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ARHIVISTICKO OPISIVANJE ARHIVSKOGA GRADIVA
FONDOVA DRUSTAVA, UDRUZENJA | ZAKLADA,
S NAGLASKOM NA IZRADI SUMARNIH INVENTARA

UDK  930.25(497.5)(091) Stru¢ni ¢lanak

Clanak uopceno razlaze pitanje razvoja drustava u Europi i u Hrvatskoj na
prijelazu stoljeca. S obzirom na stvarnu djelatnost odnosno svrhu udruzivanja
gradana, tekst nudi prijedlog klasifikacije fondova drustava, udruzenja i zaklada,
koja se razlikuje od klasifikacije koja je u praksi u arhivima Republike Hrvatske.
Tekst daje prijedlog plana sredivanja i obrade arhivskoga gradiva fondova drustava,
udruzenja i zaklada, kao i klasifikacijski plan izrade sumarnih inventara s navode-
njem njihovih sastavnih elemenata. Razlaze se shvacanje problematike visestupanj-
skog opisivanja veze sa sumarnim inventarima, kao odredenim vrstama obavijesnih
pomagala. Tekst zavrsava poglavijem o sumarnim inventarima opcenito, bez obzira
na vrste fondova koje opisuju, a prema hrvatskoj arhivistickoj teoriji i praksi.

Posebnu grupu éine fondovi &ije je arhivsko gradivo nastalo radom drustava,
udruzenja i zaklada. Dru$tva su nastala udruzivanjem gradana na temelju zajednickih
interesa i sklonosti, s razli¢itim svrhama, a na dobrovoljnoj osnovi. Najbrojnije i
najrasirenije bile su politicke stranke, ali one nisu predmet ovoga teksta. Nas ovdje
zanimaju udruZenja koja su nastala radi unapredenja ili zastite materijalnih i strukov-
nih interesa svojih ¢lanova, radi bavljenja raznim drustvenim aktivnostima, razono-
dama i kulturnim zanimanjima. Ona su posebni pravni subjekt, pa ih tako treba i
tretirati u arhivistici.
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Sve do kraja 19. i pocetka 20. st. vec¢ina drustava u Europi bila je strukturirana
u krute drustvene slojeve, §to je bila posljedica feudalnog sustava, koji je i dalje
davao osnovni ton oblikovanju drustava. Razvojem industrijalizacije i uévrsé¢enjem
obrtni¢kog i trgovackog sloja devetnaestog stoljeca, ti se odnosi postupno mijenjaju,
kida se hijerarhijska struktura feudalnog sustava. U zemljama isto¢ne Europe ti se
odnosi mijenjaju sporije. Tu se dulje vremena ispreplecu ostaci feudalnog sustava i
novi kapitalisticki drustveni tokovi. Stari zemljovlasni¢ki sloj zadrzao je vodece
drugtvene poloZaje, iznad sloja poslovnih ljudi, obrtnika, trgovaca, industrijalaca te
intelektualaca, ¢inovnika i drzavnih namje$tenika. NajniZi dru$tveni sloj ¢inilo je
gradsko radnistvo i seljastvo. Dakle, naslijedeni drustveni poloZaj, a ne bogatstvo,
odredivao je klasu — stalez. U zemljama zapadne Europe drustva su bila prilagodlji-
vija i podloZnija ve¢im promjenama pod utjecajem prosirenja trgovine i industrije te
migracija u velikim razmjerima. Tamo ranije i brZe slabe tradicionalne drustvene
granice, postaju manje izrazite. Na drustvenoj ljestvici uzdiZe se sloj poduzetnika,
veleindustrijalaca, $kolovanih stru¢njaka, a s druge strane smanjuje se sloj industrij-
skog proletarijata zahvaljujuéi porastu njihove struc¢nosti i §kolovanosti. Postupnim
mijenjanjem tradicionalnih dru$tvenih odnosa, klasno raslojavanje postaje sve manje
¢imbenik koji odreduje drustveni polozaj i ulogu pojedinaca u njemu. To otvara
moguénosti novog definiranja mjesta i polozaja pojedinaca u oblikovanju modernog
drustva, u éemu su dobrovoljne organizacije pocele igrati sve vecu ulogu.'

I u Hrvatskoj se krajem 19. i po¢etkom 20. st. moZe uoiti drustveno raslojava-
nje i kidanje tradicionalnih drustvenih granica sa svim svojim posebnostima, koje su
proizasle iz ¢injenice da je bila na periferiji centara gospodarske i politicke moci.
Socijalisticki sustav prekinuo je taj prirodni razvoj i donio specifi¢nosti karakteristi¢-
ne za njega. No, to je posebna tema, koja zahtijeva studiozniju i svestraniju analizu
razvoja drustva, kao i gospodarskih i politickih procesa, kako svih zemalja sa
socijalistickim naslijedem, tako i zemalja bivie Jugoslavije, a napose Hrvatske.

Prema stvarnoj djelatnosti dru$tava, odnosno svrsi udruzivanja gradana, ove
fondove moZemo podijeliti na nekoliko vrsta odnosno grupa.

Pod strukovnim korporacijama podrazumijevamo drustva koja su radila na
promicanju struke i na unapredenju zajednickih interesa. U Europi se javljaju u
drugoj polovici 19. st. s razvojem industrijalizacije, a uzor su imala u srednjovjekov-
nim obrtni¢kim i trgova¢kim cehovima.

' Caroline F. Ware, K.M. Panikkar, J.M. Romein, Historija ¢ovje¢anstva: Kulturni i nau¢ni razvoj,
- Dwvadeseto stoljece, Drustvene ustanove, Zagreb 1969, str. 116-171.
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Humanitarna odnosno dobrotvorna druitva su ona koja nastoje dobro¢instvi-
ma poboljsati zivot svojih bliznjih, bez obzira na ¢lanstvo u dotiénom drustvu, na
strukovnu, stalesku, vjersku ili drugu pripadnost. Ona su pomagala mnoge socijalne
slu¢ajeve: radila su na zastiti djece, sirotinje, obitelji mobiliziranih vojnika. U Europi
su nastala ve¢inom koncem 19. i pocetkom 20. st. Gotovo svaka zemlja ima svoju
organizaciju Crvenog kriza, koja moze mobilizirati dobrovoljce u slu¢aju nekih
katastrofa ili rata.

Posebnu kategoriju ¢ine drustva uzajamne pripomo¢éi. Ona materijalno i nov-
¢ano pomazu svojim ¢lanovima. Cesto su osnivana na strukovnoj osnovi, ali im je
prvenstvena svrha uzajamna pripomo¢ u slu¢aju bolesti i smrti svojih ¢lanova, pa ih
ne treba mijesati sa strukovnim drutvima. Uglavnom su to bila mala drustva s malo
kapitala. U drzavama s visokim dru$tvenim standardom i prosirenom socijalnom
za§titom, ranije je smanjena potreba za takvim vidom udruzivanja, kao sredstvom
solidarne zastite. Kada je prihvac¢eno zdravstveno osiguranje i druge mjere socijalne
zastite, ova drustva bila su posrednici preko kojih je provoden u djelo dio drzavnog
programa ili je njihovo djelovanje bilo ograni¢eno na one dobrobiti koje drzavni
sustav nije pruzao. Organizirano drzavno socijalno osiguranje u¢inilo je uzajamno
osiguranje preko ovakvih drustava manje potrebnim.

U grupu, uvjetno nazvanih, kulturnih drustava ulazila bi ona koja su pruzala
temelj za bavljenje nekim kulturnim interesom, a u tzv. Sportska ona, koja su
omogucavala okupljanje pojedinaca na temelju zajednickog bavljenja nekim $por-
tom na amaterskoj osnovi.

Pod kategorijom tzv. umjetni¢kih drustava podrazumijevamo ona drustva ¢iji
¢lanovi su se okupljali radi bavljenja nekim vidom umjetnosti, dakle, radi bavljenja
svojim zajedni¢kim sklonostima i razonodama. U Hrvatskoj su to najéesce bila
pjevacka drustva, koja su u proslom stoljecu odigrala vaznu ulogu u ocuvanju
cjelovitosti hrvatskog naroda.

Posebnu grupu ¢ine zavi¢ajna drustva, koja su radila na promicanju kulturnih,
prosvjetnih, gospodarskih i drugih probitaka uZeg zavi¢ajnog kraja.

Drustva za za§titu interesa pruzala su temelj za udruzZivanje gradana u svrhu
zastite nekih osobnih interesa, interesa odredenih drutvenih grupa ili zastite interesa
od $ireg gradanskog znacaja.

Unato¢ tako 8iroko razgranatoj klasifikaciji dru§tava prema njihovoj svrsi i
stvarnoj djelatnosti, ostat ¢e i takva drutva, koja ¢e se morati svrstati u kategoriju
ostalih.

Zaklade su dobrotvorne ustanove ili fondovi koje mogu utemeljiti fizicke ili
pravne osobe svojim kapitalom radi vodenja neke dopustene djelatnosti na polju
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prosvjete, kulture, znanosti, humanitarnih poslova i sli¢no. Za osnivanje je potrebna
izjava osnivada i ulozeni kapital te odobrenje nadleznog drzavnog tijela.”

Kod klasifikacije fondova treba obratiti pozornost na stvarnu, a ne proklamiranu
djelatnost drustva. Naime, éesto nas moze krivo zavesti naziv dru$tva, u kojem se
ono predstavlja kao "prosvjetno", a zapravo je po svojoj djelatnosti pripomocno.

Dakle, klasifikacija fondova drustava prema njihovoj stvarnoj djelatnosti bila bi
sljedeca:

-7 STRANKE, DRUSTVA, UDRUZENJA 1 ZAKLADE

7.2. Drustva i udruzenja

7.2.1.  Strukovne korporacije

7.2.2. Dobrotvorna (humanitarna) druitva
7.2.3.  Drustva uzajamne pripomo¢i

7.2.4. Kultumna drustva

7.2.5. Umjetnicka drustva .
7.2.6.  Sportska drustva ’
7.2.7.  Zavicajna drustva

7.2.8.  Drustva za zastitu interesa

7.2.9.  Ostala drustva i udruZenja

7.2.10. Zaklade

Ova klasifikacija fondova drustava, udruzenja i zaklada, prema stvarnoj djelat-
nosti njihovih stvaratelja, razlikuje se od klasifikacije koja je u praksi u arhivima
Republike Hrvatske.’ Napravljena je na temelju uvida i rai¢lambe raznovrsnih i dosta
brojnih fondova drustava pohranjenih u Povijesnom arhivu Zagreb. Pouceni isku-
stvom rada na fondovima politickih stranaka, drustava i udruZenja, predlazemo u
klasi 7. razdiobu na grupe 7.1. Politicke stranke i organizacije te 7.2. Drustva,
udruZenja i zaklade. Tako bismo u prvu grupu uvrstili sve politicke stranke bez obzira
u kojem periodu su osnovane i kada su djelovale, kao i politicke organizacije. To su
omladinske, boracke, sindikalne i druge organizacije socijalistickog razdoblja te
organizacije tzv. Socijalistickog saveza radnog naroda, jer one su u svojoj biti ipak
bile politicke, a ne drustvene organizacije. Prije svega nisu bile utemeljene na
dobrovoljnoj osnovi, bile su obvezne za veéinu, a ¢esto i za svo pucanstvo drzave.

2 Ekonomski leksikon, Zagreb 1995, str. 992.

3 Vidjeti: Arhivski fondovi i zbirke u SFRJ, SR Hrvatska, Beograd 1984; Josip Kolanovi¢, Tekst uz
formular mati¢nog lista fonda/zbirke.
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Osim toga, one su vrsile i drzavne funkcije, a imale su i stanovite ovlasti. U drugu grupu
svrstali bi sve fondove drustava 1 udruzenja te zaklada. Formiranje podgrupa unutar klase
7.2., po nasem misljenju trebalo bi prepustiti arhivistima koji rade na obradi ove grupe
fondova u pojedinim arhivima. To znaci da one ne bi bile standardizirane na razini
Republike Hrvatske, §to bi omogucilo primjereniju i bolju klasifikaciju fondova prema
stvarnoj djelatnosti njihovih stvaratelja, a s obzirom na vrste ove grupe fondova u
fundusu pojedinih arhiva. Naime, tesko je unaprijed predvidjeti sve podgrupe fondova s
obzirom na svrhu djelovanja njihovih stvaratelja, pa se moze dogoditi, prema nasem
iskustvu, da imamo previse neklasificiranih fondova u tzv. grupi "Ostalo".

Drustva su se utemeljivala, ustrojavala i radila po pozitivnim zakonima. Uteme-
ljenje, ustroj i rad drustava s gospodarskom svrhom (tzv. drustva s teéevnom svrhom,
kako se navode u literaturi druge polovice 19. i pocetka 20. st.), tj. onih drustava koja
su se utemeljivala i radila na dohodovnim odnosima i sa svrhom zarade, bilo je
regulirano posebnim zakonskim propisima. To je prema upravnom pravu Monarhije
spadalo pod upravu osobnog Zivota. Ona su radila po obrtnickim ili trgovackim
zakonima. To su trgovacka drustva, dionicka drustva, komanditna drustva na dioni-
ce, drustva s ograniéenom odgovornoscu.

Zaklade su potpadale pod opéi gradanski zakonik. One su pravne osobe, kojima
je temelj imovinska masa odnosno zakladna imovina tj. glavnica, ¢iji se prihod moze
upotrijebiti trajno za neke opcekorisne dozvoljene svrhe. Za utemeljenje zaklade
potrebno je sljedece: 1. odredena imovina namijenjena (opredijeljena) zakladi;
2. imovina mora biti korisno uloZena da bi donosila dobit; 3. za osnivanje je potrebna
zakladnica odnosno zakladno pismo, a odobrava ju drzavna vlast, koja ima pravo
nadzora nad zakladom.*

Pod upravu druitvenog Zivota spadale su uredbe koje se odnose na drustva,
Carski patent od 26. studenoga 1852, tzv. "zakon drustveni" odreduje nove zakonske
osnove o drustvima. Odredbe ovog zakona vrijede samo za drustva u javne opce
svrhe, napose za drustva za promicanje znanosti i umjetnosti, za pobudivanje i
poticanje poljodjelstva, rudarstva i $umarstva, obrta i trgovine ili drugih struka
proizvodnje. Za druga 3to ih patent spominje, kao dionicka, trgovacka, prijevozna,
parobrodarska, Stedionice, zalagaonice, osiguravajuca, dakle uopce "tecevna", ne
vrijede ustanove patenta. Za njih vrijedi ustanova "trgovackog zakona", zak. ¢l.
XXXVII-1875.

* Milan Smrekar, Priruénik za politicku upravnu sluzbu u Kraljevinama Hrvatskoj i Slavoniji, knj. III,

Zagreb 1902, str. 247-248 (u daljem tekstu M. Smrekar); Ivan Zigrovié-Pretocki, Upravno pravo
Kraljevine Hrvatske i Slavonije s obzirom na ustav, Bjelovar 1911, str. 583-584 (u daljem tekstu V.
Zigrovié).
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Prema patentu, dozvola za utemeljenje potrebna je za drustva koja se osnivaju
po pravilima (statutima), tako da je pristup dozvoljen svakome tko udovoljava
odredenim uvjetima i podvrgava se odredbana drustvenih pravila, tj. ako ¢lanstvo
nije ograni¢eno na utemeljitelje. Isto vrijedi i za osnivanje podruznica. Za dozvolu je
nadlezna vrhovna zemaljska upravna vlast, kod nas je to Zemaljska vlada. Patent
zabranjuje politicka drustva. Molbom za dozvolu utemeljenja mogu se traziti i ovlasti
za poduzimanje mjera pripreme — patent veli "priugotovljenja". Molbi za dozvolu
prilazu se pravila u tri primjerka i u njima treba jasno naznaditi svrhu drustva,
sredstva za postignuce te svrhe, na¢in sastavljanja pravovaljanih i za ¢lanove obve-
znih zakljucaka te ustanove o razvrgnucéu drustva i imovini. Upravna vlast treba
ispitati da li je svrha drustva dozvoljena i pruzaju li molitelji jamstvo za uspjeh
navedene svrhe. Za promjenu pravila potrebno je takoder odobrenje viade. Sva su
drustva pod nadzorom javne upravne vlasti. I raspustanje drustva treba prijaviti.
Upravna vlast moze drustvo raspustiti, a presudu o tome donosi Zemaljska vlada U
“tom slucaju moraju se donijeti odredbe glede drustvene imovine.’ :

Kod sredivanja i obrade arhivskoga gradiva ove grupe fondova, potrebno je
drzati se temeljnog arhivisti¢kog nacela provenijencije. U tom smislu treba razdvojiti
fondove prema njihovim stvarateljima, a posebno voditi racuna da se razdvoji
gradivo pojedinaénih drustava od saveza drustava. Dakle, treba uvazZiti sve elemente
za formiranje fondova u skladu s arhivskom teorijom, kao i arhivistitka nacela
imenovanja fondova.

Ustroj pisamica i pismohrana drustava bio je jednostavan. U urudzbene zapisni-
ke bez klasifikacijskih oznaka, koji su ¢esto jedina registraturna pomagala, zaprimali
su se op¢i spisi, a odlagali su se u pismohranu prema tim oznakama. To je ujedno i
jedina vrsta arhivskog gradiva s registraturnim oznakama u fondovima drustava.
Ostalo gradivo nije se evidentiralo ni u pisarnici ni u pismohrani. Takav ustroj
pisarnice i pismohrane, dakako, uvjetovao je registraturni poredak gradiva. Zato kod
sredivanja gradiva ove vrste fondova treba kombinirati nacelo rekonstrukcije prvo-
bitnog poretka gradiva i uno$enja vlastitoga reda u gradivo. To znaci da ¢emo spise
s registratumim oznakama, a to su uglavnom op¢i spisi, srediti prema prvobitnom
poretku odnosno registraturnim oznakama. Gradivo bez registraturnih oznaka, koje
najéeSce ¢ini njegov veci dio, a i znacajniji u evidencijskom i obavijesnom smislu,
rasporedit ¢emo u logi¢ne cjeline (serije) te unutar njih uspostaviti odgovarajuéi
poredak (kronoloski, abecedni, predmetni). Dobro je podsjetiti da se kod sumamih

s

M. Smrekar, knj. 11, Zagreb 1900, str. 970-980; I. Zigrovic’. str. 583-584.
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inventara arhivsko gradivo popisuje po arhivskim jedinicama, dakle knjigama, kuti-
jama, fasciklima, i to kontinuirano od broja 1 na dalje.

Dakako, radovima na sredivanju gradiva prethodi izrada plana odnosno nacrta
sredivanja. Klasifikacijska shema sredivanja i obrade arhivskoga gradiva nastalog
radom drustava bila bi (po nasem prijedlogu) ovakva:

1. KNIJIGE

1.1. Registraturna pomagala
1.1.1.  Urudzbeni zapisnici

 1.1.2.  Kazala urudzbenih zapisnika
1.2 Zapisnici sastanaka sredi$njih tijela ,
1.3. Evidencije ¢lanova _
14. Racunske knjige
1.5. Ostale knjige

| 2. SPISI

2.1, Pravila-statuti-pravilnici

22, Koncepti-duplikati zapisnika sredi$njih tijela i izvjestaji o radu
23. Dokumentacija o nekretninama

24. Podaci o ¢lanstvu

2.5. Korespondencija

2.6. Predmetni spisi

2.7. Opéi spisi

2.8. Statistika

29. Tiskovine-razglednice-fotografije
2.10.  Racéunska dokumentacija

U fondovima drustava, od registraturnih pomagala, kao svojevrsnih obavijesnih
pomagala nastalih u pisarnici za potrebe svakodnevnog poslovanja, najces¢a su
pomagala samo urudzbeni zapisnici op¢ih spisa. U ovim fondovima nema strogo
povjerljivih i povjerljivih spisa, pa prema tome ni njima odgovarajucih urudzbenih
zapisnika. Kazala urudzbenih zapisnika vode se vrlo rijetko, tj. kod malog broja
drustava. Razlog je tome prakti¢ne naravi. Naime, drustva su, kao specifi¢ni pravni
subjekti, tijekom svog djelovanja stvarala relativno mali broj spisa, pa im je za
potrebe snalaZenja operative bio dostatan urudzbeni zapisnik. UrudZbeni zapisnici u
sumarnom inventarnom popisu dolaze na prvo mjesto, obraduju se po arhivskim
jedinicama i svrstavaju kronolo$ki kontinuirano te se opisuju po godistima.
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Za opis kazala vrijedi isto pravilo kao i za urudzbene zapisnike, osim §to cemo
ih u popisu svrstati iza urudzbenih zapisnika i svakako iskazati jesu li vodeni
predmetno ili imenski ili oboje zajedno.

Zapisnici sjednica sredisnjih tijela drustava (glavnih skupstina, upravnih i
nadzomih odbora te nekih drugih odbora) u vecini sluc¢ajeva odnosno kod veéine
drustava pisani su u knjigama, a manjim dijelom na slobodnim arcima, tj. spisima.
Tu vrijedi opce arhivisticko pravilo po kojem ¢emo zapisnike svrstati u knjige, ako
je veéina njih pisana u knjigama, i obrnuto, u spise. Dakle, to ¢e odrediti fizicki oblik
gradiva. Jedino u slu¢aju ako su u spisima sacuvani koncepti, prijepisi ili duplikati
zapisnika, tada ¢emo ih odvojiti od knjiga, ako je vec¢ina izvornih zapisnika pisana u
knjigama, a to treba jasno napomenuti. Koncepte koji su posluzili pri izradi zapisnika
te prijepise i duplikate zapisnika necemo izlu¢iti ako sadrze dodatne biljeske, koje
osvjetljavaju i razja§njavaju neki vazan dogadaj. Fizicki oblik gradiva takoder ¢e
nam odrediti i na¢in sredivanja odnosno svrstavanja zapisnika. Naime, zapisnici u
knjigama pisani su u vremenskom slijedu zajedno, bez obzira na vrste zapisnika
odnosno sastanaka (glavne skupétine i sastanci drustvenih odbora), pa ¢emo ih tako
i iskazati u sumamom inventamom popisu gradiva.

Ako su zapisnici sredisnjih tijela drustva sacuvani vecinom u spisima, tada
¢emo njihov raspored moci odrediti slobodnije i logi¢nije. Naime, u tom slucaju
odijelit éemo zapisnike po njihovim vrstama, a unutar tih podserija uspostaviti kronolos-
ki poredak. Zapisnicima ¢emo priloziti odgovarajuce priloge, kao $to su tajnicki godisnji
izvjestaji o radu, izvjestaji nadzornog odbora i drugi pisani materijal.

Kada su zapisnici saduvani u knjigama, tada su i izvje$taji o radu i financijskom
poslovanju drustva sastavni dijelovi tih zapisnika odnosno upisani su uz pripadajuce
tocke zapisnika. Ali ima slu¢ajeva da se izvjestaji o radu i financijskom poslovanju
(tajnic¢ki izvjestaji za godisnje skupétine i izvjestaji nadzornog odbora) nalaze u
spisima. Tada ¢emo ih rasporediti u zasebnu seriju, a unutar nje uspostaviti krono-
loski red.

Posebnu seriju ¢ine evidencije (o¢evidnici) i podaci o ¢lanovima. Kod ove vrste
gradiva uglavnom su zastupljena tri oblika (u fizickom smislu) gradiva. Razne
evidencije o ¢lanovima drustva vodile su se u knjigama, rjede kartotekama ili
spisima. NajvaZnije evidencije (ocevidnici) ¢lanova drustva su mati¢ne knjige i
njihova kazala. Zatim su se vodile evidencije utemeljitelja, podupiratelja i redovnih
¢lanova, ¢esto u jednoj knjizi kronoloskim slijedom, ali ponekad 1 u zasebnim
knjigama. Knjige evidencije (o¢evidnika) uplate ¢lanarina ¢ine u veéini fondova
drustava koliginski veéi dio gradiva. lako su te knjige izvorno po svojoj naravi
racunske, one su za istrazivace korisnije kao izvor podataka o ¢lanovima, pa je na§ -
prijedlog da se objedine u cjelini o ¢lanstvu. Pristup sredivanju i obradi ove serije
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dokumentacije o ¢lanovima drustva u nacelu je isti kao i kod serije zapisnika. Knjige
¢emo razvrstati po vaznosti u logi¢ne podcjeline (podserije). To konkretno znaci, da
¢emo mati¢ne knjige staviti na prvo mjesto, zatim ¢emo poredati ostale evidencije
¢lanova.

U spisima vecine drustava sacuvano je vrlo malo dokumentacije o ¢lanstvu. To
su uglavnom molbe za prijem ili istupnice iz drustva te pristupnice. Njih ¢emo
grupirati u podcjeline, a unutar njih rasporediti abecedno.

Racunske knjige i spisi u pravilu predstavljaju najveci dio sacuvanog arhivskog
gradiva fondova drustava. Ova vrsta gradiva najvise podlijeZe izlu¢ivanju. Kako se
radi o fondovima ¢iji su stvaratelji ve¢inom ukinuti u drugoj polovici 20. st. (40-ih
godina), to znaci da su istekli svi rokovi ¢uvanja registraturnog gradiva prema nasim
pozitivnim provedbenim aktima.® Osim toga, radi se o serijskom gradivu nastalom
prema onovremenim pravilima ra¢unovodstvenog poslovanja, sacuvanom u gotovo
svim fondovima, pa ga ne treba i u svima ¢uvati. Dobro je ostaviti tek u jednom ili
dva fonda drustava, udruZenja i zaklada $to cjelovitije sa¢uvanu racunsku dokumen-
taciju, kao ogledni primjerak poslovanja. Kod izludivanja ra¢unskih knjiga i spisa
treba voditi ra¢una da su saduvani zbirni podaci odnosno da su pojedinaéni, djelo-
mi¢ni i periodi¢ni podaci prenijeti u zbime iskaze. Osim toga, treba obratiti pozornost
na vremensku pokrivenost odnosno praznine u gradivu. Dakle, satuvat cemo glavne
knjige, a ako one nisu sacuvane, tada ¢emo sacuvati dnevnike (primanota, Zumal)
glavnih knjiga. Takoder ¢emo sacuvati zakljucne racune i godi$nje bilance, dok ¢emo
periodi¢ne obracune izlu¢iti. Medutim, ako iz jednog razdoblja nedostaju zbirni
iskazi, npr. zakljuéni racuni, tada ¢emo sacuvati periodi¢ne izvjestaje. Naravno, kod
obrade ove vrste knjiga takoder ¢emo se drzati arhivisticke prakse, pa ¢emo ih
grupirati po vrstama u podserije, a zatim ih rasporediti kronoloski.

Pravila su neka vrsta fundacijske isprave drustva. Iz njih saznajemo temeljne
podatke o drustvu: naziv i godinu utemeljenja drustva, svrhu djelovanja, teritorijalno
podrucje rada, 1zvore financiranja, ustroj drustva. Takoder mozemo pratiti nominalne
promjene drustva. Pravila je, prema ustanovama zakona, odobravala vrhovna zemalj-
ska vlast, pa se jedan primjerak pravila zadrzavao u njezinoj pismohrani, a jedan
primjerak i u pismohranama nizih organa vlasti, preko kojih je drustvo komuniciralo
s vthovnom vlaséu (npr. gradska poglavarstva). Drustva su za pojedina podrucja
svoga rada izradivala pravilnike, koje je odobravala njihova glavna skupstina, a iz
njih saznajemo razgranatost i nacin rada drustava. Zbog njihove vaznosti, pravila
odnosno statute i pravilnike rasporedit ¢emo kronoloski iza knjiga, a u napomenu

¢ Pravilnik o odabiranju i izlu¢ivanju registraturne grade, Narodne novine, br. 36/1981.
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¢emo upisati sve relevantne podatke (jesu li tiskana ili rukopisna, jesu li odobrena i
od kojeg organa uprave te pod kojim brojem, zatim jezik i pismo).

U fondovima drustava koja su imala nekretnine (zemljista ili zgrade), susrece-
mo dokumentaciju koja se odnosi na kupnju nekretnina, gradnju, popravak i uzdrza-
vanje zgrada, iznajmljivanje stanova, otplatu dugova, plac¢anje rezija i osiguranja.
Svo to gradivo svrstat ¢emo u zasebnu cjelinu iako se radi o raznorodnoj dokumen-
taciji: nacrtima, gradevnim i uporabnim dozvolama, gruntovnim uloscima, racuni-
ma, policama osiguranja. Nju veze zajednicki nazivnik, zajednicki predmet, pa ¢emo
ju kod sredivanja staviti u seriju "dokumentacija o nekretninama", a unutar nje
gradivo ¢emo razvrstati u podserije, unutar kojih ¢emo uspostaviti kronoloski pore-
dak.

Kod nekih drustava posebnu cjelinu ¢éini korespondencija. Ako dopisi imaju
registraturne oznake, $to znaci da su se upisivali u knjige evidencija dopisa (dakle ne
u urudzbene zapisnike), tada ¢emo ih srediti po sustavu rekonstrukcije prvobitnog
poretka, uvazavajuci registraturne oznake koje dopisi nose. Ako dopisi nemaju
registraturnih oznaka i ako nije moguce ustanoviti prvobitni sustav njihovog odlaga-
nja (tematski, kronoloski, abecedni ili kombinirani), tada ¢emo ih srediti po opéim
pravilima za sredivanje korespondencije’. Za koji sustav sredivanja korespondencije
¢emo se odlugiti, ovisi o sauvanom gradivu.

U fondovima drustava u pravilu susre¢cemo malo predmetnih spisa. Ipak, ako ih
ima, tada ¢emo ih nastojati vratiti u prvobitni poredak, a ako to nije moguce, unijet
¢emo vlastiti poredak. U ovom drugom slucaju treba voditi raéuna o prirodi samoga
gradiva i odluciti se za sustav koji ¢e biti najracionalniji i najlogi¢niji te koji ¢e na

" najbolji nacin pruziti obavijest o sadrzaju spisa. Na primjer, ako su u nekom

pripomoé¢nom dru$tvu saduvani dosjei ¢lanova lijecenih kod drustvenog lije¢nika i
dosjei o pruzanju posmrtne pripomoci po obiteljima, tada ¢emo ih odvojiti u dvije
zasebne podserije. Unutar njih uspostavit ¢emo abecedni poredak, a unutar dosjea
kronologki red.

Op¢i spisi kod veéine fondova drustava predstavljaju koli¢inski najveci dio
gradiva. I tu vrijede opca arhivisti¢ka pravila za njihovo sredivanje. Treba naglasiti
da u ovim fondovima vrlo ¢esto op¢i spisi nemaju registraturnih oznaka, to znaci da
se u pisarnicama nisu vodila registraturna pomagala. Tada ¢emo ih srediti kronologki
i to istaknuti u napomeni. Cesti su slucajevi da u jednom fondu drustva susre¢emo
opce spise i s registraturnim oznakama i bez njih. U tom slu¢aju ¢emo spise s
registraturnim oznakama sloziti po njihovim brojevima i u napomenu upisati pocetni
i zavrini broj za svaku godinu, a spise bez oznaka sredit ¢emo kronoloski. U

? Danica Bozi¢-Buzanci¢, Osobni i obiteljski arhivi, Prirugnik iz arhivistike, Zagreb 1977, str. 136-137.
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redoslijedu inventarnog popisa dat ¢emo prednost spisima s oznakama, a spise bez
oznaka rasporedit ¢emo ili na kraju svake godine ili na kraju cijele podserije opéih
spisa s oznakama. To ovisi, medu ostalim, i o koli¢ini sacuvanih jednih i drugih op¢ih
spisa.

Statisticka dokumentacija vrlo se rijetko susrece u fondovima drustava, zato §to
drustva kao pravni subjekti nisu bila predmet interesa sluzbene statistike. Ako je
drustvo vodilo svoju internu, nesluzbenu statistiku, tada ¢emo tu dokumentaciju
sakupiti u jednu cjelinu (seriju). Gradivo ¢emo rasporediti na logi¢ne podcjeline
(podserije), npr. godisnji, polugodi8nji, tromjeseéni, mjeseéni statisticki izvjeStaji,
statisticki podaci o broju nazo¢nih ¢lanova na probama, a unutar tih podcjelina
uspostavit ¢emo kronologki red.

Za sredivanje tiskanog gradiva i fotografija vrijede opca arhivisticka pravila, pa
ih ovdje ne¢emo podrobnije razradivati®. Najcesée vrste tiskovina u fondovima
drustava su novinski izresci ili pojedini brojevi novina te pozivnice za razne priredbe.
Tiskovine, kao 1 fotografije, predstavljaju kolicinski mali dio gradiva u vecini
fondova drustava. Fotografije se u pravilu pojavljuju u obliku pozitiva na papiru.
Najveci je problem kod obrade fotografija u tome, $to je vrlo tesko, a Gesto i
nemoguce, odrediti njihov sadrzaj odnosno $to i koga one prikazuju, vrijeme njiho-
vog nastanka, mjesto dogadaja te autore fotografija. Osim toga, u fondovima pjevac-
kih drustava nalazimo u vecini slu¢ajeva koli¢inski malo tiskanog notnog materijala.
Kod njegove obrade nailazimo na sli¢ne probleme kao i kod fotografija. Naime,
gotovo je nemoguce odrediti autora, naziv djela i vrijeme nastanka.

U fondovima drustava, udruZenja i zaklada rijetka je dokumentacija koja pret-
hodi godini utemeljenja ili prelazi godinu ukinuca stvaratelja arhivskoga gradiva. U
sluéaju da se takvo gradivo ipak nalazi u fondu, svrstat cemo ga u serije "predspisi”
ili "postspisi”, ako je to moguce, i takoder detaljno opisati. U slu¢aju kad nije moguce
oblikovati posebne cjeline tih spisa, jer to npr. ne dozvoljava oblik gradiva (kada
jednu knjigu nastavlja voditi drugi pravni subjekt, tj. stvaratelj gradiva), tada ¢emo
to napomenuti i u inventarnom popisu i u sadrzajnoj fizionomiji fonda.

Dakle, kod sredivanja arhivskoga gradiva fondova drustava, udruzenja i zaklada
bit ¢e potrebno kombinirati nacelo rekonstrukcije prvobitnog poretka i unosenja
vlastitog poretka prema unaprijed utvrdenom nacrtu’, a §to je uvjetovano registratur-
nim sustavom stvaratelja fonda. Arhivske jedinice treba stru¢no-tehnicki urediti, $to

* Kresimir Nemeth, Sredivanje i popisivanje tiskane grade, Prirutnik iz arhivistike, Zagreb 1977, str.
150-155; Ljubomir Gerasimov, Sredivanje i popisivanje zbirki fotografija, mikrofilmova i fotografskog
materijala, Prirucnik iz arhivistike, Zagreb 1977, str. 156-161.

® Vidi u tekstu Klasifikacijsku shemu.
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znaci da ¢emo ih signirati po sustavu tekuceg broja, bez obzira na njihovu formu. Na
njih se ispisuje broj i naziv fonda, u zagradi godine postojanja stvaratelja fonda te
redni broj arhivske jedinice u fondu. Za knjige je, pored toga, dobro jo§ ispisati i
identifikacijsku karticu, tj. njezin temeljni opis (npr. Urudzbeni zapisnik; 1927-1936.
ili Glavna knjiga; 1912-1924), da se jednom ve¢ identificirane, klasificirane i obra-
dene knjige ne bi zametnule. .

Svaki fond drustava i udruzenja mora imati izraden sumami inventar i matiéni
list te ustanovljen dosje, kao uostalom i svi fondovi ili zbirke u jednom arhivu. Kod
sumamog inventara moraju biti zastupljeni svi njegovi elementi (sastojnice). Arhi-
vist ¢e izraditi povijesnu biljesku o stvaratelju fonda. Njezin opseg i veli¢ina zavisit
¢e od znacenja stvaratelja fonda u opcem kontekstu i okruzenju u kojem je nastao i
djelovao, a takoder i od znacenja samog gradiva te koli¢ine sacuvanog gradiva i
dostupnosti podataka u literaturi. Na arhivistu je da to sam procijeni, ali je sigurno
da to ne treba biti "znanstveni rad", "elaborat" ili "studija", nego temeljna obavijest
istrazivacu. Kod izrade povijesne biljeske arhivist ¢e se postuziti podacima dobive-
nima uvidom u arhivsko gradivo fonda, ali i dostupnom periodikom i literaturom.
Naravno, biljeska mora biti opremljena znanstvenim aparatom. Podaci u povijesnoj
biljesci o stvaratelju fonda, kao §to su godina utemeljenja i ukidanja, raspustanja ili
prestanka rada stvaratelja, nominalne promjene, svrha djelovanja drustva te razne
drustvene aktivnosti, moraju biti toéni. Bolje je navesti da neku godinu nije moguce
toéno utvrditi ili argumentirano istaknuti da je godina priblizno odredena, negoli ju
navesti kao sigurnu i kada za to nemamo pravih dokaza.

Sumarni inventar mora imati dobro izradenu povijest fonda radi potpunije
obavijesti o arhivskom gradivu i o fondu. Tu ¢emo ukratko opisati kada je i od koga
gradivo preuzeto, kao i uvjete za njegovo koristenje odnosno dostupnost, ako su
odredeni. Navest ¢emo nadnevak i broj primopredajnog zapisnika te postoji li popis
preuzetoga gradiva, zatim broj Knjige ulaza arhivskoga gradiva u arhiv (tzv. Knjiga
akvizicija ili prinova) i Opceg inventara odnosno pregleda/registra fondova i zbirki.
Takoder ¢emo opisati §to je do sada ucinjeno na fondu odnosno do koje faze je
arhivsko gradivo sredeno i obradeno, da li je provedeno izlu¢ivanje bezvrijednog
gradiva u pismohrani ili u arhivskoj ustanovi te navesti dokumentaciju o izlu¢ivanju.
Zatim ¢emo navesti da li je dio gradiva fonda sigurnosno mikrofilmiran, konzerviran
ili restauriran ili ako je na listi prioriteta za to.

U sumarnom inventaru sadrzajno ¢emo opisati fond i istaknuti sa¢uvana regi-
straturna pomagala, opisujuci ih sumarno s naznakom vremenskih praznina. I sve
ostale vrste odnosno sadrzajne cjeline (serije) gradiva iskazat ¢emo sumarno u
vremenskom rasponu i s koli¢inskim pokazateljima u arhivskim jedinicama. Ukoliko
postoje vremenske praznine, svakako ¢emo ih naznagiti. -
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Sacuvanost arhivakog gradiva fonds, i s obzirom na vremenski raspon i na vrste
gradiva, jedna je od vaznih obavijesti za istrazivada. Ako je gradivo suéuvano krajnje
fragmentarno, tako da tek svjedodi o postojanju svoga stvarateljs, tada to treba
napomenuti, U tom slucaju obratit ¢emo vedu pozornost istrazivanju bibliografije o
stvaratelju i o fondu. Ponekad je vazno navesti i druge fondove, gije gradivo
sadrzajno nadopunjuje odnosni fond. Kada arhivsko gradivo nije preuzeto u cjelini,
tada treba navesti ustanovu u kojoj se ¢uva ostatak gradiva, kao i podatak o tome, da
li jo ta ustanova imatelj ili stvaratelj gradiva. Ukoliko se dijelovi istog fonda ¢uvaju
na vide mjeste, u vife arhiva, muzeja, knjiznica i sli¢nih ustanova, tada treba totno
utvrditi i nuvesti sva ta mjesta to naznac¢iti raspon godina i koli¢inu gradiva, kao i
izradena obavijesna pomagala. Ako za neki fond ili njegove dijelove postoje posebni
uvjeti dostupnosti tada to treba jasno navesti,

Kod utvrdivanja vrijednosti arhivskoga gradiva pojedinih fondova uvazit éemo
razlidite kriterije, od njegove vaznosti za nacionalnu ili lokalnu povijest, do jedin-
stvenosti i neponovljivosti podataka u sedrzajnom smislu, reprezentativnosti te
stupnja saduvanosti istorodnog gradiva."

Poznavanje povijesti pisamnice i pismohrane jedan je od bitnih preduvjeta za
struénu obradu gradiva fonda. To se prije svega odnosi na istrazivanje registraturnog
sustava, na¢ina nastenka i odlaganja spise, postojanja izvornih evidencija o gradivu
te kako je na temelju registraturnih pomagala i u kojoj mjeri gradivo pristupaéno
odnosno kiako se moze koristiti, Na sva ova pitanja arhivist treba dati odgovore prije
negoli pristupi detaljnom sredivanju arhivskoga gradiva, jer o tome ovisi dobro
izraden plan sredivanja, Na temelju njih, a uvidom u arhivsko gradivo, arhivist ¢e se
moéi nacelno odluditi o sustavu sredivanja gradiva: hode 1i i¢i na rekonstrukciju
prvobitnog poretka, hode li unositi vlastiti poredak, rasporedivsi gradivo u logi¢ne i
funkcionalne cjeline, a unutar njih uspostaviti odgovarajuéi poredak spisa (kronolog-
ki, abecedni, predmetn) ili ¢e kombinirati oba nadine,

U sumarnim inventarima korisno je izraditi osnovau bibliografiju o fondu i
stvaratelju fonda, ali to nije neophodno, Arhivist ée dopuniti tekst sumamog inven-
tara svim podacima koje dr2i relevantnima za bolje i cjelovitije prikazivanje fonda i
arhivskoga gradiva, kao i za razumijevanjo ustroja i rada stvaratelja fonda, Ako je to
vazno, navest ¢e npr. jezik i pismo ili materijal na kojom je gradivo pisano. Sumarni
inventar sndrzi dakako i sumarni inventami popis arhivskoga gradiva fonda, kojem
smo posvetili veél dio ovog teksta. Ovdje ¢emo samo sazeti naéelne standarde
hrvatske arhivistidke teorije | prakse u izradi ove vrste obuvijesnih pomagula, Sumar
ni inventarni popis gradiva sluzi prvenstveno istra2ivatima za upoznavanje s temelj-

" Joalp Kolanovid, Tekat uz formular matiénog Hata fond/zbirke.
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nim sadrzajem fonda, njegovim tematskim cjelinama u obavijesnom smislu. Ali on
u isto vrijeme sluzi arhivskim djelatnicima za snalazenje u raznorodnom gradivu, za
brzo pronalazenje trazenog podatka. Poznato je da nas on vodi do arhivske jedinice
odnosno da pruza obavijest do razine arhivske jedinice. Zbog toga njegovoj izradi
treba pristupiti osobito studiozno. Treba pazljivo domisliti kljuéne rije¢i za nazive
pojedinih cjelina (serija) fonda da bi obavijest bila pregledna, potpuna i to¢na u
sadrzajnom smislu. (O tome vidjeti naprijed u tekstu klasifikacijsku shemu srediva-
nja i obrade fondova drustava, udruzenja i zaklada.) Popis ne treba opterecivati
nepotrebnim podacima, osobito ne onima koji se sami po sebi podrazumijevaju.
Naime, svim arhivskim djelatnicima je poznato da se sumarni inventarni popis
arhivskoga gradiva radi po arhivskim jedinicama, pa je u samom popisu nepotrebno
to isticati odnosno opterecivati ga iskazom koli¢ine gradiva. Rubrike sumarnog
inventarnog popisa u hrvatskoj arhivistici, doduse, nisu strogo normirane, unaprijed
dogovorene, ali su u teoriji i praksi ipak standardizirane tako, da se zna koji minimum
moraju zadovoljiti. Ispod njega arhivist ne bi smio i¢i, a moze ga prema potrebi
dopuniti. Na§ prijedlog minimuma rubrika sumarnog inventarnog popisa arhivskog
gradiva bio bi sljedeci:

Redni Naziv-vrsta arhivskoga Raspon godina Napomena
broj gradiva gradiva

Redni brojevi arhivskih jedinica u svakom fondu teku kontinuirano u slijedu,
bez obzira na njihov fizicki oblik (knjige i kutije), jer one tek zajedno ¢ine cjelinu
fonda. Redni broj arhivske jedinice unutar sumarnog inventarmnog popisa sastavni je
dio arhivske signature, koju ¢ini nekoliko elemenata. To su medunarodna oznaka
Republike Hrvatske, nacionalna $ifra arhivske ustanove, broj fonda unutar pojedinog
arhiva te redni broj arhivske jedinice unutar fonda odnosno oznaka §to se koristi u
arhivu, a kojom se identificira arhivsko gradivo. Dakako, tu se kod nizih razina opisa
(npr. analitickih inventara) moze dodati i broj komada. Naéin signiranja fondova i
zbirki, kao i arhivskog gradiva, nije kod nas normiran, a niti u svim svojim dijelovima
standardiziran, Naime, trebalo bi dogovoriti na¢in ispisivanja nacionalnih oznaka
arhiva (broj i skraéenica ili samo broj ili samo skracenica), kao i graficki nagin
prikazivanja cjeline signature (standardizirati razmake, tocke, kose ili ravne crte
izmedu pojedinih elemenata signature), kako bi signiranje bilo jednoobrazno na
razini drzave.

U rubriku "naziv-vrsta arhivskoga gradiva" upisuje se decimalnim sustavom
naziv-naslov cjeline (serije) unutar fonda i vrsta arhivskoga gradiva koju sadrzi
arhivska jedinica. Decimalni brojéani sustav omoguc¢ava nam razlu¢ivanje knjiga (1)
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od spisa (2), a unutar njih dodavanje brojeva prema potrebi odnosno prema cjelini
gradiva svakog fonda napose. O tome je opsirnije ve¢ bilo rijeéi.

Raspon godina arhivskoga gradiva daje obavijest o krajnjim godinama sacuva-
nosti pojedinih vrsta gradiva unutar svake arhivske jedinice, a posredno takoder 1
obavijest o stupnju saduvanosti arhivskoga gradiva (upisom ravne crte —, za cjelovito,
i kose crte /, za fragmentarmo sa¢uvano gradivo).

U rubriku "napomena" arhivist ¢e upisati relevantne podatke za svaku vrstu
arhivskoga gradiva. Ti podaci predstavljaju prosirenu obavijest o sadrzaju gradiva i
o samom gradivu. Kod toga dolazi do izrazaja domisljatost i kreativnost arhivista. Tu
¢e se npr. upisati: po godistima krajnji brojevi svake knjige urudzbenog zapisnika te
op¢ih spisa; krajnja slova abecede predmetnih spisa; napomena da je gradivo unutar
serije rasporedeno kronoloski; obavijest da su jednu knjigu vodila dva stvaratelja, a
kako ju nije moguée razgraniciti, ostavit ¢emo ju u jednom fondu, uz napomenu da
se odnosi i na drugi fond (navesti to¢no koji), a u drugom fondu takoder dati uputnu
obavijest u kojem se fondu knjiga fizi¢ki nalazi. Ovdje arhivist moZe upisati strani
jezik i pismo dokumenata, komplementarne izvore odnosno fondove koji se podaci-
ma nadopunjuju, bitan sadrzaj dokumenata u obliku kratkih regesta ili posebnosti u
svezi s materijalom na kojem je dokument pisan, kao i likovnu opremljenost doku-
menta. MozZe se takoder dati uputa o objavljenom gradivu. Dakle, opseg sadrzaja ove
rubrike inventarnog popisa ovisi dobrim dijelom od vlastite procjene arhivista, koja
se mora zasnivati na valorizaciji gradiva samog fonda. Jasno je da ¢e on biti opsezniji
kod starijih i za nacionalnu povijest znacajnijih fondova ili zbirki.

Mozda nije na odmet podsjetiti da se sumarni inventari izraduju najmanje u pet
primjeraka. Jedan primjerak odlaze se u dosje fonda, jedan u ¢itaonicu arhiva, gdje
mora biti pristupacan korisnicima, jedan u pismohranu arhiva, jadan uz fond u
spremistu, a jedan primjerak obvezno se $alje Hrvatskom drzavnom arhivu.

Za svaki fond ili zbirku u novije se vrijeme vodi mati¢ni list, iako to nije
zakonska obveza. Nec¢emo ulaziti u pojam i svrhu, opseg i sadrzaj te na¢in vodenja
mati¢nih listova.'' Zeljeli bismo istaknuti njihovu vaznost za racunalsku obradu
arhivskoga gradiva, kao i za brze i potpunije pruZanje obavijesti o arhivskom
gradivu, samom fondu i stvaratelju fonda. Mati¢nim listom omogucéava se intelektu-
alna objedinjenost svih podataka relevantnih za fond.

Svakako je prakti¢no za svaki fond ili zbirku voditi i dosje, za §to takoder ne
postoji zakonska obveza. On omogucava da se na jednom mjestu fizicki objedine svi
podaci o fondu ili zbirci. Sastavni dijelovi dosjea trebali bi biti: mati¢ni list fonda ili

"' Vidi biljesku br. 11.
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zbirke; sumarni inventar; preslik primopredajnog zapisnika s popisom preuzetog
gradiva ili ugovora o otkupu ili biljeske o darovanju gradiva; dokumentacija o
izlu¢ivanju bezvrijednog gradiva u arhivu (dokumentacija o izlu¢ivanju registratur-
nog gradiva van arhiva dio je dosjea stvaratelja ili imatelja arhivskog gradiva, koji
vodi vanjska sluzba arhiva) te dokumentacija o tome &to se do sada radilo na fondu
(npr, privremeni popis gradiva),

Stavimo li arhivistiéko opisivanje i izradu sumarnih inventara fondova drustava,
udruzenja i zaklada u kontekst problematike videstupanjskog arhivistitkog opisiva-
nje, otvaraju nam se neka pitanja na koja ¢cemo pokusati dati odgovore.

U smislu "Opé¢ih medunarodnih standarda za opisivanje arhivskoga gradiva",
¢iji je usmeni prikaz iznio dr, Josip Kolanovi¢ na Savjetovanju hrvatskih arhivskih
djelatnika u Bolu na Bradu'?, vitestupanjsko opisivanje jo definirano kao skup
hijerarhijski povezanih arhivistickih opisa odnosno arhivisti¢kih opisa na vide razina,
Pod arhivistickim opisivanjem, kao sadr2ajno 8irim pojmom od popisivanja, podra-
zumijeva se izrada toénog prikaza neke opisne jedinice i njezinih sastavnih dijelova,
Obavijesna pomagala shvadena su kao opci naziv za sve vrste opisa. Kod toga se
postavlja temeljno pitanje, $to je opisna jedinica na pojedinoj razini opisa i koji je
opseg odnosno koji su elementi njezinog opisivanja. § time je usko povezano i
pitanje vrsta obavijesnih pomagala, kao izraza pojedinih razina opisa. Treba naglasiti
da odredenim razinama arhivistickog opisivanja odgovaraju odredeni opsezi — ele-
menti opisivanja, a njima pak odgovaraju odredene vrste obavijesnih pomagala. Pri
tome je vazno naglasiti, da vi§estupanjsko opisivanje stoji u odredenoj relaciji prema
razliditim vrstama obavijesnih pomagala, ali i u medusobnoj korelaciji s obzirom na
svoj hijerarhijski znac¢aj. Drugim rije¢ima, mozemo zakljuéiti kako je razina opisiva-
nja proporcionalna sadrzaju i opsegu neke opisne jedinice, & oni su upravno propor-
cionalni odgovarajuéim vrstama obavijesnih pomagala.

Sukladno iznesenom, kod sumarnih inventara dolazi do izrazaja visestupanjsko
opisivanje arhivskoga gradiva na vige razina. Gradivo se opisuje na razinama fonda,
serije, podserije, dosjea i pojedinaénih spisa, a sve te razine su medusobno hijerar-
hijski povezane, Dakle, u sumarnim inventarima, kao vrstama arhivistickog opisa,
opisna jedinica je i fond kao cjelina, ali i njegovi dijelovi, kao &to su serije, podserije,
dosjei i pojedina¢ni spisi.

% Do predaje teksta urednistvu jo§ nisu bili objavijeni "Opé¢i medunarodni standardi za opisivanje arhiv-
skog gradiva", Izradilo ih je Povjerenstvo za standarde opisivanja arhivskog gradiva, s preporukom da
se tekst dostavi na petogodisnju provjeru medunarodnoj arhivskoj javnosti, a ¢iju konaénu redakeiju je
1994, prihvatilo Medunarodno arhivsko vijece.
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Ako gornju konstataciju stavimo u kontekst videstupanjskog arhivistickog opi-
sivanja i izrade sumarnih inventara fondova drustava, udruzenja i zaklada, ¢ime se
veéim dijelom bavi ovaj tekst, onda mozemo reci sljedede: na razini fonda u opseg
opisivanja ulaze naziv fonda, vremenski raspon postojanja | mjesto — sjedite stvaratelja
fonda, vremenski raspon 1 stupanj satuvanosti te koli¢ina arhivskoga gradiva fonda,
valorizacija gradiva, povijesna biljeska o stvaratelju fonda, kao i sadrzajna fizionomija
fonda te historijat fonda, pisarnice i pismohrane. Na razini serije i podserije elementi
opisivanja su naslovnaziv serije/podserije, vrsta odnosno sadrzaj arhivskog gradiva
serije/podserije s vremenskim i kolidinskim pokazateljima iskazanima u arhivskim
jedinicama. Na razini dosjea i komada (u tekstu opis pravila npr.), kao najni2e opisne
jedinice, opseg opisivanja uklju¢uje naziv-naslov opisne jedinice s njezinim opsirnijim
sadrzajem, gotovo regestom, vremenske pokazatelje i ostale relevantne podatke.

Na kraju ¢emo reéi nelto opéenito o0 sumarnim inventarima, bez obzira koju
vrstu fondova i arhivskoga gradiva njima opisujemo. Pritom ¢emo ponoviti ono §to
§mo vecd ranije iznijeli, ali u sazetom obliku.

U hrvatskoj arhivistitkoj teoriji posvecivano je dosta pozornosti sumarnim
inventarima. Problematika njihove izrade u nafoj je struénoj literaturi s razlogom
obradivana kao integralni dio 8ire tematike obavijesnih (znanstveno-obavijesnih,
informativnih, arhivistickih) pomagala, kao i opisivanja odnosno popisivanja arhiv-
skoga gradiva,"” '

Sumarni inventari su jedna od vrsta obavijesnih pomagala izradenih u arhivima,
kojima se opisuje arhivsko gradivo fondova ili zbirki po arhivskim jedinicama.
Arhivistickim opisivanjem prikazuju se neka jedinica i njeni sastavni dijelovi, dajudi
uvid u sadrzaj dokumenata te tumaceéi kontekst i sustav uredskog poslovanja u
kojem su zapisi nastali. Predmet opisivanja odnosno opisna jedinica moze biti fond
ili zbirka, podfond, serija, podserija, predmet, dosje, komad. Svi ti opisi hijerarhijski
su povezani, a skup svih tih opisa predstavlja fond ili zbirku. Takvo arhivistitko
opisivanje zove se visestupanjsko odnosno opisivanje na vise razina. Kod toga je
temeljno pitanje §to je opisna jedinica i koji joj je opseg, odnosno koji su elementi
opisivanja primjereni odgovaraju¢im razinama opisa. Naime, razli¢itim razinama
opisa primjereni su i odgovarajuci opsezi te elementi opisivanja, a oni su proporci-
onalni pojedinim vrstama obavijesnih pomagala.

U kakvom su odnosu arhivisti¢ka obavijesna pomagala prema visestupanjskom
arhivistickom opisivanju? Pod pojmom obavijesnih pomagala razumijevamo opéi
naziv za sve vrste obavijesti ili pomagala nastalih u arhivu. Ona su rezultat razli¢itih
razina opisivanja arhivskoga gradiva, a s tim u svezi i odgovaraju¢ih elemenata opisa.

" Prirugnik iz arhivistike, Zagreb 1977, str. 176-196 (i navedena literatura u njemu),
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Tako npr. pregled fondova i zbirki opisuje gradivo na razini fonda ili zbirke s
odgovaraju¢im opsezima opisa; mati¢ni listovi na razini fonda ili zbirke, serije i
podserije; sumarni inventari na razini fonda ili zbirke, serije i podserije po arhivskim
jedinicama; analiticki inventari idu do razine komada.

Hrvatska arhivisticka teorija i praksa razradila je standarde pojedinih razina
arhivistickog opisivanja, kao i standarde izrade pojedinih vrsta obavijesnih pomaga-
la, pa tako i izrade sumarnih inventara. Ovaj tekst rezultat je tih saznanja.

Kao sto latinski naziv kaZe, sumarni inventar je uopcen, sazet, sveukupan,
skracen, pregledan, tocan opis arhivskoga gradiva fonda ili zbirke. On je, kao §to na§
stariji naziv kaZe, nasastar — prikaz sveukupnog gradiva koje se "naglo" u fondu ili
zbirci. On je ujedno i imovnik, jer popisuju¢i gradivo po arhivskim jedinicama
pokazuje imovinsko stanje fonda ili zbirke. Izraduje se za sredeno gradivo pojedina¢-
nog fonda ili zbirke. Ideal je svake arhivske ustanove obraditi arhivsko gradivo svih
fondova i zbirki do razine sumarnog inventara.

Ve¢ je naglaseno da se sumarnim inventarom opisuje arhivsko gradivo na vise
hijerarhijski povezanih razina — na razini fonda ili zbirke, serije i podserije, po
arhivskim jedinicama. On nas, dakle, vodi do arhivske jedinice za razliku od anali-
tickog inventara, koji nas vodi do komada zapisa.

U sumarnom inventaru na razini fonda ili zbirke odnosno kad je opisna jedinica
fond ili zbirka, elementi opisa su sljedeci:

— naziv arhivske ustanove koja ¢uva gradivo,

— vrsta obavijesnog pomagala odnosno razina opisa,
— redni broj arhivskoga fonda ili zbirke,

— naziv fonda ili zbirke,

— mjesto — sjedite stvaratelja fonda ili zbirke,

— raspon godina postojanja stvaratelja fonda,

— raspon godina gradiva fonda ili zbirke,

— satuvanost arhivskoga gradiva,

— postojanje predspisa i postspisa,

— koli¢ina arhivskoga gradiva,

— arhivist koji je izradio sumarni inventar i godina izrade.

To su temeljne obavijesti o fondu ili zbirci, a pravila za opisivanje i kori§tenje
grafickih znakova za prikazivanje gradiva navedena su u publikaciji "Arhivski
fondovi i zbirke u SFRJ, SR Hrvatska", pa ih ovom prigodom ne¢emo podrobno
razlagati.' Ovo je jedan od nacina arhivistickog opisivanja fondova ili zbirki sumar-

" Vidjeti priloge 1 i 2 na kraju teksta.
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nim inventarom s gore navedenim elementima. U Republici Hrvatskoj ¢esce je u
uporabi drugaciji naéin kod kojeg u naslovu stoji vrsta obavijesnog pomagala te
naziv fonda ili zbirke, a ostali elementi navode se pod drugim sadrzajima odnosno
poglavljima.

Uz veé navedene, u sumarnom inventaru su navedene i prosirene obavijesti na
razini fonda, pa su tako daljnji elementi opisivanja sljedeci:

— Povijesna biljeska o stvaratelju fonda/biografski podaci

Za pravne osobe sazeto prikazati povijest stvaratelja fonda. Iznijeti podatke o
postanku, razvoju, funkcijama, djelokrugu i prestanku rada. Ako o tome postoji
sluzbeni akt, treba ga totno navesti s nadnevkom. Odrediti polozaj stvaratelja unutar
hijerarhije ili istaknuti samostalnost u radu. Navesti sluzbeni naziv te sve promjene
naziva s vremenom njihovoga trajanja, kao i zakonske odredbe koje ureduju njihovo
utemeljenje, ustroj i djelokrug rada. Za fizicke osobe ili obitelji izraditi biografije,
navesti ime, prezime i nadimak, nadnevak i mjesto rodenja 1 smrti, mjesto boravka,
zaposlenja, javnu djelatnost, znacajna ostvarenja.

— NadleZnost — ustroj stvaratelja

Navesti teritorijalnu i stvarnu nadleznost stvaratelja, kao i promjene s tim u
svezi, Nabrojiti normativne akte koji to ureduju. Izraditi organizacijski ustroj pravne
osobe i smjestiti ga u hijerarhijski odnos. Ovi elementi opisa usko su povezani s
prethodnima, tj. s djelokrugom, funkcijama i svrhom stvaratelja. Ako se radi o
upravnom tijelu s razgranatim nadleZnostima i ustrojem, tada ¢emo tom dijelu
obavijesti posvetiti posebno poglavlje. U protivnom, uklopit ¢emo ove elemente
opisa u povijesnu biljesku o stvaratelju. :

— Sadrzaj gradiva

Treba prikazati sadrzaj pojedinih skupina zapisa odnosno cjelina, serija i pod-
serija, s vremenskim i koli¢inskim pokazateljima. Navesti vrste spisa koji sadrze
opcenite i vaZne obavijesti 0 samom fondu, stvaratelju fonda i o povijesnim dogada-
Jjima, znacajnijim pojedincima te kulturnim, prosvjetnim, gospodarskim i druitvenim
procesima. .

— Sustav uredskog poslovanja i ustroj pismohrane

Ukratko iznijeti podatke o sustavu uredskog poslovanja: da li je voden jedin-
stveni urudzbeni zapisnik ili drugo registraturno pomagalo po sustavu rednog broja
ili rednih brojeva s klasifikacijskim oznakama; jesu li vodeni urudzbeni zapisnici za
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pojedine organizacijske jedinice; koje registraturne oznake su dobivali spisi i kako
su odlagani u pismohrani; kakav je odnos izmedu registruturnih pomagala i spisa;
jesu li avi spisi bili zaprimani u registraturna pomagala, u uko nisu, naznaditi ih po
vrstama i navesti sustav njihovog odlaganje u pismohrani te naznu¢iti ostale izvorne
evidencije gradiva. Pru2iti obavijest o ustroju pismohrane: da li je postojulo centralno
odlaganje ili odlaganje po pojedinim jedinicama,

- Povijest fonda ili zbirke . .

Nabrojiti promjene vlasnidtva i ¢uvanja fonda s vremenskim naznakama, a
ukoliko su ti podaci nepoznati, tada to posebno istaknuti, Takoder donijeti obavijest,
ukoltko je to bitno, o uvjetima Suvanja gradiva. Navesti podatak o tome da li je fond
preuzet u arhiv od stvaratelja, pravnog sljednika ili imatelja.

= Natin preuzimanja gradiva

Pruziti obavijest o tome da li je gradivo preuzeto po zakonskoj osnovi, darova-
njem, otkupom ili depozitom. Takoder navesti broj iz Knjige ulaza arhivskoge
gradiva i nadnevak primopredajnog zapisnika te ugovora o otkupu, darovanju ili
depozitu, Ukoliko je naéin preuzimeanja gradiva nepoznat i ako ono nije upisano u
Knjigu ulaze arhivekogu gradiva, to je potrebno navesti.

= Predvideni porast gradiva

Ako se predvida dalje preuzimanje gradiva fonda, navesti barem okvimo koli-
¢inu i vremenski raspon gradiva te sumamo iskazane vrste zapisa,

- Naéin i stupanj sredivanja

Navesti da li jo gradivo sredeno po naéelu provenijencije ili pertinencije; da li
je obavljena rekonstrukeija prvobitnog reda, unijet vlastiti red ili je gradivo sredeno
kombiniranim sustavom,; da li se obavljalo razgrani¢avanje fondova; jesu li odvojene
serije i unutar njih uspostavljen odgovarajuéi poredak spisa; da li su obavljeni
folijacija i pedatiranje; da li je gradivo struéno-tehniki sredeno, tj. obavljeno karto-
niranje i signiranje arhivakih jedinica,

- Valorizacija gradiva

Treba vrijednosno kategorizirati arhivsko gradivo cijelog fonda: ima li ono
znadenje za nacionalnu i svjetsku kulturnu bastinu te za nacionalnu ili regionalnu
povijest; ima li znaéaj jedinstvenosti i neponovljivosti i za koja se podru¢ja znanstve-
nog istrazivanja moze koristiti, S
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— Odabiranje i izlu¢ivanje

Ako se odabiranje i izlué¢ivanje obavljalo u arhivu, treba navesti koje su vrste
gradiva izlu¢ene s vremenskim i koli¢inskim naznakama, kao i s brojem i nadnevkom
popratne dokumentacije. Ukoliko raspolazemo podacima o odabiranju i izlu¢ivanju
gradiva kod stvaratelja, tada treba navesti i te podatke.

— Zastitno mikrofilmiranje te konzervacija i restauracija

Ako je arhivski fond u cijelosti ili u pojedinim dijelovima mikrofilmiran, to
treba navesti zajedno sa signaturom mikrofilma te vrstom i brojem kopija. Isto vrijedi
za konzervirane i restaurirane arhivalije. Takoder treba navesti i podatak da je
gradivo na listi prioriteta za mikrofilmiranje, konzerviranje ili restauriranje.

— Jezik i pismo

Kad je gradivo u cijelosti na hrvatskom jeziku, to nije potrebno isticati. Ako su
zapisi na vise jezika i pisama, treba ih sve navesti, zajedno sa specifi¢nim sustavom
koristenja kratica ili znakova.

— Dostupnost gradivu, autorska prava, uvjeti reproduciranja

U Republici Hrvatskoj jo§ nisu dokraja zakonski regulirana pitanja zastite
privatnosti, autorskih prava i s tim povezano pitanje reprodukcije i objavljivanja, $to
otezava rad. Medutim, ako je fond ili dio fonda preuzet s ograni¢enjem koristenja,
tada treba navesti uvjete iz primopredajnog zapisnika. Ukoliko ograni¢enja koriste-
nja nema, to se ne navodi.

— Postoje li druga obavijesna pomagala

Ako za pojedine cjeline fonda postoje druge vrste obavijesnih pomagala (karto-
teka, regesta, kazala, analiti¢ka obrada), treba ih navesti, bez obzira da li su pomagala
izradena u arhivu ili su nastala radom stvaratelja.

— Dopunski izvori u arhivu i izvan njega

Ako u arhivu postoje dopunski izvori u svezi s opisnom jedinicom, treba ih
precizno iskazati. Ukoliko se u drugim arhivima ili ustanovama nalaze dijelovi
fonda, treba navesti naziv arhiva/ustanove s podacima o koli¢ini i vremenskom
rasponu gradiva. Kad postoji publicirano arhivsko gradivo, koje dopunjuje sadrzaj
fonda, to treba istaknuti.
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— Bibliografija

Treba nabrojiti sve publikacije koje sadrze podatke o stvaratelju fonda i o fondu,
kao i one $to su nastale kori§tenjem arhivskoga gradiva fonda.

— Napomena

Tu navodimo obavijesti koje nismo mogli spomenuti u prethodnim poglavljima
poput npr. popisa rabljenih kratica ili uputa o kori$tenju sumarnog inventara.

Koji ¢e sve elementi opisivanja biti zastupljeni u odredenom sumamom inven-
taru zavisi od vrijednosti fonda te od pojedina¢nih slucajeva. Navedeni elementi ne
trebaju se uvijek iskazivati u zasebnim poglavljima; ponekad ¢emo spojiti vise .
elemenata opisivanja u jedno poglavlje, a ¢esto neke elemente uopée necemo iskazi-
vati (npr. mikrofilmiranje, restauriranje i konzerviranje ili dopunski izvori). Treba
naglasiti da su elementi opisivanja povezani, ispreplecu se i ovise jedan o drugom.
Tako npr. uredsko poslovanje i organizacijski ustroj stvaratelja uvjetuju formiranje
odgovarajucih cjelina fonda odnosno serija i podserija, dakle strukturu fonda, a
ujedno se odraZavaju i na sadrzaj gradiva fonda. Isto je tako npr. problematika
valorizacije gradiva fonda ili zbirke povezana s pitanjima odabiranja i izlu¢ivanja
gradiva, kao i provodenja zastitnog mikrofilmiranja, restauriranja i konzerviranja ili
uvrstavanja na prioritetnu listu za to.

Kod visestupanjskog arhivisti¢kog opisivanja gradiva polazi se od vi$ih prema
nizim razinama opisa, prilagodavajuéi opseg opisivanja razini opisa te hijerarhijski
povezujuéi sve razine. Zato na nizim razinama opisivanja ne¢emo ponavljati obavi-
jesti iz visih razina. To kod sumarnih inventara znaci, da na razini serije ili podserije
neéemo ponavljati podatke iznesene kod opisivanja na razini fonda ili zbirke. I za
serije ¢emo navesti njihove nazive odnosno naslove i to formalno, ali samo ako
postoje ili su vidljivi iz gradiva. U protivnom, sami ¢emo odrediti naslove koji ¢e biti
nadomjesni. Nadomjesni naziv mora saZeto, u obavijesnom smislu odrazavati sadr-
zaj zapisa cijele serije. Seriju ¢emo zatim podrobnije opisati po vrstama gradiva,
dajuci obavijesti o njihovoj sekundarnoj vrijednosti s navedenim rasponom godina i
koli¢inom vrsta gradiva, kao i dodatnim obavijestima relevantnima za bolje razumi-
jevanje gradiva.

Sastavni dio sumarnih inventara su sumarni popisi kojima se opisuje arhivsko
gradivo cjelina, serija i podserija, a po arhivskim jedinicama. Kod rasporeda cjelina
rukovodit ¢emo se nacelom — od opéeg prema posebnom. Na prvo ¢emo mjesto
staviti cjeline koje sadrze vaznije i opcenitije obavijesti. Istim nacelom vodit c¢emo
se i kod rasporeda vrsta arhivskoga gradiva unutar cjelina. Tako ¢emo npr. kod
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fondova uprave na prvo mjesto rasporediti serije gradiva predsjednitva, tajnistva,
zatim povjerenstava, potom odjela, odsjeka, uprava, komisija, ureda. Unutar serija
rasporedit ¢emo gradivo po istim nacelima, pa ¢e u podserije uci zapisnici, izvjestaji,
proracuni, a zatim strogo povjerljivi, povjerljivi te op¢i spisi. U sumarnim inventar-
nim popisima prvo ¢emo opisati i popisati registraturna pomagala te ostale knjige
razvrstane u cjeline, a zatim spise razvrstane na serije i podserije. Ranije u tekstu
iznesen je prijedlog minimuma rubrika $to ih treba sadrzavati sumarni inventarni
popis arhivskoga gradiva. Jos jednom naglasavamo da se te rubrike mogu i dopuniti,
ako to zahtijeva karakter fonda. '

Rezimirajuéi izloZzeno mozZemo re¢i da se sumamni inventar, uvjetno re¢eno,
sastoji od dvije odnosno tri cjeline: od tekstualnog dijela, sumamog inventamog
popisa te sadrzaja sumarnog inventara i popisa literature koristene za njegovu izradu,
kao i odgovarajucih zakonskih propisa. U nekim slu¢ajevima sumarni inventar ¢emo
dopuniti i drugim podacima (npr. konkordantska lista), a vrlo rijetko predmetnim
kazalima te kazalima pojmova, mjesta ili imena.

_ U Republici Hrvatskoj se za opisivanje arhivskoga gradiva koristi racunalni

program ARMIDA, koji uvazava visestupanjsko arhivisti¢ko opisivanje. Na razini
fonda ili zbirke opisuje se gradivo s ne$to umanjenim opsegom u odnosu na pregled
fondova i zbirki. Na drugoj razini unose se podaci o fondu i seriji, §to donekle
odgovara podacima iz mati¢nog lista. NiZe razine opisivanja gradiva u ARMIDI idu
od fonda preko serije i podserije do komada i to u dijelu u kojem se obraduje i opisuje
arhivsko gradivo pojedinih fondova ili zbirki. Ne ulaze¢i u problematiku izrade
sumarnih inventara u ARMIDI, naglasavamo prednosti opisivanja arhivskoga gradi-
va s pomocu ra¢unalnih programa, koji omogucavaju brzu obradu i povezivanje
podataka.

Upozoravamo na ¢injenicu da su u razli¢itim zemljama terminologija, teori-
ja 1 praksa izrade obavijesnih pomagala, pa tako i sumarnih inventara, razli¢iti.
Bilo bi korisno upotpuniti ovaj tekst zasebnim prikazima iskustava izrade sumar-
nih inventara u drugim zemljama, europskim prije svega, ali isto tako i ameri¢-
kim, australskim i kanadskim, kako bismo mogli raditi usporedne analize i
obogatiti svoju praksu.
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Prilog 1. Naslovna strana sumarnog inventara.
13. POVIJESNI ARHIV U ZAGREBU

_ SUMARNI INVENTAR FONDA
- DRUSTVO ZA POLJEPSAVANJE GRADA ZAGREBA
» (1929 - 1941)

Zagreb, 1996. god. : Izradio/la:

Prilog 2. Prva stranica sumarnog inventara.

Redni broj arhivskog fonda: 804

Naziv arhivskog fonda: Drustvo za poljepsavanje grada Zagreba
Mjesto-sjediste stvaratelja arhivskog fonda: Zagreb

Raspon godina postojanja stvaratelja arhivskog fonda: 1929-1941.
Raspon godina gradiva arhivskog fonda: 1929/1941.

Koli¢ina arhivskog gradiva: kut. 1; 0,1.

804. DRUSTVO ZA POLJEPSAVANJE GRADA ZAGREBA - ZAGREB
(1929-1941); 1929/1941: kut. 1; 0,1.
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Summary

ARCHIVAL DESCRIPTION OF THE SOCIETIES, ASSOCIATIONS
AND FOUNDATIONS RECORDS WITH THE
EMPHASIS ON THE PREPARATION OF THE SUMMARY INVENTORIES

In the introduction the article deals with issues concerning developement of
societies in Europe and Croatia at the crossing of the 19th and 20th century.
Concerning the functions, namely the purpose of establishing, the text suggests the
classification scheme for the fonds of societies, associations and foundations.

The text gives an arrangement plan for records in the fonds of societies,
associations and foundations that is at the same time the classification scheme for
creation of the summary inventory supplied with examples. The preparation of
summary inventory is elaborated in the context of the multi-level description and
descriptive elements within. Corelation between description levels is emphasised as
well as relation between particular description levels and various archival finding aid.

Translated by Mirjana Hurem
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