
Savjetodavna služba HDA

RADNA GRUPA ZA OBRADU
I OPIS



Realizirani proizvodi i usluge Rg

 Upute za minimalni skup opisnih 

podataka u Arhinetu 2.0.

 Postupak autorizacije opisnih zapisa u 

Arhinetu 2.0. za javnu dostupnost

 Stol pomoći (rbucin@arhiv.hr)





Upute za minimalni skup opisnih 
podataka u Arhinetu 2.0.: 
Struktura

 Uvod

 Opis fonda – zbirke (Obrada/Arhivsko gradivo)

 Opis stvaratelja (Obrada/Stvaratelji)

 Prilozi





Upute za minimalni skup opisnih 
podataka u Arhinetu 2.0.: Opis 
fonda/zbirke

 Identifikacija (7)

 Kontekst (1)

 Sadržaj i ustroj (3)

 Uvjeti dostupnosti (5)

 Dopunski izvori (2)





Opis fonda/zbirke: Identifikacija

 Razina opisa (vrsta arhivske jedinice!) (fond/zbirka)

 Naziv (obično istovjetan posljednjem nazivu stvaratelja)

 Signatura/identifikacijska oznaka (npr. HR-HDA-123)

 Klasa (prema Pregledu arhivskih fondova i zbirki Republike 

Hrvatske, 2006)

 Razdoblje (vrijeme nastanka) (1201-1766 ili 13.st.–1766 

+ napomena)

 Količina (13 d/m)

 Tehničke jedinice (13 kutija, svežnjeva, knjiga…)



Opis fonda/zbirke: Kontekst 

 Odgovornost

Naziv Uloga Razdoblje

Ministarstvo nar.

prosvjete NDH stvaratelj 1941-1945

M. Marković sakupljač …. - ….



Opis fonda/zbirke: Sadržaj i 
ustroj

 Sadržaj (13 primjera)
▪ na što se dokumentacija odnosi 

(NE: opći spisi, NE: tajni spisi)

▪ vrsta dokumenata

▪ vremenski raspon 

 Stupanj sređenosti
▪ sređeno, nesređeno, osnovno sređeno, djelomično 

sređeno

 Plan sređivanja (12 primjera)
▪ struktura arhivske jedinice



Opis fonda/zbirke: Sadržaj:
primjer 1

 Gradivo obuhvaća zapisnike kotarskih i 
mjesnih organizacija HSS-a i manje cjeline 
gradiva HSS-a u emigraciji, dopisivanje u 
vezi s radom redakcije i primjerke časopisa
Dom (1922–1928), Slavenske knjižare i 
Hrvatskog srca; dosta novinskih isječaka i 
cjelovitih brojeva domaćega i stranoga tiska, 
iz razdoblja 1901-1974: o Stjepanu Radiću, 
poglavito nakon atentata, smrti Svetozara 
Pribićevića i procesu Puniši Račiću.



Opis fonda/zbirke: Sadržaj:
primjer 2
• Najveći dio gradiva čine zapisnici Savjeta, s

prijedlozima, rješenjima i zaključcima vezanima uz

rad Savjeta, a potom i zapisnici komisija, kao

posebne cjeline. Manji dio gradiva čine personalni i

računovodstveni spisi. Sačuvani su i pravilnici o

radu, godišnji programi, izvješća o radu Savjeta,

elaborati o problemima odgoja i obrazovanja, spisi

vezani uz razvoj, planiranje i programiranje rada u

predškolskom, osnovnoškolskom, srednjoškolskom i

visokoškolskom odgoju i obrazovanju, evidencije

upisanih studenata, ugovori o autorskom djelu i sl.



Opis fonda/zbirke: Sadržaj:
primjer 3
 Fond sadrži gradivo Radne organizacije „Sirela“ i gradivo 11 od ukupno 12 

osnovnih organizacija udruženog rada (OOUR-a). Gradivo Radne organizacije
sadrži dopisivanje i spise vezane uz svakodnevno poslovanje iz razdoblja 1963-
1992, izvještaje i popise u vezi s radnom snagom te fragmente spisa društveno-
političkih organizacija koje su postojale u poduzeću (Stambena zadruga, 
vatrogasci, Sportsko društvo, sindikat itd.), pravnu dokumentaciju vezanu uz
osnivanje, pravni status tvornice i sl., dokumentaciju o nekretninama, poslovne 
ugovore, zapisnike i druge materijale vezane uz rad organa upravljanja 1964-
1992, posebice Radničkog savjeta, materijale organa upravljanja „Zagrebačke 
mljekare“ čiji je „Sirela“ bila pogon u razdoblju 1962-1976, poslovne planove i 
izvještaje 1967-1992. s pratećim materijalima, rebalansima, dopunama, završne 
račune Mljekarske industrije Bjelovar i njezinih beogradskih prodavaonica iz 
1959. i 1960, kao najstarije gradivo „Sirele“ i drugo. Sačuvano je tipski istovrsno 
gradivo osnovnih organizacija udruženog rada (OOUR-i) iz razdoblju 1973-
1989: registracijski spisi, normativni akti, zapisnici organa upravljanja i završni 
računi. Za Radnu zajednicu Poljoprivredna stanica Bjelovar fond sadrži nešto 
općeg dopisivanja te povelje i diplome, dok su za Osnovnu organizaciju 
kooperanata  „Ivanska „ sačuvani i urudžbeni zapisnici. 



Opis fonda/zbirke: Plan 
sređivanja: primjer 1

 Fond je sređen prema slijedu organizacijskih 

jedinica Ministarstva vanjskih poslova, unutar 

toga prema povjerljivosti i vrsti dokumenata.



Opis fonda/zbirke: Plan 
sređivanja: primjer 2

• Fond je sređen sukladno izvornome sustavu,

djelomično prema organizacijskim jedinicama

(Ured Tehničkog načelnika-povjerljivi spisi),

ali uglavnom prema rimsko-arapskim

oznakama (I-1 do XXV), te prema posebno

izdvojenim dokumentacijskim skupinama

(regulacijske osnove, personalije, spisi

Društva za puteve i dr.).



Opis fonda/zbirke: Plan 
sređivanja: primjer 3
• Gradivo je podijeljeno na knjige i spise, a unutar toga je dalje

uglavnom razvrstano prema vrsti knjiga ili spisa. Spisi su
podijeljeni na spise Predstojništva, spise odsjeka razvrstane po
svescima (tzv. „opće spise“), te posebno odvojena pravila,
normalije i sl. Dodatne serije nastale su radom pojedinih službi ili
odsjeka (Središnja dojavna i defenzivna služba, Komisija za
razgraničenje, Odsjek za Istru i dr.), a obuhvaćaju nešto spisa i
znatno više knjiga. Spisi odsjeka, razvrstani u tematske sveske
(na početku I-XXIV, na kraju I-IX), sređeni su prema izvornome
sustavu koji je definiran iznova svakih nekoliko godina, u tzv.
registraturnim razdobljima, najčešće od 3 do 5 godina (1869-
1871, 1872-1874, 1875-1877, 1878-1880, 1881-1884, 1885-
1887, 1888-1890, 1891-1893, 1894-1895, 1897, 1898-1903,
1904-1906, 1907-1908, 1909-1911, 1912-1914, 1915-1917,
1918-1920, 1921).



Opis fonda/zbirke: Uvjeti 
dostupnosti i korištenja

 Stupanj dostupnosti (lista vrijednosti: dostupno 

javnosti, djelomično dostupno javnosti, 

nedostupno javnosti)

 Autorska prava (logički podatak)

 Jezici (lista vrijednosti)

 Pisma (lista vrijednosti)

 Obavijesna pomagala (normativna datoteka)



Opis fonda/zbirke: Dopunski 
izvori

 Dopunski izvori (normativna datoteka+napomena):

 komunikacija 2 stvaratelja (npr. više i niže tijelo)

 gradivo koje je djelomično preuzeto kod slijednika,

nalazi se u nekoj zbirci ili u zatvorenoj cjelini

prikupljenoj kod drugog stvaratelja

 fond koji se nalazi u više različitih ustanova

 Bibliografija 
 sustavnije objavljeno gradivo 

 opisan fond i/ili postupci sređivanja

 objavljena obavijesna pomagala

 NE: radovi u kojima je gradivo citirano



Upute za minimalni skup opisnih 
podataka u Arhinetu 2.0.: Opis 
stvaratelja 

 Vrsta entiteta (pravna ili fizička osoba, obitelj)

 Naziv (pravne osobe: posljednji ili poznatiji naziv)

 Ostali nazivi (skraćeni, povijesni, normativni)

 Razdoblje djelovanja (npr. 1.1.1900-1923)

 Sjedišta (mjesto-razdoblje)

 Povijest 

 Ustroj 

 Djelatnost 

 Veze





Opis stvaratelja: Povijest: primjer 1

• Odlukom Narodne vlade Hrvatske od 14. travnja

1945. (NN 2/1945) osniva se Ministarstvo

narodnog zdravlja Narodne Vlade Hrvatske.

Zakonom o imenu Narodne Republike Hrvatske

(NN 34/1946) Ministarstvo narodnog zdravlja

Narodne Vlade Hrvatske mijenja naziv u

Ministarstvo narodnog zdravlja NRH. Odlukom o

reorganizaciji Vlade NRH (NN 27/1951) ukida se

Ministarstvo narodnog zdravlja NRH. Poslove

preuzima Savjet za narodno zdravlje i socijalnu

politiku (1951-1956).



Opis stvaratelja: Povijest: primjer 2

 Banski stol je nastao iz institucije banskog suda, koja se 
spominje već u 12. stoljeću. Godine 1723. umjesto banskog suda 
ustrojen je Banski stol, a u reorganizaciji sudstva poslije 1848, na 
temelju privremene uredbe sudova potvrđenih po Franji Josipu I. 
od ožujka 1950. (ZVL 5/1850, kom. I), sud druge molbe za 
Hrvatsku je Viši zemaljski sud odnosno Banski stol, dok je sud 
treće molbe Vrhovno sudište u Beču. Za vrijeme Kraljevine 
Jugoslavije Banski je stol smatran apelacijskim sudom, a na 
temelju Zakona br. 4014 od 18. siječnja 1929. o uređenju 
redovnih sudova i Zakona o sjedištima i teritorijalnoj nadležnosti 
Apelacionih sudova od 24. prosinca 1932. (NN 298/1932), 
pretvara se u takav sve do 1941, od kada je ponovno Banski stol. 
Banski stol je ukinut 1945. godine na osnovi odluke 
Predsjedništva AVNOJ-a (SL DFJ 4/1945). 



Opis stvaratelja: Ustroj: primjer 1

 Ministarstvo narodnog zdravlja NRH sastojalo se od kabineta 
ministra i dvanaest odjela: Opći odjel, Personalni odjel, Odjel za 
ambulantu i polikliničku službu, Higijensko-epidemiološki odjel, 
Odjel za bolnice, klinike, ljekovite vode i oporavilišta, Odjel za 
zdravstvenu zaštitu majki i djece, Odjel za suzbijanje 
tuberkuloze, Odjel za lijekove i ljekarništvo, Odjel za medicinsku 
nastavu, Odjel za zdravstveno proučavanje i prosvjećivanje 
naroda, Odjel za zdravstvenu tehniku i Odjel za fizičku kulturu. 
Tijela u sastavu Ministarstva narodnog zdravlja bila su: Hrvatska 
zemaljska uprava za nabavu i raspodjelu lijekova (HUNRAL) 
(1945-1954), Glavna direkcija republičkih medicinskih poduzeća 
(1949-1952), Sanitarna inspekcija - Republički sanitarni 
inspektorat (od 1946), Glavna direkcija republičkih prirodnih 
lječilišta (1949-1950) te Higijenski zavod u Zagrebu - Zavod za 
zaštitu zdravlja SRH (od 1946). 



Opis stvaratelja: Djelatnost:
primjer 1

 Ministarstvo narodnog zdravlja NRH djeluje 
kao organ Vlade NRH na poslovima 
zdravstvene problematike, kao i na širenju i 
razvoju zdravstvene preventive na području 
NRH. U nadležnosti mu je bila i briga za 
zdravstvene ustanove (bolnice, klinike, 
lječilišta i dr.), kao i briga za srednju, višu i 
visoku zdravstvenu nastavu. Ministarstvo je, 
uz ostalo, izdavalo i prijedloge općih propisa 
zdravstvene djelatnosti. 



Opis stvaratelja: Veze: primjer 1

• Financijska direkcija bila je neposredno

podređena Ministarstvu financija Kraljevine

Jugoslavije, a ne Financijskom odjeljenju

Savske banovine. Njoj su neposredno bile

podređene porezne uprave, carinarnice,

katastarske uprave i financijske kontrole, a

djelovale su u skladu sa Zakonom o

organizaciji financijske uprave.



Opis stvaratelja: Veze: primjer 2

• Delegacija je bila neposredno podređena Ministarstvu financija, a
nadređena ili horizontalno vezana s nizom ustanova na području
Hrvatske, Slavonije i Međimurja: financijalnim ravnateljstvima
(direkcijama) (Bjelovar, Gospić, Ogulin, Osijek, Požega,
Varaždin, Vukovar i Zagreb), pripadajućim poreznim uredima
(Bjelovar, Slavonski Brod, Čakovec, Čazma, Daruvar, Delnice,
Đakovo, Garešnica, Glina, Gospić, Gračac, Ilok, Jastrebarsko,
Karlovac, Koprivnica, Križevci, Krapina, Krk, Mitrovica, Našice,
Nova Gradiška, Ogulin, Osijek, Otočac, Pakrac, Petrinja,
Požega, Prelog, Ruma, Senj, Sisak, Slatina, Slunj, Sušak,
Varaždin, Vinkovci, Virovitica, Vukovar, Zagreb, Zemun, Zlatar),
katastralnim institucijama (Kraljevsko nadzorništvo katastralne
izmjere, Kraljevsko nadzorništvo katastralne reambulacije,
Kraljevski arhiv katastralnih mapa) te s Državnom blagajnom u
Zagrebu.



 Hiperveze:

 HR-HDA-79

 HR-HDA-1555

 HR-HDA-227

https://arhinet.arhiv.hr/

