v l j e n u p r i j e v o d u također u »Arh i v i s tu « z a 1956 god., sv . 3—4, str . 
s t r . 28—37. — O štetnim u t j e c a j i m a sunčanog s v j e t l a , v lage , prašine k a o i o 
m j e r a m a zaštite, v i d i posebno članke T . R i b k i n izašle u »Arh ivskom vjesniku«, 
IH/1960, IV/1962, i VI/1963. 

O B J A V L J I V A N J E D O K U M E N A T A 

Ob jav l j i van je dokumenata kao h i s t o r i j s k i h i z v o r a u usko j je vez i s 
i z r adom naučno-obavještajnih sredstava. N j i h o v a i z rada up ravo prethodi 
ob j av l j i v an ju i z vo rne građe. P r e m d a su se ob jav l j i van j em h i s t o r i j sk ih 
i z v o r a kod nas bav i l e ponajviše naše akademi je , i p a k ništa ne sprečava 
a rh i vske ustanove da i one ob jav l ju ju onu a r h i v s k u građu k o j a i m a k a 
rak t e r h i s t o r i j s k i h i zvora , uz uvjet da raspolažu znanstveno osposoblje
n i m a r h i v s k i m k a d r o m k o j i će n a t i m zadac ima r a d i t i i da i m a j u osigu
r a n a f inanc i j ska sredstva . S is tematsko i k o n t i n u i r a n o ob jav l j i van je i z 
v o r a treba da bude j edan od zadataka a r h i v s k i h ustanova. Z a r a d je po
trebno h is to r i j sko obrazovanje, budući da ono u sebi uključuje poznava
nje h is tor i j ske metode k o j a pored ostalog obuhvaća sabiranje i zvora 
(heurist iku) i n j i h o v u kritičku ocjenu. 

Posto j i više v r s t a p u b l i k a c i j a i zvorne građe: 

1. paleografsko izdanje — potpuno je v j e r n a r ep rodukc i j a d o k u 
menata ; u p o t r e b l j a v a se za dokumente srednjeg v i j eka , a služi obično 
potrebama h i s to r i j ske nastave. Zove se još i diplomatičku izdanje ; 

2. filološki tip izdanja — za dokumente od X V I do X V I I I stoljeća; 
ortograf i ja i j e z i k onog doba sačuvani, a l i s u abrev i ja ture razriješene; 

3. moderan način izdavanja izvora — sa suv remenom ortograf i jom, 
najčešće za s u v r e m e n u a r h i v s k u građu; konačno 

4. školsko izdanje — za potrebe h i s t o r i j ske nastave (ad u s u m scho-
larum). 

U A m e r i c i r ep roduc i ra ju mikrofotografske reprodukcije. T a k v a su 
i zdan ja osobito p r i k l a d n a za i z v o r n u građu nov i j eg doba. O n a su v j e ran 
odraz o r i g ina la , p r i čemu otpada momenat sub jek t i vnos t i izdavača, što 
je slučaj k o d t i s k a n i h pub l i kac i j a . N a t akvo j v r s t i p u b l i k a c i j a sudje lu ju 
stručno o b r a z o v a n i a rh i v i s t i speci ja l ist i . Međutim, većina je a rh iv i s ta u 
sv i j e tu zauze la nega t i van s tav p r ema m ik ro f o t o g ra f sk im i zdan j ima i zvora . 

Z b i r k e regesta preds tav l j a ju također j e d a n obl ik ob jav l j i van ja do
kumenata . U t o m slučaju regest i mora ju b i t i opširno razrađeni da b i 
mog l i poslužiti kao nadomjestak za or i g ina le . U p r o t i v n o m su slučaju 
samo pomaga la . K a o p r im j e r n e k a posluže ob jav l j en i regest i za radnički 
pokret u H r v a t s k o j , ob jav l j en i u A r h i v s k o m v j e sn iku I I I . 

Pristupajući ob jav l j i van ju moramo p re thodno : 1. n a p r a v i t i i zbor do 
kumena ta k o j i dolaze u obz i r za ob jav l j i van j e kao i z v o r n a građa; 2. 
u t v r d i t i o b l i k u ko j em će d o k u m e n t i b i t i ob jav l j en i i 3. odlučiti da l i će 
po jed in i d o k u m e n t i b i t i ob jav l j en i i n extenso, t j . u p u n o m tekstu i l i u 
skraćenom o b l i k u . 



R i j e t k o k a d a do laz i u obz i r ob jav l j i van j e čitavog nekog fonda i l i 
ob jav l j i van je d i je lova po j ed in ih fondova. U c j e l in i se obično ob jav l ju ju 
serije od osobitog značenja za h i s t o r i j ska istraživanja (npr. zap i sn i c i 
h r va t skog sabora), a u naše vr i j eme i z v o r n a građa za određene teme (npr. 
građa za gospodarsku pov i jest u i z d a n j i m a Akademi je ) . 

Ovd j e donos imo shemu faza k ro z ko j e p r o l a z i r ad n a ob jav l j i van ju 
dokumena ta : 

I. P r e t h o d n e radnje: i zbor serije, odnosno teme, p r i kup l j an j e b i b l i o 
g ra f sk ih poda taka , proučavanja l i t e ra ture i i z v o ra u vez i s ma t e r i j a l ima 
koje ob jav l ju j emo, te konačno kompoz i c i j a p l a n a izdanja . 

II. Traženje i i zdvajanje dokumenata : posebno utvrđivanje već ob
j av l j en ih dokumena ta iz te serije, a v e z a n i h n a odabranu t emu. 

III. Proučavanje odab ran ih dokumena ta : u t v r d i t i sve poznate r e 
dakci je teksta , ob l ik u k o j e m su se sačuvale (or ig ina l i l i ne, itd.) 

IV . R e p r o d u k c i j a odab ran ih dokumena ta : t reba paz i t i n a jezik, p r a 
vopis, pogreške, način p i san ja imena osobi to geo- i t opogra fsk ih n a 
z i v a i d r . 

V . Red i g i r an j e zag lav l ja dokumen ta : obuhva t i t i r edn i broj d o k u 
menta, o z n a k u vrste dokumenta , autora, zajedno s osobom, odnosno us ta 
novom kojo j j e dokument nami jen jen , te d a t u m . 

V I . L e g enda . 
V I I . Raspo r ed dokumenata (prema p lanu) . 
VI I I . P r e d g o v o r o značenju pub l i kac i j e z a h is tor i j ska istraživanja, 

o s t r u k t u r i z bo rn ika , te pop is k ra t i ca . 
I X . N a p o m e n e u vez i sa znanstvenom oc jenom sadržaja dokumenata 

u c je l in i i samog teksta. 
X . Kronološki preg led događaja v e zan ih za razdobl je obuhvaćeno u 

edic i j i . 
X I . P r i l o z i , i lustraci je , sadržaj i kaza lo . 
D o k u m e n t i se redovno ob jav l ju ju t i s k o m (zbornici ) . To je najpogod

n i j i , a l i i n a j s k u p l j i način, no za t a k v a i z dan j a h i s to r i j ska znanost i m a 
najveći interes . 

L i t . : K a o o s n o v n o dje lo k o j e nas u v o d i u h i s t o r i j s k e s tud i j e n a p o m i n j e m o 
ovd je s t a n d a r d n o d je lo E . B e r n h e i m a , L e h r b u c h de r h i s t o r i s chen M e t h o d e u n d 
de r G e s c h i c h t s p h i l o s o p h i e ( b r o jna i zdan j a , skraćeno u S a m m l u n g Göschen); z a 
t i m L a n g l o i s i Se ignobos , I n t r o d u c t i o n a u x études h i s t o r i ques , 1905; W o l f G . , 
Einführung i n das S t u d i u m d e r n e u e r e n G e s c h i c h t e (1910); W . B a u e r , E i n 
führung i n das S t u d i u m der G e s c h i c h t e , 1928. Početniku će također d o b r o p o s l u 
žiti u v o d u Šišićev Priručnik i z v o r a h r v a t s k e h i s t o r i j e ( E n c h i r i d i o n ) i z 1914. 
god. — Opći članci o o b j a v l j i v a n j u i z v o r a v i d i : » I zdavanje i s t o r i j s k i h d o k u m e 
nata« u : » I z arhiv ist ike« , priručnik z a službenike a r h i v a , s tr . 165—179. — S c h e l 
l enbe r g , O b j a v l j i v a n j e d o k u m e n a t a , pog l . X V I I I u »Moderni arhiv i « s t r . 238—245 
(naš pr i j e vod ) . — T e o r i j a i p r a k s a a r h i v s k e službe u S S S R (također u našem 
pr i j e vodu ) , p o g l a v l j a 14, 15 i 16, s t r . 164—197. — K a o posebna p u b l i k a c i j a izišla 
s u u M o s k v i 1960. »Prav i la i z d a n j a d o k u m e n t o v s a v j e t s k a i a per ioda« . P r a v i l a 
ćemo naći i u priručniku od P e c c h i a i a , »Manuale p r a t i c o per g l i archivist i « : 
N o r m e g e n e r a l i p e r l a p u b b l i c a z i o n e de i t e s t i s t o r i c i (str. 252—273). N a r a v n o 
d a i i z d a n j a naših a k a d e m i j a m o g u poslužiti k a o u z o r i u ko j e se možemo u g l e 
d a t i . N o t r e b a n a p o m e n u t i d a se n j i h o v e ed i c i j e odnose ponajviše n a s r e d n j i 
v i j e k . 



KORIŠTENJE A R H I V S K E GRAĐE 

K r a j n j i c i l j s v i h r a d n j i i pos tupaka u a r h i v u leži u nasto janju d a se 
a r h i v s k a građa sačuva i da se učini pristupačnom za korištenje. Opća 
tendenc i ja u sv i j e tu je slobodno korištenje a rh ivske građe, kako za . po
trebe j avne uprave , tako i za potrebe naučnog istraživanja i j a vnos t i 
uopće. E v e n t u a l n a ograničenja upotrebe unose se p r i l i k o m pr imopreda je 
u p r imopreda jn i zap isn ik . U samom a r h i v u ograničenja se unose u p r a 
v i l n i k o korištenju a rh i v ske građe, ako već n i s u iznesena u s ta tutu , a 
dobro će b i t i ako i h unesemo i u inven tar , odnosno vodič. Ograničenja 
su v r e m e n s k i vezana za određene rokove , k o j i mogu b i t i veoma r a z l i 
čiti. U interesu društva ograničenja se odnose na vo jne spise, n a spise 
m in i s t a r s t v a v a n j s k i h poslova, n a spise k o j i sadržavaju poslovne i f i 
nanc i j ske podatke pov j e r l j i ve pr i rode , konačno na određene vrste perso
n a l n i h akata . 

A r h i v s k a građa daje se na upo t r ebu , u načelu, u posebnim pros to 
r i j ama , u čitaonici. P r i tome t reba poduze t i izvjesne mjere predostrož-
nos t i d a b i se a r h i v s k a građa zaštitila za v r i j eme korištenja. O d s t r a n k e 
t reba zaht i j evat i d a se iskaže ličnom leg i t imac i jom, d a po t v rd i p r i m i t a k 
a rh i v ske građe dane joj na upo t r ebu i da se upozna s p rop i s ima o n j e 
z i n u korištenju. Korištenje a rh i v ske građe u većini država n o r m i r a n o 
je z a k o n s k i m p rop i s ima . 

Davan je a rh i v ske građe i z v a n a r h i v a dopušta se općenito us tano
vama , uv i j ek uz odgovarajuće mjere s i gurno t i , a n i k a k o ne po j ed inc ima . 
P rvens t veno se daje n a posudbu us t anov i gdje su a k t i nasta l i , za n jez ine 
službene potrebe; z a t i m d r u g i m ins t i tuc i j ama, također za službenu u p o 
t r ebu i l i pak za izložbene svrhe. 

D o k u m e n t i od i z vanrednog v e l i k o g značenja, s obz i rom n a n j i h o v u 
starost i l i sadržajnu vrijednosti, ne s m i j u se i znos i t i i z van a r h i v a . N e 
posuđuju se n i t i d o k u m e n t i u lošem stan ju i l i v eoma oštećeni: U k o l i k o 
je nužno potrebno da t a k v i d o k u m e n t i b u d u izneseni iz a rh i va , t r eba i h 
s vakako prethodno r es taur i ra t i . 

Najbol je će b i t i uves t i p r a k s u d a se d o k u m e n t i posuđuju u o b l i k u 
r a z n i h mehaničkih r ep rodukc i j a ( fotokopija, m i k r o f i l m o v a i dr.) uz z a 
računavanje troškova. Ovaj način korištenja može se pro tegnut i i n a 
p r i v a tne osobe. A r h i v će u s k r a t i t i t akav zaht jev s t ranke jedino u slučaju 
ako b i za reproduc i ran je b i l i p o t r ebn i odveć v e l i k i p r i p r e m n i r adov i . 

Nâd a r h i v s k o m građom k o j a se daje n a upo t r ebu t reba v o d i t i p o 
sebnu i strogu ev idenc i ju . U tu s v r h u služe: 1. p r i j a v n i c a za r a d u a r h i 
v u , 2. kn j i ga ev idenci je istraživača, 3. matični l i s t i 4. zaht jevnica . 

P r i j a v n i c a i l i m o l b a za r ad u a r h i v u p i s m e n i je zahtjev podnesen 
u p r a v i a rh i va k o j o m s t ranka traži odobrenje z a r a d u a r h i v i i . Sadrži 
osobne podatke o istraživaču — čitaču, te p redmet istraživanja. 

Zaht j evn i ca je obrazac sas tav l j en obično od dva , ka tkada i t r i d i 
je la , ko j om čitalac potražuje određenu građu; j edan dio služi kao p o t v r d a 
d a je čitač v ra t i o dokumente što i h je imao n a čitanju, odnosno u r adu , 
d r u g i dio služi kao ev idenc i ja o korištenju a rh i v ske građe, a treći može 
poslužiti kao k o n t r o l n i odrezak. 
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Matična kn j i ga i l i k n j i g a Čitalaca je k n j i g a ev idenci je čitača — i s t r a 
živača; sadrži n j ihove general i je s n a z n a k o m teme istraživanja, korište
nog ma te r i j a l a i v r e m e n a rada . 

D n e v n i k rada čitaonice i l i kn j i ga posjet i laca je d n e v n a ev idenc i ja 
posjeta u k o j u nadzo rn i službenik u a r h i v u bilježi v r i j eme svakog po 
sjeta s vakog pojedinog čitača — istraživača. 

L i t . : S c h e l l e n b e r g T h . R., I n f o r m a c i o n a služba i korišćenje a r h i v s k e građe 
(u: M o d e r n i a r h i v i , pog l . X I X , s t r . 246—257). — Androić M . , Čitaonica i način 
korištenja a r h i v s k e građe u našim a r h i v i m a ( A r h i v i s t , 1960, s v . 1, s tr . 5—15). — 
U p u t s t v o o r a d u u čitaonici Državnog a r h i v a N R H (isto s t r . 19—21). — D n e v n i k 
r a d a u čitaonici Državnog a r h i v a N R H (isto, s t r . 24—26). 

D O K U M E N T A C I O N O - I N F O R M A T I V N A SLUŽBA U A R H I V U 

S v r h a i zadatak dokumentac i ono - in f o rmat i vne službe u a r h i v u je da 
pruža obav i jest i iz d o k u m e n a t a i l i o s a m i m d o k u m e n t i m a k o j i se čuvaju 
u a rh i vu . M o g u se također d a t i i opći b i b l i o g r a f sk i p o d a c i u interesu 
naučnih istraživanja, a u v e z i s m a t e r i j a l i m a a rh i va . 

In formac i je se m o g u d a t i neposredno u osobnom k o n t a k t u , te le fon
s k i i l i u o b l i k u p i smen ih izvještaja. 

A k o se r a d i o s t v a r i v e l i k o g značenja, a r h i v može u t u s v r h u u t r o 
šiti više v r emena . P r i t ome će arh iv is t određene dokumente in t e rp r e t i 
r a t i samo to l i ko da b i i h pobliže označio i opisao, a neće objašnjavati 
n j ihovo značenje. Svoje znan je o arh ivsko j građi a rh i v i s t m o r a prenos i t i 
dalje, pa i uz žrtvu svo j ih v l a s t i t i h istraživačkih interesa, u k o l i k o se sam 
b a v i naučnim radom. 

K a o pod loga za vršenje in formac ione službe u a r h i v u poslužit će 
pr i je svega inven ta r i , vodiči, kataloz i , ka r to t eke i d r u g a a r h i v s k a po
magala, a l i isto tako i z n a n j a ko ja je a rh i v i s t p r i k u p i o s a m u t oku rada 
s a rh i v skom građom, a n j i h — to treba nag l a s i t i — ne m o g u zami j en i t i 
n i k a k v i vodiči n i i n v en ta r i . 

L i t . ; S c h e l l e n b e r g T h . R., » Informaciona služba« u : M o d e r n i a r h i v i . P r i n 
c i p i i t e h n i k a r a d a , str. 255—256. I zdan je S a v e z a društava a r h i v i s t a Jugos l a v i j e , 
Beog rad , 1968. Z i m m e r m a n n F . , D i e S t e l l u n g d e r A r c h i v e i n n e r h a l b e ines 
Sys t ems de r D o k u m e n t a t i o n ( A r c h i v a l i s c h e Z e i t s c h r i f t , B d . 62/1962, s t r . 87—125); 
B o b e r a c h F., D o k u m e n t a t i o n i m A r c h i v (Der A r c h i v a r , XV I/1963 , sv. 2, 209—218); 
Z i m m e r m a n n F. , Z u m B e g r i f f d e r a r c h i v i s c h e n D o k u m e n t a t i o n (Der A r c h i v a r 
X I X ) 1966, sv . 1, 9—32). 

I Z L O Ž B E 

Među ak t i vnos t i a r h i v s k i h ustanova, u o k v i r u n j ihove k u l t u r n o -
-prosvjetne dje latnost i , spada ju izložbe. One mogu b i t i opće i tematske. 
Opće i z l o žbe ima ju često p ropagandn i k a r a k t e r i da ju r edovno pregled 
h is tor i j skog r a z v i t k a neke zeml je , naroda, g r ada i l i ustanove k roz dul je 
vremensko razdobl je . T a k v e izložbe ima ju obično v e l i k i n a c i o n a l n i a r h i v i 
u stalnoj pos tav i (npr. N a c i o n a l n i a rh iv u P a r i z u , Državni a r h i v u Beču). 
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T e m a t s k e i z l ožbe održavaju se povremeno i često su p r i g odnog ka rak t e r a , 
a obrađuju n e k i h i s t o r i j sk i događaj, epohu, ličnost i s i . Posebn i su o b l i k 
i z lagan ja p o k r e t n e i z l o žbe . P r e k o n j i h a r h i v i iz laze iz svo jeg uskog k r u g a 
i i m a j u mogućnost da se jače povezu sa sred inom u kojo j d je lu ju. N a 
taj način u t i r u put svojoj a f i rmac i j i u društvu i kulturno-prosvjetnôm 
životu naroda . U m n o g i m zeml jama a r h i v i se obično rado povezuju s 
p rosv j e tn im zavod ima u čemu su p o k a z a l i zna tn ih usp j eha doprinoseći 
s vo j im izložbama zornost i h is tor i j ske nastave. 

Izbožbe ne sm i ju b i t i improv i z i r ane , već i h t reba p l a n s k i p redv id j e t i 
i n a v r i j eme započeti sa s o l i dn im p r i p r e m a m a . U p r o t i v n o m će slučaju 
ci l j izložbi b i t i promašen. 

M a t e r i j a l za izložbu t r eba pažljivo odab i ra t i , so l idno proučiti i o b r a 
d i t i imajući pred očima sta lno određenu koncepc i ju . 

A r h i v t reba o s i gu ra t i što bo l ju tehničku postavu izložbe, jer izložba 
m o r a b i t i ne samo sadržajno snažna nego i v i zue lno e fektna, tako da n a 
posjet ioca ostavi u t i s ak i da m u predstav l ja spoznajni doživljaj. S v a k a k o 
t reba i zb jegavat i p r e v e l i k broj eksponata. 

D o b r o m i smišljenom propagandom, koristeći sva raspoloživa s r e d 
stva, t r eba nastojat i privući što veći broj posjet i laca. Z a h v a l n u p u b l i k u 
preds tav l j a školska omlad ina . 

S v a k a k o će b i t i potrebno os igura t i o rganiz i rano i stručno vodstvo za 
grupne posjete, a samo razg ledanje izložbe povezat i s p redavan j ima , se
m i n a r i m a , p r i k a z i v a n j e m kratkometražnih k u l t u r n i h f i l m o v a (dakako u 
vez i s t emom izložbe). 

Konačno, k a d god f inanc i j ske mogućnosti dopuštaju, t reba i z d a t i 
ka ta l og k o j i će b i t i ne samo ko r i s t an priručnik pos jet iocu i svjedočanstvo 
o održanoj izložbi nego će moći i inače poslužiti s v i m a o n i m a ko j i se z a 
n i m a j u za prošlost svojega naroda. 

I z lagat i se mogu i o r i g ina l i , a l i to ne treba d a bude sta lna p r a k s a , 
pogotovo kada se r a d i o t ema t sk im i p o k r e t n i m izložbama. U tom slučaju 
t r eba poduzet i sve mjere predostrožnosti da ne b i došlo do oštećenja i l i 
čak propas t i d o k u m e n a t a k o j i se izlažu kao eksponat i . 

T r e b a nag las i t i da izložba m o r a b i t i rezultat zajedničkog rada a r h i v 
s k i h stručnjaka i l i k o v n o g su radn ika . 

A r h i v s k a izložba može b i t i samosta lna i l i priređena u za jedn ic i s 
d r u g i m ustanovama. A l i i a rh i v može da sudjeluje n a izložbama d r u g i h 
ustanova, kao što su n p r . muze j i i b ib l io teke . 

L i t . ; B . S t u l l i , O k u l t u r n o - p r o s v j e t n o j d j e l a tnos t i a r h i v s k i h u s t a n o v a , 
A r h i v i s t , 1959, sv. 3—4, s t r . 24—26; Stehkämper H . , A r c h i v a l i e n a u s s t e l l u n g e n , 
D e r A r c h i v a r , XVI/1963 , sv . 4, 449—454; J o r g e n s e n H . , L e s Musées d ' a r c h i v e s et 
les e xpos i t i ons d o c u m e n t a i r e s , Mélanges C h a r l e s B r a i b a n t , P a r i s 1964, 199—206. 

K N J I Ž N I C A U A R H I V U 

Stručna b ib l i o t eka u a r h i v u i m a ve l i ko značenje z a r a d s a r h i v s k o m 
građom. U s tvar i , ona nadopunju je a rh i v ska naučno-obavještajna s r e d 
s tva i zato m o r a b i t i smišljeno sastav l jena i stručno uređena. O n a j ednako 
služi a rh i v skom r a d n i k u u n jegovu redov i tom pos lu p r i obrad i a r h i v s k e 
građe, za njegovo stručno usavršavanje, kao i istraživaču i s v a k o m k o -
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r i s n i k u a r h i v s k e građe. P r i j e svega t r eba u t v r d i t i iz l i t e ra ture da l i su 
dokument i s k o j i m a radimo već iskorišteni i l i ob jav l j en i ; d a l i se u l i t e 
r a t u r i s pom in ju događaji i osobe o k o j i m a na laz imo podatke u d o k u 
ment ima ; z a t i m ćemo u l i t e r a t u r i potražiti podatke o us tanovama i l i 
osobama čijim j e radom, odnosno djelatnošću a rh i v ska građa nastaja la. 
Konačno, u stručnoj ćemo l i t e r a t u r i potražiti in formaci je k a d a god se 
bude rad i lo o rješavanju stručnih a r h i v s k i h p i tan ja . 

Sastav a r h i v s k e stručne b ib l io teke . Z a v i s n o o svrs i kojoj a r h i v s k a 
stručna b i b l i o t e k a u a r h i v u i m a da posluži ov is i t će i n j e z in sastav. Iz 
go rn j ih navoda s l i j ed i da će u sastav knjižnog fonda a rh i v ske stručne 
b ib l io teke ući: 

1. službeni l i s tov i , z bo rn i c i zakona i u redaba , posebna i zdan ja s ta 
tu ta , p r a v i l n i k a i s i . , 

2. periodična izdanja o n i h ustanova čiju a r h i v s k u građu preuz imamo 
i čuvamo u našem arh ivu , 

3. periodične pub l ikac i j e državnih us tanova , kao što su npr . s ta 
tistički zavodi , 

4. monograf i je , histori je po j ed in ih us tanova , razne periodične p u b l i 
kaci je , kao što su npr . p r i g odna i zdan ja u z pros lave godišnjica, b i 
lance i si . , 

5. djela i z područja h is to r i j e državnog p rava , napose iz histor i je 
uprave (admin is t ra t i vno pravo) , 

6. opća i spec i j a lna h i s t o r i j ska dje la s područja nac iona lne i l oka lne 
histor i je , a u v e z i s područjem dje latnost i a rh i v ske ustanove i s a r h i v 
s k i m ma t e r i j a l ima koje dotična a r h i v s k a us t anova p r i k u p l j a i čuva, 

7. r a zn i k o m p e n d i j i kao i speci ja lna d j e l a s područja društveno-
-ekonomSkih n a u k a , 

8. određene b ib l i ogra fske pub l ikac i j e , 
9. l i t e ra tu ra s područja a rh i v i s t i ke , b i b l i o t eka r s t va i napose pomoć

n i h h i s to r i j sk ih n a u k a (uko l iko a rh i v raspolaže sa s tar i jom a rh i v skom 
građom), 

10. ob jav l j en i r adov i nas t a l i korištenjem a rh i v ske građe a rh i va , 
11. knj ige i brošure ko je s u došle u a r h i v kao p r i l o z i a rh i vsko j 

građi, 
12. periodične publ ikac i j e , kao što su časopisi — opći i spec i ja ln i 

— za t im a r h i v s k i , h i s to r i j sk i i d r . 

Inventar i zac i j a kn j i ga . S v a k a kn j i ga k o j a u l a z i u knjižni f ond m o r a 
b i t i najpr i je u v e d e n a u inventar . Inventar z a kn j i g e i m a slijedeće r u 
b r i k e : 1. r edn i b r o j , 2. da tum k a d a je k n j i g a up i sana u inventar , 3. ime 
au to ra 4, nas lov d j e l a zajedno s mjestom i g od in om izdanja, te b ro j em 
i zdan ja i o znakom izdavačkog poduzeća (osim ako ove oznake ne s tav imo 
u posebne rubr ike ) , 5. broj s ve zaka (ako i h je više), 6. broj k o m a d a 7. n a 
s lov dobavljača, 8. c i jena koštanja, 9. o znaka d a l i je kn j i ga uvezana i l i 
neuvezana, 10. b ro j i datum d o k u m e n t a o n a b a v i knj ige, 11. s ignatura 
i 12. napomene (oštećena, separat, pok lon , poda tak o otp isu i dr.) 

K n j i g e se u p i s u j u u inven tar on im r e d o m k o j i m dolaze u knjižnicu. 
P r e m a tome s v a k a nova k n j i g a dob iva slijedeći i n ven ta rn i b ro j , bez 
ob z i r a da l i se r a d i o p r i m j e r k u k o j i već pos to j i u knjižnici i l i je dio 
neke određene c j e l ine (npr. zb i rke ) . D i j e l o v i kn j i ge i l i svesc i jednog 



d je la u više k n j i g a dob i va ju posebne inven ta rne brojeve. K a d a je j e d a n 
svezak i n v en ta ra i spunjen, o n d a se i n ven ta r nastav l ja u novoj k n j i z i , a 
i n v e n t a r n i bro j teče stalno dal je sve dok b ib l i o t eka postoj i . 

Inven ta r se sastoj i od s l obodn ih l i s t ova ko j i se u p r a v i l u n a k r a j u 
svake godine uve zu ju zajedno. O n preds tav l j a službenu dokumen tac i j u 
k o j a potvrđuje k v a n t i t a t i v n i i k v a l i t a t i v n i sastav knjižnog fonda. Z a t o 
se u načelu ne smije u n j emu ništa n i t i b r i sa t i n i t i dodavat i . T r e b a d a 
je ov j e ren žigom i ukoričen. 

Ka ta l o g i z i r an j e kn j i ga . Slijedeća faza u obrad i knjižnog ma t e r i j a l a je 
kata log i z i ran je . Ima za ci l j i z r a d u ka ta l oga u o b l i k u kartoteke, a on p r e d 
s tav l ja popis knjižnog mate r i j a l a neke knjižnice s pomoću kojeg utvrđu
j emo da l i ta knjižnica posjeduje neko djelo određenog autora i l i ne . 

Ka ta l o g i z ac i j a se vrši tako da se podac i s nas lovne strane k n j i g e 
(unutarnje , ne s omotne strane i l i kor ica ! ) neposredno prema određenom 
rasporedu prenose n a listiće (kartice) konvenc i ona lnog formata 7,5 X 12 
cm, da se onda umnože na pisaćem s t ro ju i rasporede abecednim, s is te 
m a t s k i m , p r e d m e t n i m i l i n e k i m d r u g i m redom. 

U kataložni listić ulaze o v i podac i : 1. r eda l i ca i l i odrednica , 2. ime 
au to ra i nas lov knj ige , 3. mjesto i v r i j eme ob jav l j i van ja i ime izdavača 
( impresum) i 4. d o p u n s k i podac i (kolacija) ko je čine broj svezaka, s t r a 
n i ca , i lus t rac i j a , format. P o r e d toga m o g u doći još i razne bilješke u 
o b l i k u spec i f ikac i je sadržaja i dopunske b ib l i og ra f ske in fo rmac i j e i 
anotaci je. 

N a kataložni listić obavezno s tav l j amo još i s i gnaturu , i to obično u 
desnom gorn jem u g l u listića (nek i je s tav l ja ju u s red inu gore i z n a d 
teksta) ; z a t i m o znaku s t ruke , t j . g rane znanost i i l i umje tnost i — n j u re 
dov i to s tav l ja ju u l i j e v i ugao gore. 

Reda l i c a znači p r v u i l i p r v e riječi što i h ispisujemo ispred samog 
opisa knj ige , odnosno dje la. Sadrži i l i ime autora i l i naslov p u b l i k a 
cije, uv i j ek u n o m i n a t i v u . Zbog n jez ine važnosti t r eba joj posve t i t i n a 
ročitu pažnju. 

A k o d o p u n s k i h podataka n e m a n a naslovnoj s t ran i , potražit ćemo i h 
n a d r u g i m mjes t ima u k n j i z i , a n a listiću ćemo tako dobivene poda tke 
s tav i t i u pre loml jene zagrade. P o d a t k e dobivene iz d rug ih i z vo ra , n p r . 
iz l i t e ra ture , s tav i t ćemo u ug la te zagrade. 

Z a svako djelo popun java se poseban listić, a isto tako i za svako 
posebno izdanje. Listići se popun java ju samo s jedne strane, a po po t re 
b i se n o v i listići spajaju međusobno s pomoću mehaničkih spa ja l i ca . 

Važno je p rav i l o d a u pog l edu bro ja , rasporeda podataka i načina 
k a k o se on i op isuju, m o r a posto ja t i jednoobraznost . 

E v o n e k o l i k o p r i m j e r a . 

D v a op i sa d j e l a j e d n o g a u t o r a 

I — 32 c 2792 
BERIĆ, D U Š A N 

Dušan Berić. A r h i v i o t o k a V i s a . 
S p l i t , T i s a k : N o v i n s k o izdavačko poduzeće »Slobodna 

Dalmaci ja« , 1958. 8° 39 str . 
( Izdanje »A rh i va g r a d a Spita« , sv . 1) 



1 — 25 5351 — A — 8 

S I D A K J A R O S L A V 
J a r o s l a v Šidak. O v j e r odos t o jnos t i i s p r a v e b o s a n s k o g 

b a n a T v r t k a S t j e p a n a R a j k o v i c a . Z u s a m m e n f a s s u n g über d i e 
Glaubwürdigkeit d e r U r k u n d e des bosn isches B a n u s T v r t k o 
für S t j epan Rajković. 

Zag reb , 1954. N a s i , n a d t e k s t o m , v 8° 37—48 s t r . + t a b l a 
s faks . 

( Posebn i o t i s a k i z »Zbornika r a d o v a F i l o z o f s k o g f a k u l 
teta«, k n j . I I , 1954. god.). 

Primjer opisa djela s više od dva autora 

I—32c 606 
II—-4 
T A Š , R U D O L F 

R u d o l f Taš, N i k o l a R a o s , J o s i p R a j m a n . R e g i s t r a t u r a i 
a r h i v a . 

Zagreb , B i r o t e h n i k a . T i s a k : N o v i n s k o poduzeće »Glas 
Zadra« , Z a d a r , 1957. m 8° 78 + 1 s t r . 

Primjer uputnice (uputnog listića) 
606 

R A O S , N I K O L A 
R e g i s t r a t u r a i a r h i v a . Z a g r e b 1957. 

V i d i : T A Š , R U D O L F 

Primjer opisa kolektivnog djela 

I— 32 c 1945 p r i m j e r a k a, b 

A R H I V I S T I K A 
Iz a r h i v i s t i k e . Priručnik z a službenike a r h i v a . P r i r . O l g a 

Jaćimović, O l g a J e l i s a v e t o v , A n k a Petranović. S a r a d n i c i : 
S p o m e n k a Andonović , S i m a Cirković, S a v a Dadidović . . . 

B e o g r a d . I z dan j e Državnog a r h i v a N R S r b i j e i s t a lnog 
stručnog tečaja z a a r h i v s k e pomoćnike. 1959. 8° 270 + 5 s t r . 

Primjer opisa publikacije bez naslova 

I I — 4 602 
— 3 2 c 

N A R E D B A - Z N A K O V I - A R H I V S K I - U P R A V A N R H 
N a r e d b a o p l a n u j e d i n s t v e n i h a r h i v s k i h z n a k o v a z a sve 

o r gane u p r a v e n a t e r i t o r i j u N R H r v a t s k e . 
Zag reb . I z d . »Narodnih nov ina« , Novinsko-izdavačko 

poduzeće, 1958. ( omo tn i nas l ov ) m 8° 43 str . 

P o r e d g l a v n i h l istića p o s t o j e j oš i uputni listići (uputnice), k a k o s m o 
v i d j e l i i z p r i m j e r a 4, r e d o v n o k o d d j e l a s v i š e a u t o r a ; z a t i m pregradni 
listići ( o r i j e n t a c i o n i , međaši ) , ob i čno u b o j i d a b i se međusobno o d i j e l i l e 
p o j e d i n e s t r u k e , p o d s t r u k e i t d . 

2ß A rh ivsk i vjesnik 4QJ 



Matični list p i s a n r u k o m služi kao podloga za i z r a d u određenog b r o j a 
(prema potrebi) pisaćim stro jem o t i p k a n i h listića n a f inom p a p i r u . O v i 
se listići onda rasporeduqu u drvene ili metalne kutije određenih d i 
menz i j a . S v a k i je listić p r i d n u — obično oko 5 m m od donjeg r u b a — 
p e r f o r i r a n da b i se mogao n a t a k n u t i n a me ta lnu šipku u k u t i j i , k o j a se 
po po t r eb i može m o n t i r a t i i d emon t i r a t i . Same ku t i j e nalaze svoje m je 
sto u kataložnom ormariću. 

U b ib l io tec i pos to j i više v r s t a kata loga . G l a v n e s u : 

1. Abecedni (alfabetski) katalog u ko j em su listići po redan i abe
c e d n i m redom i m e n a pisaca i l i n a s l o v a d je la (ako je autor nepoznat) . 
K o d takvog ka ta l oga čitalac m o r a z n a t i autora, inače djelo ne može p r o 
naći. To je ujedno n jegova s laba s t rana . 

2. Stručni ili sistematski katalog. Listići su raspoređeni p r e m a struč
n i m ob las t ima zasnovan im na s i s t emu znanost i i umjetnost i , a n a osnov i 
sadržaja kn j i ga . K o d stručnog ka ta l oga čitalac m o r a znat i kojo j g r a n i 
n a u k e p r ipada p r o b l e m ko j i ga z a n i m a . 

3. Predmetni katalog je također razrađen na t eme l ju sadržaja kn j i ge , 
a s obz i rom na predmete , odnosno p i tan ja ko ja se u n j ima obrađuju. T u 
su s v i predmet i obrađeni samostalno, odvojeno, s v i su r a v n o p r a v n i i p o d 
j ednako značajni. Za to čitalac ne m o r a znat i kojo j naučnoj g r a n i p r i p a d a 
traženi predmet, u p redmetnom k a t a l o g u lako će ga pronaći. N p r . opće 
d je lo i z pomoćnih h i s t o r i j sk ih n a u k a naći će pod reda l i com »Pomoćne 
h is tor i j ske nauke«, d je la s područja paleograf i je općenito pod »Paleo
grafi ja«, o g lagolskoj pa leogra f i j i p o d »Glagoljska paleografija«, o be -
neven tan i pod »Beneventana« i s i . 

Posto j i više različitih podje la n a u k e na s t ruke . U b ib l i o t eka r s t vu se 
mnogo upot reb l j ava Deweyov (č. Djuov) decimalni sistem kojega je 1895. 
p r i h v a t i o Međunarodni b i b l i o g r a f sk i inst i tut u B r u x e l l e s u . Ova j s is tem 
k las i f i kac i j e p r i m j e n j i v je samo za ve l i ke naučne bibl ioteke, pa ga zato 
ovdje samo spominjemo. 

Grupiranje knjiga. Postoje t r i s is tema podjele kn j i ga u knjižnici: 1. 
g rup i ran j e po tekućem redu p r i n o v a , 2. s is tematska podjela p r e m a s t r u 
k a m a i 3. p r ema f o rmatu , odnosno veličini k n j i g a . P r v a d v a s is tema 
i m a j u mnogo s l a b i h s t rana : k n j i g e z auz ima ju mnogo prostora i t akvo 
g rup i ran j e n i je praktično u p r a v o zbog različitih formata k n j i g a . Zato 
se preporuča raspored kn j i ga n a po l i cama u spremištu p r ema n j ihovo j 
veličini: u p r v u s k u p i n u dolaze kn j i g e čija dužina na h r p t u ne p r e l a z i 
18 cm, u d r u g u k n j i g e v is ine između 18—25 cm, u treću između 26—35 
cm , u četvrtu između 36—45 om, a u petu p reko 46 cm. P r v e dv i j e z o v u 
se još obično dk ta v format, kn j i g e treće skup ine kvar t , a četvrte i pete 
fo l io - format . 

Signiranje S v a k a kn j i ga , odnosno p u b l i k a c i j a dob iva svo ju s i gna 
t u r u . Ona označuje mjesto k n j i g e n a po l i c i u spremištu pa se s pomoću 
nje ona i p r o n a l a z i u spremištu. N p r . u s i gna tu r i P 63, P označuje s t r u k u , 
odnosno o znaku skup ine (ovdje »Pr ivreda« ) , 63 je r edn i broj kn j i g e u 
toj skup in i . Umjes to ve l ikog s l ova može b i t i i r i m s k i bro j . M a l a s lova 
abecede označuju u s i gna tur i da i m a d v a i l i više p r im j e raka iste kn j i g e ; 
n p r . P 63 a, P 63 b. 



Žigosanje. P r v i posao k o j i t r eba učiniti k a d a se k n j i g a uzme u ruke 
je zapravo žigosanje (štempliranje). U t u s v r h u služi m a l i o k r u g l i g u 
m e n i žig k o j i se stav l ja n a n a s l o v n u s t ranu , na kra j t eks ta , n a svaku 
s l i k u , na pr i l oge i z van teksta, te n a neko l i ko određenih s t r a n a u stano
v i t i m r a zmac ima i l i na s t r anu ko j a završava n e k i m određenim bro jem 
karakterističnim upravo za t u knjižnicu. Pos l i j e žigosanja k n j i g a se daje 
u knjigovežnicu na uvez. 

Stručna obrada periodike. Periodičke pub l i kac i j e — nov ine , časopisi, 
rev i je , godišnjaci i dr. — o d l i k u j u se t ime što izlaze povremeno , obično 
u r edov i t im v r e m e n s k i m r a z m a c i m a , te što među n j ima postoje znatne 
r a z l i k e u pog ledu formata. Z a n j i h je najbol je vod i t i posebn i inventar 
i up i sa t i i h tek n a k r a j u godine. U p i s u j u se kao cjeline, a n j i h čini sve 
ono što je uvezano zajedno, np r . godište, polugodište i td . P r i tome svaka 
n o v a cje l ina dob i va svoj i n v e n t a r n i bro j . S i g n a t u r a periodičke p u b l i k a 
c i je sastoji se obično od oznake skupine , oznake serije, te godišta; npr . 
P 23/1915 (broj 23 označuje u z m i m o »Vjesnik zemal jskog arhiva«) . 

P e r i od i ka čini i u spremištu posebnu s k u p i n u , pa se s tav l j a i l i n a 
posebne pol ice i l i u najniže redove na po l i cama . T reba jo j os tav i t i s lo
bodnog prostora , j e r se ona neprestano popunjava . 

L i t . : »B ib l io teke« . E n c i k l o p e d i j a J u g o s l a v i j e 1, Zag reb , 1955; Grubačić K . , 
E n c i k l o p e d i j s k i l e k s i k o n b i b l i o t e k a r s t v a , Sa ra j e vo , 1964, 337 s t r . ; Z . Perl ić — 
M . Orešković, B i b l i o t e k e i n j i h o v o uređenje, Z a g r e b , 1952, 157 s t r . ; E . V e r o n a , 
A b e c e d n i k a t a l o g u t eo r i j i i p r a k s i , Z a g r e b , 1966, s t r . 220 (umnoženo k a o r u k o 
p i s ) ; K a t a l o g i z a c i j a . P r i n c i p i pr ihvaćeni n a međunarodnoj k o n f e r e n c i j i b i b l i o 
t e k a r a u P a r i z u o k t o b r a 1961. P.O. i z »Bibl iotekara« , Zagreb , X I V , b r . 1. 
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