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I. KORIŠTENJE PRIRUČNIKA U CILJU EFIKASNOG 
ARHIVIRANJA POSLOVNE DOKUMENTACIJE 

Svi gospodarski subjekti u obavljanju svojih poslova izrađuju i primaju veli-
ki broj dokumenata - odnosno obratno, gdje nema dokumenata nema ni posla! 
Međutim, s vremenom tih dokumenata bude sve više, te takva golema količina 
"papira" i broj registratora u kojima se oni čuvaju postane teret jer zauzima veliki i 
dragocjeni prostor, a i rukovanje s takvom arhivom postaje sve teže. Efikasno arhi-
viranje od iznimne je važnosti, a praktički nitko se kod poduzetnika, proračunskog 
korisnika ili neprofitne organizacije ne bavi profesionalno arhivskom djelatnošću. 
Rezultat su neadekvatna rješenja u vezi čuvanja i korištenja dokumentacije, jer rad-
nici koji prvenstveno rade svaki "svoj posao" često nemaju vremena za arhiviranje. 
To se, ponajprije, odnosni na rukovodstvo, ali i na druge operativce koji su preop-
terećeni zadacima, stalno u žurbi i kvalitetno sređivanje dokumentacije ostavlja se 
za neka bolja vremena. 

Interes za to područje naglo se poveća kada neki dokumenti hitno trebaju, a 
ne mogu se naći, ili kada dođe do zagušenja u često pretrpanim poslovnim prostori-
jama uz posjedovanje neracionalne količine dokumentacijskog gradiva. Zna se desi-
ti da u "euforiji" likvidiranja dokumenata bacaju se onda i dokumenti koji se nikako 
nisu smjeli otuđiti. Sve to ukazuje na neophodnost nalaženja potrebnog vremena i 
sredstava za uspostavu odgovarajućeg sustava arhiviranja dokumenata. 

Literature o arhiviranju poslovne dokumentacije koja bi bila neposredno 
upotrebljiva za praksu praktički nema, zato se je "TEB-Poslovno savjetovanje" od-
lučio na izdavanje ovog priručnika koji donosi prijedloge rješenja u sažetom obliku 
za uporabu poslovnim praktičarima. 

Naravno da postoje određene razlike između poduzetnika, proračunskih 
korisnika i neprofitnih organizacija, te velikih i malih subjekata, koje su svaka za 
sebe posebno obrađene, ali se i značajan dio arhiviranja dokumentacije odnosi na 
identičan sadržaj. 

Nakon kratkog upoznavanja sa razvojem prakse arhiviranja u svijetu, prelazi 
se na prikaz važećih arhivskih propisa u Republici Hrvatskoj - zakona, pravilnika, te 
izvršenoj kategorizaciji stvaratelja arhivskog gradiva. 

Značajan naglasak stavljen je na obvezatnost uporabe izvornika i važeću sudsku 
praksu, gdje je ograničena dozvola uporabe elektroničkih zapisa dokumenata. Zatim 
su redom navedeni propisi općeg značaja i porezni propisi, u dijelu koji se odnosi na 
arhiviranje dokumentacije. Dalje se obrađuju trgovačka društva i druge gospodarske 
organizacije, kao i proračuni i proračunski korisnici s osvrtom na javnu nabavu. 



Kod svih navedenih subjekata posebno su razrađene kaznene odredbe za 
nepridržavanje utvrđenih propisa o arhiviranju dokumentacije. 

Dugoročno arhiviranje elektroničkih isprava se posebno analizira, a također 
i digitalna i mikrografska arhiva u praksi. 

Od posebne koristi je svakako ogledni primjer Pravilnika o uredskom i arhiv-
skom poslovanju kod poduzetnika, kao i ogledni primjer Pravilnika o zaštiti i obradi 
arhivskog gradiva kod proračunskih korisnika i većih neprofitnih organizacija. 

Posebno se obrađuje i arhiviranje dokumentacije kod tzv. "male" organiza-
cije, gdje su dani i primjeri Odluke o arhiviranju kod poduzetnika kao i Odluke o 
arhiviranju kod neprofitne organizacije. 

Za praksu će svakako od najveće koristi biti posljednje poglavlje gdje su dani 
orijentacijski popisi čuvanja pojedinih poslovnih dokumenata. Rok čuvanja svakog 
dokumenta definiran je sukladno arhivskim propisima, ali i rokom čuvanja kako ga 
utvrđuje posebni propis koji se odnosi upravo na dotični dokument. Dakle, svaki 
dokument sadrži konačni prijedlog roka čuvanja, koji u sebi sadrži rok čuvanja kako 
ga propisuje odgovarajući zakon (kao lex  specialis). 

Ovaj priručnik ne razrađuje propise o djelovanju i nadležnostima 
arhivskih institucija, kao ni odnos korisnika arhivske građe i nadležnoga 
arhiva. 

Autori priručnika su mr. sc. Josip Šaban, član Nakladničkog savjeta TEB-a, 
Irena Slovinac, dipl. oec., savjetnica u TEB-u, Ellis Misoni, ing. el., samostalni surad-
nik FINA-e, Silvester Kmetić, dipl. oec., EKO-MONITOR. 


