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1) UVOD:

Problem sréivanja arhivskog i registraturnog gradiva je jedahveih problema s
kojim su susréu gotovo sve tvrtke. Godinama sedfgane sustavno gomilala i pohranjivala na
vecinom neadekvatna mjesta (podrumi, tavani, vlaznapla mjesta) i danas je potrebno
uloziti puno truda da bi se ta situacija ispravila.se posebno odnosi na tvrtke koje se nalaze
u drzavnom vlasnistvu jer one raspolazu sa velikohtinom graie pohranjene u papirnatom
obliku i vetinom nemaju svoje odjele koje se bave postupkondivameja arhivskog i
registraturnog gradivaCesto su takve tvrtke prisiljene poslove dvanja davati drugim
komercijalnim tvrtkama. Digitalizacija arhivskog registraturnog gradiva je sastavni dio
poma:nih poslovnih procesa organizadij@ez obzira $to suvremeno poslovanje teZi ,uredu
bez papira®, ipak on i dalje ostaje bitan elemeoslpvanja svakog ureda. Jednostavno je
nemogude izbaciti iz upotrebe svu papirnato gradivo. Takain poslovanja gdje papir i
dalje ima dominantnu ulogu dovodi do toga da najde bitnih informacija ostaje pohranjen
iskljucivo na papirima u raznim ormarima, arhivama, regis. Takav oblik pohrane
informacija smajuje njihovu dostupnost, usporavanea procese i povava troSak
poslovanja. S obzirom da ljudi i dalje preferir&puriStenje papira u poslovanju, digitalizacija
se namée kao prihvatljivija alternativa klagioj pohrani podataka koja, naravnoc@&eu

potpunosti istisnuti upotrebu papira, &i uvelike olakSati koriStenje sveukupnedgra

2) PONUDA | NATJE CAJ

! Dobrovi, Z., Brumec, J., Toni¢, M. The model of document management system iptitdic sektor. University of Zagreb, Faculty of
Organization and Informatics, VaraZzdin, CroatisdD@0hrcak.srce.hr/file/32854
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Arhivsko gradivo— zapisi ili dokumenti koji su nastali djelovanjgonavnih ili fizickih
osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a od trgjso zndenja za kulturu, povijest i druge
znanosti, bez obzira na mjesto i vrijeme njihovstaaka, neovisno o obliku i tvarnom ndsa

na kojem su saivani?

Registraturno gradive- cjelina zapisa ili dokumenta nastalih ili prierijh djelovanjem i

radom pojedine pravne ili fizke osob&

Pojam zapisa ukljfuje: spise, isprave, poréiwe uredske i poslovne knjige, kartoteke,
karte, nacrte, crteze, plakate, tiskanice, filmowedeozapise, zwtne zapise, mikrooblike,

strojnocitljive zapise, datoteke, ukujuci programe i uréaje za njihovo &itanje.

Javnim arhivskim gradivom smatra se gradivo nasth&ovanjem i radom tijela
drzavne vlasti, tijela jedinica lokalne samoupraugrave, javnih ustanova i javnih poddaae
trgovakih drustava koja su nastala iz bivSih javnih paataz javnih biljeznika i drugih osoba

koje obavljaju javnu sluzbu ili imaju javne ovlasti

Glavna pitanja koja se postavljaju su ,Sto“, ,zdstgkako" i ,gdje” digitalizirati,
odnosno utvrditi i izabrati najbolju ponudu za thdjzaciju gra@e. Potrebno je temeljito
pripremiti projekt(e) digitalizacije, odnosno, uthti kriterije za odabir grde, n&in obrade
digitalizirane grde i tehnike za digitaliziranje, osigurati potrelivaancijska sredstva (koja
nisu mala) te omodgiti koriStenje digitalizirane gie. Tu ¢esto mozemo govoriti i 0
softverskom problemu koriStenja jéesto se dogt da se digitalizirana gta ne moze na
kvalitetan i adekvatan dm prikazati jer ne postoje dovoljno kvalitetni grami koji bi to
omoguili. Digitalizaciju mozemo smatrati i kao kreativmozastitom u funkciji osiguravanja

i poboljSavanja pristupa gradivu.

Ako govorimo o javnim (drZzavnim) tvrtkama koje imapotrebu za sdivanjem
arhivskog i registraturnog gradiva odnosno digitijom svoje grde one su duzne napraviti
i objaviti natj&aj poStujéi sve zakonske norme. Naigg se iznimno ne mora provoditi ako je
cijena srdivanja grale manja od zakonom propisanog najnizeg iznosa’iaka je zakonski

limit 70.000,00 kuna, javne tvrtke ne moraju iasfti javni natj€aj ako je iznos unutar tog

? Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, @podredbe¢l.3., NN 105/97
* Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, @podredbe¢l.3., NN 105/97
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limita®. Tvrtke (gospodarski subjekti) koje nude uslugesdisenja, digitalizacije i
mikrofilmiranja svakako moraju ispuniti odiene uvjete da bi dokazali sposobnost izvrSenja
predmeta nabave kao i dostaviti relevantne dokame 30 su dokaz pravne i poslovne
sposobnosti, dokaz o nekaznjavanju, dokaz fingkeigposobnosti i dokaz tekike i strine

sposobnosti.

Tvrtke koje su u privatnom vlasniStvu (dioka druStva i druStva sa ograanom
odgovornogu), a imaju potrebu za sliwanjem svog gradiva mogu i ne moraju raspisivati
natje€aj vet su slobodne izabrati bilo kojeg pruzatelja uslubj@ravno, privatne tvrtke
takader imaju odrdene uvjete koje pruzatelji usluga &ranja moraju ispuniti. Oni se
razlikuju ¢ak i kad sekoriste istom opremom i metodologijom rada jettjerisutan ljudski
¢imbenik. Zato proces odabiranja kvalitethog | zad@wajuleg pruzatelja usluga
digitalizacije nije jednostavan proces. Osnovniadrkoje tvtke koje imaju potrebu za

digitalizacijom moraju pré su slijedéi:

razviti okvirni projekt digitalizirane grke,

- prona&i potencijalne vanjske pruzatelje usluga i posiatiponudu sa informacijama

vezanim za projekt,
- usporediti i vrednovati primljene ponude te odalmajbolju,

- izraditi i potpisati ugovor,

surativati s vanjskim pruzateljem usluga za vrijeme gaiya projekta.
Ponuda bi svakako trebala sadrzavati sljeddemente:
- opis glavnih ciljeva projekta,

- Sto detaljniji opis gradiva koje se treba digitehti Sto olakSava pruzateljima usluga

digitalizacije izradu ponude,

- kolicinu, dimenzije kao i fiziko stanje gradiva,

4 http://www.zakon.hr/z/223/Zakon-o-javnoj-nabasti 18.

> Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskakylteta SvetiliSta u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studijgava 2009., str. 24.
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- opis pojedinih grupacija sadrzaja kao i opis propay
- poznavanje jezika,

- detaljne upute o potrebnim i preferiranim rezulteti (rezolucija, tonalitet, formati

zapisa, kompresija, operativni sustav, sustamddiji za pohranu),
- upute o imenovanju datoteka i metapodacima,
- podaci o koriStenoj opremi,
- upute o stvaranju baze podataka digitalnog gradivgpadajutih metapodataka,
- upute o isporuci digitaliziranog gradi@ute o rukovanju i transportu gea

ime osobe za kontakt.

Kod javnih tvrtki cjelokupan proces odabira vanjskeke koja nudi uslugu digitalizacije

je neSto drugaji jer se moraju slijediti i poStivati propisanakonski okviri vezani za javnu
nabavu odnosno javne natgge. Javna tvrtka koja raspisuje naédjeza srdivanje arhivskog i
registraturnog gradiva duzna je isti objaviti u ddmim novinama poStujii zakonske

odredbe. Olino taj natjéaj sadrzi:
- podatke o natitelju.
- podatke o osobi ili sluzbi zaduZzenoj za komunikasg ponuditeljima.
- opis predmeta i oznaka nabave.
- odabrani postupak javne nabave.
- razdoblje za koje se sklapa ugovor.
- tehniku specifikaciju predmeta nabave.
- vrstu, kvalitetu i opseg predmeta nabave.
- mjesto isporuke/izvrSenja predmeta nabave.

- rok isporuke/izvrSenja predmeta nabave.



- uvjete sposobnosti koje gospodarski subjekti (paell moraju ispuniti da bi
dokazali sposobnost izvrSenja predmeta nabave @akazi sposobnosti koje su duzni
dostaviti.

- oblik, n&in izrade, sadrzaj i @ dostave ponuda.

- n&in na koji se izrédunava cijena za predmet nabave, sadrzaj cijen€in mgezine

eventualne promjene.
- valuta u kojoj je cijena izrazena kao i rok¢imai uvjete pl&anja.
- kriterij odabira najpovoljnije ponude.
- datum, vrijeme i mjesto dostave i otvaranja ponuda.
- potrebne izjave:

a) lzjava ponuditelja da su mu poznate odredbe iz2t®g, da ih prihvéa i
da¢e izvrSiti predmet nabave u skladu s tim odredbagecijene koje je

naveo u ponudi dostavljenoj po ponovljenom pozi@madmetanje.
b) lzjava o nekaznjavanju.
- pouku o pravnom lijeku.
- razne priloge ako je potrebno.
Uvjeti sposobnosti koje ponuditelj mora ispunitilisze:
a) Dokaz pravne i poslovne sposobnosti

= Isprava o upisu u poslovni, sudski, strukovni, tabili drugi odgovarajdi

registar ili odgovarajta potvrda kojom ponuditelj dokazuje*:
- Daima registriranu djelatnost koja je u vezi sdpnetom nabave
- Da protiv njega nije pokrenut s&gni postupak
- Da se ne nalazi u postupku likvidacije, odnosno

- Da nije u postupku obustavljanja poslovne djeldiribsla je v& nije obustavio.



Ovaj dokaz se dostavlja u originalu (izvorniku)adlijerenoj kopiji i ne smije biti stariji od

6 mjeseci do dana slanja objave u Eleki&kinbglasnik javne nabave.

U slwaju zajednike ponude,clanovi zajednice ponuditelja obavezni su pojetia

dokazati postojanje pravne i poslovne sposobnosti.
b) Dokaz o nekaznjavanju

» lzjava ovlaStene osobe gospodarskog subjekta (@itelja) da nema okolnosti
koje bi bile protivhe odredhbilanka 46. stavak 1. tka 1. Zakona o javnoj
nabavi, ako u zemlji sjediSta gospodarskog subjekj@ mogute pribaviti
dokument ili potvrdu od nadleznog tijela koje vatlizbenu evidenciju o tim

okolnostima.

Izjavu daje osoba ovlaStena za zastupanje gospaapssibjekta za sebe i, ako se
radi o pravnoj osobi, za gospodarski subjekt, ®mvjim potpisom kod javnog

biljeznika ili nadleznog tijela.

Izjava, dokument ili potvrda nadleznog tijela defase u originali ili ovjerenoj

kopiji.

Dokaz o nekaZnjavanju ne smije biti stariji od 3tha do dana slanja objave u

Elektronitki oglasnik javne nabave.

U slwtaju nuienja zajedrike ponude, svélanovi zajednice ponuditelja obavezni
su pojedin&no dostaviti izjavu 0 nekaZnjavanju, odnosno dokimmk potvrdu

nadleznog tijela.
c) Dokaz financijske sposobnosti

= ,Potvrda Porezne uprave o stanju duga ili istodng isprava nadleznih tijela

zemlje sjedista gospodarskog subjekta“.

Potvrdom porezne uprave o stanju duga ili istadmgen ispravom nadleznih tijela
zemlje sjediSta gospodarskog subjekta, gospodzaubjekt treba dokazati da je ispunio
obvezu pléanja svih dospjelih poreznih obveza i obveza zavinisko i zdravstveno

osiguranje.

U slwtaju nuienja zajeditke ponude, svElanovi zajednice ponuditelja obvezni su
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d)

f)

pojedin&gno dokazati financijsku sposobnost da su ispurbveau pléanja svih

dospjelih poreznih obveza i obveza za mirovinsidravstveno osiguranje.

Dokaz se dostavlja u originalu ili ovjerenoj kopijie smije biti stariji od 30 dana do
slanja objave u Elektratki oglasnik javne nabave.

Dokaz o bonitetu

bilanca ili r&un dobiti i gubitka, ili odgovarafu financijski izvjeStaj, ako je njihovo
objavljivanje propisano u zemlji sjediSta gospoklagssubjekta (BON — 1 ili giho), za
prethodno obransko razdoblje. Ovim dokazom ponuditelj dokazw@gednjegov ukupni

prihod za prethodno oldtansko razdoblje jednak ili ¥eod iznosa ponude.

Obrtnici umjesto BON-a — 1, prilazu potvrdu o visiohotka izdanu od Porezne uprave |

pregled primitaka i izdataka za prethodnu godinu.

Ponuditelji koji nisu u mogtnosti dostaviti BON — 1 jer nisu poslovali tijekgmotekle

godine, duzni su o tome priloziti izjavu.
Dokaz o solventnosti

Dokument izdan od bankarskih ili drugih financifskastitucija (BON — 2 odnosno SOL —
2 ili slicno), koji se odnosi na glavni&an ponuditelja, kojim se dokazuje solventnost
gospodarskog subjekta. Ponuditel] mora dokazataglan nije bio u blokadi viSe od 15
(petnaest) dana u prethodnih 6 (Sest) mjeseci @ slanja objave u Elektr@ki oglasnik

javne nabave.
Dokaz se dostavlja u originalu ili ovjerenoj kaopiji

Dokaz o solventnosti gospodarskog subjekta ne dntiijstariji od 30 dana do dana slanja

objave u Elektrortki oglasnik javne nabave.

Gospodarski subjekt moze dokazati financijsku pgdarsku sposobnost i poéocdrugog
dokaza, ako zatrazeni dokaz ne moze biti dostavfewpravdanog razloga i ako
dostavljeni dokaz ima istu dokaznu snagu kao etriaz

Dokaz tehnike i strigne sposobnosti

» Popis zné&ajnih isporukal/izvrSenja predmeta nabave u pogge@ngodine, s
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potvrdama druge ugovorne strane 0 uredno ispunjenigovorima.
IsporukefizvrSenja moraju po obimu, vrsti | sloznditi jednake predmetu
nabave kojeg natitelj nabavlja u ovom postupku.”

Dokaz (potvrda) se dostavlja u originalu ili ovygogkopiji.

U sluitaju da se takva potvrda iz objektivnih razloga rezendobiti od ugovorne strane
koja nije javni nartitelj, vrijedi izjava gospodarskog subjekta o umdizvrSenim

ugovorima, uz predenje dokaza da je potvrda zatrazena.

Gospodarski subjekt (ponuditelj) zatim pristupaadirponude. Ponuda mora sadrzavati sve

trazene uvjete jer u protivnom ponud&e®iti dobra i née se uope razmatrati.

3) ODABIR | PREUZIMANJE GRADIVA

ldu¢i korak nakon Sto je ponuda priléema i potpisan ugovor izrde javne tvrtke
(narwitelj) 1 ponuditelja usluge sdévanja je preuzimanje odnosno nepreuzimanjeigra
Naime, mogde je da naritel] u svom natjéaju zahtijeva da se proces d&v@nja i
digitalizacije grde obavlja u njihovom prostoru. Qoo se u tom skaju radi o nekoj
vaznijoj grali za koju bi trebalo ishoditi posebne dozvole daosa iznese iz prostora javne
tvrtke ili jednostavno javna tvrtka zeli imati visiupanj kontrole nad procesom digitalizacije.
Kako to ponekad nije mogda, jedina mogénost je ta da se sam proces odvija u prostoru
naritelja koji je duzan osigurati adekvatan prostor reometano odvijanje postupka
srafivanja i digitalizacije. U ovom stiaju je ponuditelj duzan svoju opremu za digitaligac
donijeti u prostorije javne tvrtke. Matim, to ¢esto zna biti problem za tvrtku koja je
zaduZena za digitalizaciju. Ponuditelj osiguraveeapu i stridnjaka zaduzenog za istu. On na
toj opremi moze raditi samo u vremenu u kojem y@na javna tvrtka. Kako je ponuditelj u
svom prostoru u mogunosti raditi prekovremeno i(li) o, tako je on u ovom staju su@en
sa problemom jer ima ve troSkove nego kad isti posao obavlja u svom prostUJ tom
slitaju ponuditelj moze raditi samo na tom projektu f&r moze raditi na stevanju i

digitalizaciji arhivskog i registraturnog gradiveudih tvrtki. Tu jo§ moZemo dodati i troSkove
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prijevoza opreme i potroSnog materijala j@rsto se doghl da javna tvrtka Wijem se
prostoru obavlja digitalizacija jednostavno nemdikto velik prostor za pohranu svog
materijala potrebnog za cjelokupni proces digitadig i sréivanja gradiva.

U slwaju da ponuditelj preuzima gha on je duzan osigurati adekvatan prijevoz i
transport poStujti sve propise i norme. Prostor treba biti suh izpatan, ne smije imati
otvorene instalacije (vodovodne, kanalizacijskengie i elektrine), mora biti zatvoren s
osiguranim minimalnim mikroklimatskim uvjetima (viaost i temperatura zraka).
Digitalizacija izvan javne tvrtke prije svega imae@nosti s financijske i tehtke strane.
Naime, javna tvrtka u tom slaju nije duzna osigurati adekvatan prostor za skej@, ne
mora brinuti 0 nabavi nove opreme kao i njenom &anom servisu, ne mora brinuti o
zaposljavanju ili Skolovanju st¢njaka, ponuditeljce se brinuti oko kasnjenja i ispravaka

pogreSaka.

U ovom dijelu se podrazumijeva da je javna tvrtkgake zahtijevala proces dreanja i
digitalizacije vé napravila odabir, izkivanje i vrednovanje gradiva.
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Odabir grade za digitalizaciju - matrica za donosenje odluka

Je li grada toliko
vrijedna da njezina ; T 3
digJ;itaIna verzlija. ne— Statl o POS(;OJIK" vec -
moZe osigurati > gdrada koja ne _y,| statil R triti vrst
zanimanje kornisnika? zadovoljava ka.zmo e
identificirane skeniranja (crno-
irebe? bux_elo,_swa skala,
da po ’ boja) i potrebnu
1 ne razluéivosti
L ] - saZimanje.
Hoce li se_ Jesu li osigurana
dlgrtvah_zacuom o " " statil Razmotnti kontrolu
prava za izradu i ne—p I
Znatajno povecatl raspatavanje? kvalitete: kako
pristup i koristenje? a3 dubcka mora biti?
Mogu li se predvidieti ne— stat! L Razmotnti izradu |
definirati kerisnici? Omoguéuje i metapodataka - §to
dg trenutno. je potrebno za .
raspoloZiva up.r:wljanlje zI_Jlrkom i
da tehnologija osiguranje pristupa?
[ | potrebnu kvalitetu
l slike da bi se Razmotriti koje je
Koji se ciljevi Zele ostvarili utvrdeni produkte potrebno
ostvariti ciljevi (tofan izraditi iz datoteka
digitalizacijom? OCR, izradu matrica i koje
) visoko kvalitetnih metapodatke da bi
primjeraka)? ddl se ostvanli utvrdeni
ciljevi (prikazi na
« Zastta (izrada vjemnih zaslonu, pretraZiv
preslika koje ¢e zamijenit e tekst, otisci na
gradu koja je u losem 1 papiru, diskowi,
stanju ili smanjiti uporabu - - arhivske trake).
krhke i/ili vrijedne grade) Dozvoljava li
tehnologija Razmotriti hoée li se
+  Bolja intelektualna kontrola prikladan statil podaci arhivirati, na
(npr. izrada elektroniékog prijenos u dig.  |ne— kojem mediju, u
pomagala za pronalaZenje oblik s posr. kojem opsegu i gdje.
povezanog s digitalnim medija
slikama; izrada digitalnih (fotografije)?
> stranica sa sadrZajem
povezanih s da ne
metapodacima)
da I
*  Bolja funkcionalnost MoZe li ustanova MoZe li se projekt
{moguénost Siroke podnijeti troskove redefinirati kako bi
distribucije, pretraZivanja i skeniranja i postupaka se ogranicila svrha
obrade teksta, prougavanja l“‘-'“;.” Sﬁ”'mﬁ?ﬁ b i preradili ciljevi?
razlitite grade u istom ma i ustanova patrebing Mogu li se uskladiti
kontekstu) “{ sredstva i strunjake za otrebe
izradu i provedbu _pﬁ trukture?
+  USteda (npr. izrada projekta? infras réJ ure:
virtualnih zbirki razlizitih Jelitrenutna .
ustanova koje dijele organizacijska i tehnicka
troskove i odgovornost) infrastruktura dovoljna
za izradu, upravljanje i statil
dostavu digitalnih da
produkata?
l A

Slika 1. Redoslijed dono$enja odluka o digitalisk@m projektu prije postupka odabira gradiva

MNastaviti planirati, primjenjivati i
vrednovati projekt!

e Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskakylteta SvetiliSta u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studijgava 2009., str. 16.
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Vrednovanje je svjesno ili nesvjesno odjeljivangznih informacija od onih manje
vaznih. Danas se vrednovanje moze prikazati kaéepja dokumentacije kroz njezin zivotni
ciklus i takva vrsta dokumentacije naziva se atwovgradivo ili registraturno gradivo u
nastajanju. Definiramo ga kao ,cjelinu zapisa ilokdmenata nastalih ili primljenih
djelovanjem ili radom pojedine pravne ili fike osobe”. Kada takvo gradivo pte kroz
procese izltivanja i odabiranja ono postaje arhivsko gradivchi®sko gradivo su ,zapisi ili
dokumenti koji su nastali djelovanjem pravnih ilzi¢ékih osoba u obavljanju njihove
djelatnosti, a od trajnog su Zija za kulturu, povijest i druge znanosti, beziabza mjesto
i vrijeme njihova nastanka, neovisno o obliku irh@m nosau na kojem su savani.®
Prilikom utvidivanja vrijednosti gradiva, ustanove moraju razethipojmove primarne i
sekundarne vrijednosti gradiva. Primarnu i sekumdarrijednost kakvu danas poznajemo
definirao je T.R.Schellenberd@rimarna vrijednostje vrijednost za samu ustanovu gdje je
grada nastala i ona seéuva kako bi posluzila svrhama zbog koje je ustanstxerena
(zad&ima opte uprave, financija, pravoda itd.). Sekundarna vrijednoge vrijednost koju
gradivo zadrzava i onda kada nije potrebna d¢eku poslovanju, tj. vrijednost za druge
korisnike. Schellenberga ne zanima primarna vripstin zasto je stvaratelju vazno gradivo
koje proizvodi. Smatra da je uloga arhivista id&eitati koja grata ima sekundarnu
vrijednost. Sekundarna vrijednost dijeli seevadencijsku i informacijsku vrijednosGradivo
ima evidencijsku vrijednost ako pruza pouzdan wvigho Sto se dodalo. To je sposobnost
gradiva da pokaZze Sto su pojedinci radili, kakaagdili, surativali te koji je rezultat njihova
rada. Naelno, svaki pojedini primjerak gradiva moze imatliku informacijsku vrijednost, a
uloga arhivisttkog striénjaka je prepoznati jedinice informacija koje sunéi razl€itim
grupama korisnika ,Cilj vrednovanja gradiva je s minimumom dokumeréagiribaviti

maksimum informacija®’.

Uspostavljanje kriterija za odiwanje prednosti pri odabiru gta usko je vezano za
vrstu ustanove koja ima potrebu za digitalizacijaa,vrstu grde, svrhu i opseg pojedinog

projekta kao i za korisnike kojima je projekt naenijen. Nikad se ne digitalizira cjelokupno

7 zakon o arhivskom gradivu i arhivima, @podredbe¢l.3., NN 105/97

& Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, @podredbe¢l.3., NN 105/97

9 Schellenberg, T.R. Modern Archives: Principles @edhniques, 1956.

10 Kolanovi, Josip. Vrednovanje arhivskog gradiva u teofiifaksi. Strdni ¢lanak.
http://hrcak.srce.hr/index.php?show=clanak&id_clafezik=97938
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gradivo v& samo njegovi najvazniji i(li) odabrani dijelovidoosno oni dijelovi koji koji su
potrebni za neometani rad tvrtk8je se gradivo digitalizira. Postupku vrednovanja i
odabiranja gradiva prethodi temeljita analiza istgpgdiva i primjena raznih kriterija za
odabir. Sam postupak vrednovanja obavljaju stvhiradg gradiva odnosno imatelji. Odabir u
pravilu ne mozZe obavljati jedna osoba jer se kaom proces odabira i vrednovanja prééa
pitanja koja se &u ustroja i poslovanja javne tvrtke te je pregtjrvo koristiti usluge
striknjaka (konzervacijske, pravne, arhiviste, &tjake za digitalizaciju). U donoSenju
odluke koju vrstu grde odabrati potrebno je procijeniti vrijednost sagreie na temelju
odretenih kriterijad™. Kriteriji koji se primjenjuju za utdivanje njezine vrijednosti mogu biti

idudi:

Rijetkost i jedinstvenost

- Umjetniika i druga vrijednost

- VaZnost grde za ustanovu (djelo se identificira s ustanovom)
- VaZnost za razumijevanje odenog predmetnog podija

- Dokazi o povijesnoj vrijednosti ustanove

- Grada kojace u digitalnom obliku dobiti na vrijednosti

- Graia kojace dugoréno biti zanimljiva korisnicima

- Kaoristan ili najnoviji sadrzaj

Pri vrednovanju gi@e mogu se koristiti postajezakoni i propisi. Ovisno o vrsti gie

primjenjuju se raztiti kriteriji i propisi.

1 Smjernice za odabir gta za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, studatl7.
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4.1) KRITERIJI ZA VREDNOVANJE ARHIVSKOG GRADIVA

Opce kriterije za vrednovanje arhivskog gradiva sadrdPravilnik o vrednovanju te
postupku odabiranja i izttivanja arhivskog gradivd“. Oni se u odréenoj mjeri mogu
primjeniti i na vrednovanje arhivskog gradiva zgit@ilizaciju pricemu se posebno i&ti ovi

kriteriji:

Znaenje djelatnosti i funkcija nekog stvaratelja,

- Interes javnosti za uvid ¢ginjenice sadrzane u gradivu, odnosingenice koje gradivo

dokumentira,

- Evidencijska vrijednost gradiva, odnosno postojavifka podataka i obavijesti u
jedinici ili cjelini gradiva u odnosu na druge pat@ izvore informacija, zajedno s

moguwnostima obradbe i koriStenja informacija,
- Zn&enje gradiva za kulturu, povijest i druge znanosti,
- Vrijednost gradiva kao kulturnog dobra.

Ovdje svakako treba obratiti paznju na informacijskevidencijsku vrijednost gde.
Informacijska vrijednost odnosi se na obuhvat lasjtost informacija koju odrdena grda
prenosi, njezin odnos prema informacijskoj vrijesiinalrugih izvora u svezi s istom temom i
na procjenu interesa odiene korisnike skupine za tu temu. Evidencijska vrijednost @ilino
se na sposobnost odene grde da pruzi uvid i dokaze o nekoj aktivnosti ili @dgju.
Izvorni dokumentée imati véu evidencijsku vrijednost od prepanog i komentiranog
sadrzaja, koji pak moze imati &e informacijsku vrijednost jer donosi pojasnjenjdruge
informacije. Pri vrednovanju treba uzeti u obzir digitalizacijom grda dobiva dodatnu
vrijednost jer takva gda stvara neke nove i bolje mdmgwsti koriStenja i upravljanja

zbirkom ili fondom.

2 pravilnik o vrednovaniju te postupku odabiranjdud&zanja arhivskog gradiva, NN 90/02, http://www.dazpravilnik1.html
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4.2) KRITERIJI ZA VREDNOVANJE KNJIZNI CNE GRAPE

Kriteriji za vrednovanje knjizitne graie'® obicno se dijele na af i kljucne kriterije.
Op¢i se sastoje od primarnih (utjecaj, vrijeme, mjéstitorij, osobe/skupine/narodi,
predmet/teme, oblik i stil) i sekundarnih kriterifgjelovitost i rijetkost) Kljgni nacionalni
kriteriji se odnose na iznimno ztenje, posebno nacionalno #Zpaje, oge nacionalno

znaene i ha kraju minorno nacionalno Zaaje. U postupku odabiraduse:

a) knjizncna grata/knjiznicne zbirke koje su veupisane u ,Registar kulturnih dobara
RH (Lista preventivnho zagegnih dobara, Lista za&&nih kulturnih dobara i Lista kulturnih

dobara od nacionalnog ztemja) i

b) knjiznicna graa/knjiznicne zbirke za koje se predmnijeva da imaju svojstvo
kulturnog dobra, ali joS iz razitih razloga nisu upisane na neku od lista u ,Regis
kulturnih dobara RH".

4.3) KRITERIJI ZA VREDNOVANJE MUZEJSKE GRA DE

Ovdje se primjenjuju zajedti kriteriji vrednovanja kulturnih dobatai kriteriji koji
se odnose na pokretna kulturna dobra. Za razlikerbivske i knjiznine grae, muzejska je
kompleksnija i u n&lu se sastoji od muzejskog predmeta koji jetinde dijelom

trodimenzionalan ¢esto unikatan te popien raznorodnom dokumentacijom.

Nazalost, stvarnost je pkho drugdija. U velikom broju javnih ustanova posebice
drzavnih uprava nema Skolovanih gtijaka iz podrgja arhivistike, vé su to osobe koje su
u najboljem sldaju odslusale i polozile ¢aj za osposobljavanje djelatnika u pismohranama

¢ime stj&u osnove o postupcima u rukaemju i obradi dokumentacije, arhivskim propisima,

B Smjernice za odabir gie za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, stud®i7., Sta&i¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijske
studije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskakulteta SvatiliSta u Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijskalge, veljaa
2009., str. 18.

" Smjernice za odabir gta za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, stu®7., Stati¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijske
studije Odsjeka za informacijske znanosti Filozotskakulteta SvatiliSta u Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijskelge, velja&a

2009., str. 18.
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vrednovanju, postupku izttvanja i uniStavanja izkenog gradiva kao i o obvezama i
rokovima predaju gradiva nadleznom arhivu. Po$tgjijedna opcija, relativneesto prisutna,

a to je da tajniceltajnici preuzimaju ulogu arhiazisZa tvrtke koje obavljaju usluge
digitalizacije ova situacija je jedna od problersaijih jer postoji velika opasnost da gradivo
nije dobro vrednovano i odabrano, da je poredadoslijed potpuno kriv i pogreSan, da je
gradivo pohranjeno na potpuno neadekvatnim mjessitmal konanici dovodi do povéanja

troSkova digitalizacije. Kako se cijena usluge dieéi prije potpisivanja ugovora, a samim
potpisivanjem postaje vaZe u ovakvim sléiajevima ponuditelj usluga je na gubitku jer ima

dodatne i nepreddene troskove kojéesto teSko moZze naplatiti.

Kad je postupak vrednovanja i odabiranja gradivaveden, pristupa se procesu
preuzimanja arhivskog i registraturnog gradivajePsamog preuzimanja gradivo je pozeljno
popisati i napraviti zapisnik o predaji gea On bi trebao sadrzavati datum i mjesto
primopredaje, naziv osobe koja je predaladgranazive registraturnih cjelina sa brojem
arhivskih jedinica, ukupnu kdlinu preuzete grke. Dobro je grdu i vizualno dokumentirati
fotografijom i time smanijiti mogte probleme koji bi se mogli dogoditi u gaju da pojedini
dijelovi nedostaju. Naime, postoji realna opasmassva grda javne tvrtke koja je ugovorom
dogovorena za digitalizaciju jednostavno néealo prostorije ustanove koja digitalizira iako
se nalazi na popisu. Kako je to mog@ Vrlo jednostavno. Kako sam ¢v@apomenuo
problematiku javnih tvrtki u vidu sttmjaka iz arhivisitkog podréja tako je ova situacija
usko povezana s tim. Gia se odlaze na nepredenim mjestima unutar javne tvrtke
(podrumi, tavani, dijelovi ureda, na hodnicimapdiostavno se izgubi trag deaCesto se
dogata da istu grdu koristi viSe ureda i ona se jednostavno nikasiraé na mjesto odakle je
uzeta. Ugovor za digitalizaciju se potpiSe, ustanbez provjere preuzme drai prilikom
vracanja digitalizirane gide se ustanovi da pojedini dijelovi nedostaju. U &ldaju slijede
medusobne optuzbe, tko je kriv i zb@gga i zato je najbolje izbjetakvu situaciju putem
izrade popisa preuzete gekao i njenim fotografiranjem. Svakako bi popisvieno trebala
izraditi javna tvrtka kao i ustanova kofa graiu preuzeti i digitalizirati i onda se ti popisi

usporede i otkloni i najmanja sumnja u sadrzaj peeaigrde.
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4) PRIPREMA GRADIVA ZA POSTUPAK DIGITALIZACIJE

Kada je grda preuzeta i dovezena u prostorije ustanove kogvl@bdigitalizaciju
slijedi njeno pregledavanje i priprema za sam putudigitalizacije. Gradivo se fi#i
pregledava i kontrolira. Ta operacija ukijje otvaranje i vdenje grde iz kutija, raznih
koSuljica i registratora, otvaranje kuverti, uklame spajalica i svih metalnih dijelova,
ravnanje listova tisS¢enje istih i sortiranje prema &eitvrdenom planu digitalizacije. Tom
postupkucesto se ne postgje dovoljno paznje i pozornosti, a on je izuzettadan zbog
procesa skeniranje kao i samog sekenera. Naimayeaksmo uklonili sve elemente koji nisu
bitni za skreniranje (spajalice, klame, razni matalijelovi) lako bismo mogli oStetiti
pokrovno staklo skenera i samim time taj cijeli ppsk postao bi financijski joS skuplji.
Takva mehartka oStéenja nije mogte popraviti vé je jedina opcija zamjena pokrovnog
stakla. U tu kategoriju spada i uklanjanje praSaarde koja se digitalizira jer se orasto
neopravdano zanemaruje. Kako sarm naveo, grda koja setuva i pohranjuje u prostorima
javnih tvrtki ¢esto se nalazi za neadekvatnim mjestima i samine fanizlozena utjecaju
raznih vanjskiltimbenika. Zato je prije samog procesa skenirangelpoo grau ccistiti, a za
to nam moZe posluziti okna meka krpa i malo vode. Ako se radi odgikoju nije mogue
ocistiti na takav n&n onda se o tome obavjeStava tvrtka koja je diaryproces digitalizacije.
Obicno se u tom skaju koriste usluge stémjaka iz podrgja restauracije. Prema nekim
istrazivanjima na cijelu pripremu otpada oko 40%upukih troSkova digitalizacijeTCO —
Total Cost of Ownershjp.

5) RAZLOZI DIGITALIZACIJE

Digitalizacija omogduje izradu vjerodostojnih preslika izvornika, a rpgnom
prikladnih softvera i proizvodnju raltih vrsta korisnékih kopija, npr. slikovnih, tekstovnih
ili interaktivnih datoteka, koje su prikladne zaspup, istrazivanje ili daljnju nadogradnju
izvornog sadrzaja. Objavljivanjem digitalnih repuédija grate na Internetu proSiruje se

15 Wikipedia. http://en.wikipedia.org/wiki/Total_costf ownership
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primarna funkcija dokumenta namijenjenog istraZjuanobrazovanju jer mrezom dostupne
reprodukcije postaju dostupne Siroj javnosti. Zlioga se digitalizacija bitno razlikuje od
ostalih tehnika prijenosa gta u drugi oblik i potte demokratizaciju pristupa giia

6.1) DIGITALIZACIJA RADI ZASTITE IZVORNIKA ~ *°

Digitalizacijom se ostvaruje i jedan oblik zaStdeade jer se osiguranjem pristupa
digitalnim kopijama smanjuje koriStenje originallggade Sto utj€e na njenu bolju i
kvalitetniju actuvanost. KoriStenjem digitalizirane g@e originalnu grdu mogue je trajno
pohraniti u spremiSte sdno odregienim uvjetima pohrane Sto je osobito vazno kodekwja

je osjetljiva (stari rukopisi pisani na ragtim podlogama, fotografski negativi, stare karte).

Zastitni aspekt digitalizacije moze se u potpunostivariti kada se prestane koristiti
originalna grda, a njihove digitalne kopije ukke u redovono poslovanje ustanove i daju na

koriStenje putem mreze, u lokalnoj mrezi ili na zah

6.2) DIGITALIZACIJA RADI POBOLJSANJA DOSTUPNOSTI GR ADIVA Y/

Digitalizacija gradiva u potpunosti mijenja sam &ept pristupa i koriStenja gradiva.
Graia postaje dostupna putem mreznih posluzitelja irsatime postaje dostupna na daljinu,
a to znai da se sam pristup demokratizira i omégje veem broju korisnika koriStenje
digitaliziranog gradiva radi obrazovanja, znansifven istrazivakih radova, raznih
informacija. Digitalizacija omogtuje bolju iskoristivos grde u obrazovnim projektima koji
istrazuju odrdenu teme, autora, povijesno razdoblje, a gradivomse Koristiti i za
predstavljanje same ustanove putem interneta. bgtakoje na taj nan nude svoje sadrzaje
mogu r&unati na to dae prosiriti krug korisnika, dée njihova ponuda postati vidljivija i

dostupnija i samim time privunove skupine korisnika.

16 Smjernice za odabir gta za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, studatl7., str.2.
v Smjernice za odabir gta za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, studatl7., str.3.

19



Javnim ustanovama (ministarstva, financijske ustanpruzatelji usluga distribucije)
koje digitalizirano gradivo koriste svakodnevno uom poslovanju posebno je vazna
digitalizacija radi poboljSanja dostupnosti d¢ga Naime, ako viSe korisnika unutar ustanove
koristi istu grau oni su ograreni na pojedinégno koriStenje. Zn&, najvise jedna osoba
moze koristiti grdu, dok su ostali ogieni nacekanje. Kako se gda konstantno koristi i
samim time ona je u opticaju cijelo vrijeme, post@lika opasnost od ostenja grde kao |
njenog gubitka jer s€esto tome ne pos¥eje dovoljno pozornosti. Digitalizacijom takve
grade i njenim stavljanjem na mreZzu, viSe korisnika mpregledavati i koristiti istu gda u

istom trenutku i samim time viSe nerekanja i opasnosti od gubitka dea

Uspjesnost digitalizacije u cilju poboljSanja dgstasti znatno ovisi o obdanosti,
n&ainu organizacije i opisu digitalnih zbirki, te o@stvima i mogdnostima informacijskog
sustava koji osigurava dostupridsDobro osmisljen sustav za pristup digitalnim Zafima
uklanja ili u velikoj mjeri smanjuje potrebu za pedovanjem osoblja ustanove iziae
korisnika i grde jer je grda lakSe dostupna i nalazi se na mrezi odnosnonitier Ovdije

takader mozemo primijetiti da je samo koriStenjedgraivelike olakSano i pojednostavijeno.

6.3) DIGITALIZACIJA RADI STVARANJA OVIH PROIZVODA | USLUGA'®

Ovo je jedan od najvaznijin razloga za digitalipacgradiva koji korisnike zanima.
Digitalizacijom gradiva za korisnike se otvaiitav niz opcija i mogénosti koje jednostavno
ne bi bile mogte ili bi bile tesSko izvedive izvan elektrakiog okruzenja. Digitalizacijom se

omoguuje:
- povezivanje zbirki i razmjena metapodataka idmeaznih institucija,

- povezivanje raztitih vrsta digitalizirane grde (slika, tekst, zvuk) u razne zbirke i

virtualne izlozbe

1 Smjernice za odabir gta za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, studatl7., str.3.
9 Smjernice za odabir gta za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, stud&atl7., str.4.
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- izrada i razvoj novih proizvoda (plakati, kataloziyisluga (dostava, ndeknjiznicna

posudba, tiskanje na zahtjev).

6.4) DIGITALIZACIJA RADI UPOTPUNJAVANJA FONDA | SUR ADNJE?

Jedan od nana upotpunjavanja fondova ili izgradnja zbirki keje se procjeni da su
potrebne s obzirom na korisnike i svrhu ustanovegbava digitalizirane gde iz drugih
ustanova ili privatnih zbirki. To zgadace digitalizirana gréa biti jedini oblik u kojem grda

postoji u ustanovi i za nju talter vrijede pravila u vezi zasStite i dostupnosti.

6.5) DIGITALIZACIJA NA ZAHTJEV %

Svaka ustanova trebala bi biti u mogasti ispuniti zahtjev za digitalizacijom ge
Medutim, to ovisi o adekvatnoj infrestrukturi potrelprea pruzanje usluge kao primjerene
kompetencije. U izradi popisa prioriteta, ustanowveraju n&i mjeru da zadovolje planirane

redovne programe digitalizacije i ispune korée zahtjeve. Digitalizacijom se omaguje:
- izrada preslika za korisnike i ustanove (istragéyazlozbe, publikacije),
- izrada preslika za nakladnike koji objavljuju nquéblikacije,

- izrada preslika za komercijalne korisnike.

Pri digitalizaciji na zahtjev potrebno je itekakoditi racuna o zastiti autorskih prava.

20 Smjernice za odabir gta za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, studatl7., str.4.
2 Smjernice za odabir gta za digitalizaciju. Radna verzija. Zagreb, studatl7., str.5.
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6) OPREMA ZA DIGITALIZACIJU | POSTUPAK DIGITALIZACIJE

Postupak digitalizacije odnosno skeniranja jetygmak kojim arhivsku i registraturnu
gradu pretvaramo u digitalni slikovni zapis koriStenjespecijalnih urdaja (scannera) i
digitalnih fotoaparata. Za digitalizaciju z&nog i video gradiva koriste se posebni hardverski

dodaci r&unala ili posebni specijalni utaji*2.

7.1) SKENERI

Skenere dijelimo u dvije @enite skupinekoracne i protoche®. Korasni skeneri su
oni skeneri koji bez ljudske intervencije mogu Skatn samo ono pojedigao gradivo koje je
postavljeno na povrSinu za skeniranje i dijelimaérine, plosne, skenere za mikrooblike,
rotacione, reprografske te 3D skrenere. S druganetiprotoni skeneri sami izmjenjuju
gradivo za skeniranje (razni uvlakgpapira, rjeSenja za samostalno okretanje stranice
njihova brzina skeniranja je ujedno i njihova glayorednost. Ovisno o vrsti gia koja se

digitalizira ovisit¢e i odabir adekvatnog skenera.

Skener je vrlo vazan u postupku skeniranja, alijetosamo polovica sustava za
skeniranje. Drugu polovictini upravljaki program. Dobar skener i oS upravkaprogram
dati ¢e puno loSiji rezultat nego loSiji skener u komlgifiasa odlcnim upravlj@kim
programom. Svaki skener dolazi sa svojim upraklja programom i u n&lu taj program
nije moguwe kombinirati i upotrebljavati na skeneru drugogipvodaca. Velina skenera
namijenjena je radu nBC i Macinthoshratunalima, a kvaliteta upravifgog programa ne
utjece samo na kvalitetu postignutog rezultata skeraramego i na brzinu rada. Od
upravljatkog programa &kuje se da podrzava sve posebnosti skenera, dguéava brzo i
jednostavno skeniranje i potpuni nadzor nad svimarpatrima skeniranja. Ovisno o tipovima

dokumenata poboljSanje slike odnosi se na: autdkmatketekciju boje, uklanjanje boje

2 Wikipedija. http://hr.wikipedia.org/wiki/Digitalizacija

2 Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskaigulteta Svetilista u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studijgava 2009., str. 33.
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pozadine, uklanjanje mrlja i praznih stranica tejeatacija skeniranog dokumenta
popravljanjem kuta skeniranja.

Slika 2. Prikaz iste fotografije skenirane ra#lm razluivostima

Vecina korisnika ploSne skenere poist@ypi s pojmom skener. Modeli koji
digitaliziraju gradivo dimenzija A4 i A3% su rasprostranjeni i relativno jeftini i njihovo
koriStenje ne zahtijeva posebnu obuku odnosno wgliledznanje. Najrasprostranjeniji su
modeli iz porodice HP, Epson, Xerox i Canon skenera

** A4~ 210 x 297 mm

> A3 - 297 x 420 mm
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Slika 3 i 4. Primjer ploSnih skenera

Medutim, ako se radi o gradivu koje zahtijeva poselpainju prilikom njegove
upotrebe u procesu skeniranja odnosno o gradiwijkoye€ih dimenzija, situacija se mijenja.
Prije paetka postupka digitalizacije potrebno je zatragdvjet osobe zaduZzene za zastitu
graie’® kako bi se izbjegla moga ostéenja za vrijeme digitalizacije zbog nestnog
rukovanja odnosno prevelikog izlaganja osvjetljejiko je grala (knjige, pisma, tehdki
crtezi i planovi, razne broSure) koja se skenirazito stara, vrijedna i osjetljiva tada treba
razmisliti o upotrebi specijaliziranih skenera. biji predstavnik za ovu vrstu gta je

,BOOKEye 3 Al Color" firme ,Image Access".

2 Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskakyulteta SvetiliSta u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studij¢ava 2009., str. 34.
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Slika 5 i 6. BookEye 3 Color skener

Osnova metodologije skeniranja se temelji na koncegmimanja odozgo, gdje se
graia nalazi u svom prirodnom poloZaju, stranicama mktien prema gore. Skener posjeduje
mehanéki drza knjiga koji se sastoji od dvije pokretne povrsihig je zadatak da stranice
knjige koje se skeniraju drévrsto priljubljene uz staklenu povrSinu. Na tagineomoguteno
je da listovi knjiga budu Sto viSe ravniji kako lialiteta skeniranja bila joS i ¥a, a osoba
koja vrSi skeniranje ne mora f&ki ,pritiskati“ knjigu i samim time dovoditi se upasnost

njenog ostéivanja’’.

Ako govorimo o grdi koja istupa iz klaginih dimenzija A4 i A3 formata, u tom
slutaju moramo koristiti posebne skenere koji om@yaju skeniranje od A2 formata pa
sve do AB° formata. Jedan od najboljih i najbrzih predstasniikenera do A2 formata je
,WideTEK 25-600%° kojem je potrebno manje od 3 sekunde da digitaliZi2 format u
visokoj rezoluciji u boji. Ovaj model omogava prijenos podataka na FTP, USB, e-mail ili
neki mobilni ureaj, Ipad, IPhone ili Android telefone. Skener sadrpravljaki ekran

%’ Prikaz rada skenera BookEye 3 Couttp://www.youtube.com/watch?v=VJp2cnYErQA

28 A2 _ 420 x 594 mm

29 N0 — 841 x 1189 mm

30 Prikaz rada skenera WideTEK 25-60@tp://www.youtube.com/watch?v=827rnxm8rKI

25



osjetljiv na dodir, integriran softver za skenimnjnjegova upotreba ne zahtijeva spajanje

kabelom rdunala na kojem je instaliran softver za obradu.

USERS SHARED
DEVICES /
STORAGE
ON LAN
Scanmar
Ere———
—
Printer
===
w/ Mextimage
| — |
—_— —
—inte =
‘ L 4 £ § T 3 ‘
wif EDM S ECM
| e—c
Cloud
storage /
ey ‘Wb sarver
Pl LY
w! other software Email f fax
Slika 7. WideTEK 25-600 skener Slika 8. Prikaz walk up scanning softwarea

Skeneri koji se koriste za skeniranje raznih karegantkih nacrta i projekata su
skeneri véih dimenzija. Najpoznatiji predstavnici ove kate@oiskenera ,WideTek 48*
tvrtke ,Image Access® i ,HD Ultra*® serija tvrtke ,Contex“. Ove modele skenera odéku;
¢injenica da su im kutije kamere potpuno hergtketzatvorene i na taj &a je onemogéen
ulazak praSine koja moze oStetiti skener kao i g slabije kvalitete skenirane dea U

kona&nici to sve povéava cijenu i troSak skeniranja.

Korisnik upravlja skenerom preko softvera prildgnog web pretrazivama ili preko
ugraienog ekrana koji je osjetljiv na dodir. Monitor dieektno povezuje na skener i sluzi za
kontrolu digitalizirane slike odnosno modificiranjpostavki skeniranja, bez potrebe

prikljucivanja skenera ne ¢analo.

31 Prikaz rada skenera WideTek 48 ps://www.youtube.com/watch?v=Y409VqKgaC8

32 Prikaz rada skenera HD Ultra Contextps://www.youtube.com/watch?v=JIJmW9TuKLWO0&feattplayer embedded
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Skeneri posjeduju integrirani ,walk up scanningtsafe“ koji omogudava dijeljenje
skenera sa ostalim suradnicima u firmi kao i miogst slanja slike putem FTP servera i
elektronske posSte. Opcija automatskog prepoznavadimeenzija dokumenta za skeniranje
omoguava korisnicima da osjetljivu gta provi&i i skenira kroz sredinu samog skenera i na

taj n&in omogutava da se rubovi gradivacsevaju od potencijalnog ostenja.

Slika 9i 10. HD Ultra Contex i WideTek 48 sa dtrekspojenim monitorom

Jedini pravi nedostatak ili mana ovih skenera ijeavja cijena. Specijalizirani skeneri i
skeneri koji omogéavaju skeniranje gdg velih dimenzija su daleko skuplji nego skeneri
koji se mogu kupiti u v@ni trgovina s informatikom opremom. Cijene Contexovih skenera
HD serije u Americi se kier od 9,800.00 pa sve do 18,900.00 aikéri dolard®, a na tu

cijenu josS treba pridodati i razna carinska dav&ajai troSkove transporta i Spedicije.

Sve to tvrtku koja se bavi digitalizacijom stavijatezak polozaj i one sutesto

prinudene kupovati opremu koja nije toliko visoke kvaktea samim time i kogai proizvod

33 http://archiveindex.com/Contex_HD_Ultra_Series_$eas.html
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digitalizacije bitice manje kvalitetan. Tu treba naglasiti i velikuguou obuci djelatnika za
rad na specijaliziranim skenerima jer neadekvatmkovanje moze dovesti ne samo do
oSte&enja gradiva koje se skenira, nego i do @tg samog skenera, a cijene popravka ili

zamjenski dijelovi su takter skupi.

Ako govorimo o proténim skenerima jedna od njihovih osnovnih karaktiasjest
njihova brzina, tj. broj stranica koje mogu obraditminuti i zato se takvi tipovi skenera
koriste u poslovne svrhe posebno ucajavima kada govorimo o skeniranjué¢eekolicine
dokumenata. PoSto takve vrste skenera imaju austimatvlak& stranica (engl.Auto
Document Feeder — ADH, brzine skeniranja kéel se od nekoliko desetaka dokumenata u
minuti (tzv. workgroup skeneri) pa do nekoliko &tatu minuti (tzv.production skene)?>.
Automatski uvlak& dokumenata omogduje da véi broj papira raztiitog formata i debljine

automatski ulazi u skener, te kao takav smanjujenae potrebno za tmo umetanje papira.

Protani skeneri imaju dvije glavne opcije skeniranjadrjestrano (englSimple i
obostrano (englDupleX. Obostrano skeniranje zhada prilikom prolaska dokumenta kroz
skener dolazi do skeniranja obje strane papirme tse znatno skiaje vrijeme potrebno za
skeniranje dvostranih dokumenata. DoduSe, brzinaotrebno vrijeme za skeniranje su
relativan pojam jer ovise o dobroj pripremi i opéilmom radu, kako udaja tako i djelatnika
koji taj posao obavlja. Skeneri sa automatskim kadem dokumenata mogu greSkom &ivu
dvije ili viSe stranica odjednom Sto dovodi do p@siu procesu skeniranja. Suvremeni skeneri
zato imaju mogénost detekcije uvigenja vise dokumenata odsjednom Sto smanjuje
mogunost da se dokumenti zaglave u skeneru. Nekor&Stewjih sustava ili krivo
postavljanje parametara rezultira sa duljim vreme#oje je potrebno za skeniraffjebudi
da je potrebno fno provjeriti da li je broj/koliina skeniranih dokumenata isti kao i
broj/koli¢ina dokumenata ubanih u skener. Noviji skeneri su opremljeni sa auista za
detekciju spajalica koje nisu uklonjene prilikonegledavanja gradiva, a to je izrazito bitno
zbog spréavanja mogénosti da se oSteti skener ili sam dokument. Dijelewstava za

uvlatenje dokumenata podlozni su troSenju te ih je nakdreienog broja skeniranih

3 Wikipedia. http://en.wikipedia.org/wiki/Automaticodument_feeder

» Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskalgulteta SvetiliSta u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studijgava 2009., str. 41.

% Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskaigulteta Svetilista u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studijgava 2009., str. 42.
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dokumenata potrebndg@stiti ili mijenjati, a westalost mijenjanja osim o keéini skenova i

djelatniku ovisi i o kvaliteti papira koji se skea'.

Jedan od najboljih predstavnika ove vrste skeneraFjijitsu fi-6770%. Njegovu
odlicnu kvalitetu skeniranja nazalost prati i adekvatmana urdaja koja se krge oko
7,000.00 amekkih dolara.

Slika 11. Fujitsu fi-6770 skener

Kod samog postupka skeniranja osim kvalitete skeneupravlj@&kih programa, veliku
odgovornost za korae rezultate snosi i osoba/djelatnik koja snekRazlog tome je

relativna brojnost postavki skeniranja koje mogtppao izmjeniti izgled skenirane slike.

7 Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskaigulteta Svetilita u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studijgava 2009., str. 42.

38 Prikaz rada skenera Fuijitsu fi-6 7 Htp:/scanners.fcpa.fujitsu.com/ocanewsletter/doaa/fi-6770a_6770/contents/index.html
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7.2) POSTUPAK DIGITALIZACIJE

Postupak skeniranja mozemo podijeliti na nekolikokcionalnih cjelina:

LLLLLLLS Post Image Inventory
in BRM's Data-Silo Repositor

o'a/niaa'als for Secure Web Ml.‘n‘:‘lltb d
LLLLLLL] Image Inventory
LA LLLLL]
ll_‘ EEmEREmEn

Scanning
E!IIEI?:: Site Service Bureau

BRM will pickup dally records for imaging.

DVD or CD
Library of Images
Returned to Client

> 08

Image Data Base
J 7 File Upload Via Internet

Document scanning image capture and indexing | to Cllent Server

!g Ea at BRM Scanning Service Bureau, e
= ?:Im Rlnmmutgl —

2 e Retrievals b

For Scan-On-Demand MU

redrieval via Inlamet
within minules

Email
Scan-on-Demand Document
Images to Client

. el ]
BRM Record Center

Chient's records retrieved from
BRM's Record Storage Facility

for backlog scanning or for
servicing daily fide retrieval requests,

Slika 12. Postupak skeniranja dokumerata

Nakon pripreme dokumentacije slijedi njeno staygam skener. Ovisno o vrsti
dokumentacije ovisi koju vrstu skenet@mo Kkoristiti, odnosno koji paramettie biti
postavljeni. Skeniranje klasiog crno-bijelog dokumenta formata A4 zahtijeva ppo
drug&iji nacin i pristup u skeniranju neke karte koja je u boje¢ih dimenzija. Pri odabiru
rezolucije za skeniranje treba imati na umu déawezolucija zné i veci prostor na mediju
na kojem se digitalizirana gta pohranjuje. Isto vrijedi i za skeniranu dmau boji ¢iji je
prikaz detaljniji i kvalitetniji od crno-bijelih pmjeraka iste grde. To je osobito vazno u
slwéaju da je tvrtka pruzatelj usluga digitalizacijetgieala ugovor sa javnom tvrtkom koja
ima potrebe za digitalizacijom i u kojem piSe da.riplicina grale koja se pohranjuje na

» Postupak skeniranja dokumenata, http://www.brmeimmm/Document_Imaging.asp
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medij mora biti oko 550 mb, odnosno ekvivalent okio 04000 komada crno-bijelih
dokumenata veline A4 formata. Samim time jasno je da ako se s&gnkarte ili dokumenti
koji sadrze fotografije i moraju se skenirati uibdj ce se vrlo brzo popuniti kvota od 550
mb, ali da to niti priblizno ne odgovarati broju od 4000 komada dokumenat&ineliA4

formata.

Ako je skenirana slika zadovoljavapikvalitete ona se pohranjuje i skeniranje se dalje
nastavlja, a ako je slika nedovoljno kvalitetna gdja se cijeli postupak skeniranja, ali ovaj
put sa drugdjim parametima. Naime, prilikom skeniranja geamoze se dogoditi da svaka
digitalna kopija zahtijeva novo namjeStene parameifo dodatno produZuje vrijeme
skeniranja, ali je to jedini i ispravni put da sebge kvalitetni sken. U protivnom krajnji
korisnik nee biti zadovoljan kvalitetom skeniranja i cijeligiapakée se morati ponovoti na

Stetu tvrtke koja pruza usluge digitalizacije.

Tekstualno gradivo skenira se na dva t@zinaina, ovisno o vrsti naknadne obrade
digitalne slike. Ako se dokument skenira s ciljdanse tekst kasnije prodeikroz program za
opticko prepoznavanje slova (enGICR — Optical Character Recognititthy onda je on smije
skrenirati samo u crno-bijeloj tehnici zbog postizaoptimalnog kontrasta izrde svijetle
podloge i tamnih slova. OCR je postupak kojim sdigitalizirane slike dokumenta ,izwia“
podaci, bilo da se radi o cijelom tekstu ili sampaedinim indeksima. OCR sustavi mogu
raditi na strogo predefiniran &a kao kod strukturiranih dokumenata (skeniranjerfalara)

ili mogu raditi inteligentni OCR préemu se vrSi analiza cijelog dokumenta, te se slozen
algoritmima odréduje gdje se na polustrukturiranom ili nestrukturoen dokumentu nalazi
odreieni podatak (skeniranjedana, skeniranje prituzbi i $ho). Gradivo koje se skenira na

ovaj n&in obicno je tiskano gradivo, mikroformati i dokumenti msgmi pis&im strojem.

Ako se dokument skenira s ciljem da stranice ostatuanjene kao digitalne kopije,
tada se on moZze skenirati ili kao crno-bijeli dokamnili kao dokument u boji i u tom slaju
tekst nije pretrazitt. Takva grda se kasnije obdaije i dodaju joj se pripadajimetapodaci
kako bi mogla postati pretraziva. Oni se sastojetadthtkihn metapodataka koje su sami

uredaji za digitalizaciju spremili uz pojedinu datotefdatum digitalizacije, oprema i njezine

*® http://leoss.silindex.php?Ing=hr&vie=cti&grl=str&gr2=&id=2011040115341553

o Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskaigulteta Svetilista u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studijgava 2009., str. 56.
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tehnicke karakteristike, postavke koristene tijekom diggiacije), metapodataka koji se

odnose na sadrzaj digitalnog zapisa te metapodabakipdanih u svrhu jednozére

identifikacije pojedinog zapisa u digitalnom artiu

7.3) MIKROFILMIRANJE

U nekim sl¢ajevima, ovisno o vrsti gd@, umjesto klaghog skeniranja potrebno je

izvrSiti proces mikrofilmiranja. S obzirom na fazada, proces mikrofilmiranja moze se

podijeliti na tri faze:

a)

b)

Pripremu dokumentacije — preduvjet za mikrofiimjeage sr@enost dokumenata,
narcito unutrasnja sdenost. U sltiaju da arhivski materijal nije sten, racionalno
obiljezavanje pojedinih rola ne bi bilo magy a time bi i pretrazivanje bilo oteZano.
Redoslijed snimaka mora odgovarati redoslijeduidexncijama. Prije mikrofilmiranja
dokumenti seiiste od praSine, ravnaju i glu (mjesta savijanja bi na snimci bila
prikazana kao tamna mjesta). Sa dokumenata sejslsdaelementi spajanja koji
mogu oStetiti pokrovno staklo, ali i zato da seeplaje stranice mogu snimati u

cjelosti.

Neposredno mirkofilmiranje — ova faza rada mozeadijeliti na snimanje, kemijsku
obradu, kontrole i stvaranje svitaka i njihovo spamje u odgovarafu ambalazu.
Kemijska obrada obuhva razvijanje, fiksiranje, ispiranje i suSenje i f@pces se
obavlja neposredno u kameri ili u posebnim autoziramim razvij&ma u trajanju od
10-30 minuta. Naditavim procesom provode se kontrole koje mogu ketnijske i

vizualne. Kemijska kontrola se odnosi na valjaniesnikalija, a provodi se prije i
tijekom obrade , dok se vizualna kontrola obavikan kemijske obrade. Obuhdea

pregledavanje snimaka.

Obradu snimljenog materijala — obrada obulavaobradu mikrofilma i obradu

originala. Svaki pohranjeni snimak je numeriranp@gho sadrzi koordinatne podatke

42Stariic’, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeudtje Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskalgulteta SvetiliSta u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studijgava 2009., str. 57.
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i ako izmelu dokumenata ne postoji jasan redoslijed, onda jeumeriranost jedini
siguran podatak koji govori o adresi snimke. Obradiginala sastoji se u ozéavanju
mikrofilmskih adresa i na originalima i time se@kom uspostavlj&vrsta veza koja

omoguava pretrazivanje snimaka i na bazi originala.

Jedan od najboljih mikrofilmskih skenera je ,ScamR000“? tvrtke ,Image data microfilm
scanners” koji se nalazi u Sirokoj upotrebi na iiroj sveuiliSstima, knjiznicama kao i

tvrtkama koje se bave mikrofilmiranjem.

Slika 13. ScanPro 2000

7) POHRANA | PRIJENOS DIGITALIZIRANOG GRADIVA

Nakon uspjesSnog zavrSetka skeniranja digitalnoigoase pohranjuje i omogava se
njegov neometani prijenos. Svakako da je glavni dijitalizacije gradiva njegova lakSa
dostupnost i iskoristivot jer figko koriStenje papirnatih dokumenata ima svoje ‘eelik
nedostatke. Stoga je pitanje pohrane ujedno i jeit@mijenosa pohranjenog gradiva do
korisnika jer sustavi za pohranu uvjetujwinai brzinu pristupa gradiii. Naravno, puno

toga ovisi 0 financijskom aspektu ustanove koja ipodrebu za digitalizacijom gradiva i

3 Prikaz rada mikrofilmskog skenera ScanPro 200®.//www.youtube.com/watch?v=0jIXutzmAWA&featurnglayer embedded#

o Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskaigulteta SvetiliSta u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studij§ava 2009., str. 113.
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samim time njena financijska situacija odnosno yidehi budZetée uvelike odréivati

pitanje pohrane i prijenosa digitaliziranog gradiva

Kriteriji za odabir sustava za pohranu digitalnegdyva su:

Dugovjenost medija,

- Trajnost medija,

- Visoki kapacitet,

- Niska cijena,

- Siroka prihvéenost,

- Sustav mora biti izravan (en@n-line) ili poluizravan (engINear-lin@*°

Mediji na koje se pohranjuje digitalno gradivo moge podijeliti u nekoliko skupina
prema naéinu zapisa i vrsti medija, ali danas se&iimem koriste izmjenjivi optiki diskovi
poput CD-ROMa i DVD-a. Njihova cijena jest nd@ najnizima na trZiStu i zato su i
prihvatljivi, ali isto tako s druge strane imajujmai predvidieni vremenski rok trajanja (oko 5
godina). Zatatesto tvrtke osim pohrane na takvu vrstu medijaipafaju i pohranu digitalne

grade na mrezu (izravni pristup).

lzravni sustavi omodiuju izravan pristup podatcima (endbirect Access Storage —
DAS") i za ovakve sustave koriste &esti diskovi na kojima je gradivo pohranjeritesto je
tu rije¢ o vetem broju diskova (engRedundant Array of Inexpensive Drifes RAID koji
¢ine jednu logiku cjelinu. To omogéava véem broju korisnika da istovremeno koriste isto
gradivo.Servef® se moZe postaviti unutar javne tvrtke ili on moite instaliran u prostoru
tvrtke koja je obavila digitalizaciju. Cijeli st se implementira tako da svim korisnicima
omoguava jednostavnu uporabu. Meim, situacija u javnim tvrtkama je takva da se

ponekad umjesto jednostavnog direktnog pristup&rpuinreze izabire pristup putem CD-

> Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskaigulteta Svetilita u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studij§ava 2009., str. 114.

i Wikipedia, http://en.wikipedia.org/wiki/Direct_acg® storage_device
* Wikipedia, http://en.wikipedia.org/wiki/RAID
8 Wikipedia, http://en.wikipedia.org/wiki/Server_%28uputing%29
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ROM-a ili DVD-a. Korisnici ¢esto ne Zele odstupiti od svojih ustaljenih navikane se
dovode u situaciju da gradivo koje se nalazi pagmm optékim diskovima bude izgubljeno
i(l) uniSteno. Ti mediji bi trebali sluziti kao guirnosna ili rezervna kopija (endgbackup
copy), ali njihovim nepotrebnim koriStenjem tvrtka sevddi u situaciju da ponovo @a
proces prebacivanja digitalizirane geana medij.Cesto se zato izdaje vise primjeraka

digitalizirane grde bas zbog navedene situacije.

8) ZASTITA | POHRANA ORIGINALNE GRA DE

Nakon Sto je digitalna gda pohranjena na medije i oma@gn pristup korisnicima
slijedi faza u kojoj se originalna gia pohranjuje u odgovardju zastitnu ambalazu (PVC
koSuljice) koje se mogu i ne moraju vakuumiratied®rost vakuumiranja je ta Sto se gradivo
fizicki zbije ili skupi izvla&enjem zraka iz zasStitne PVC ambalaze i takvo gmadauzima
puno manje prostora nego gradivo koje je samojstavibilo u odgovaraju ambalazu bilo
na police. Nedostatak ove metode je taj da akoskmii imaju potrebu za figkim
koriStenjem papirnatog gradiva zasStitha ambalaZzemee unistiti jer ne postoji drugi &ia
kako da@i do gradiva. To zna da je originalna papirnata giau opasnosti da se osteti, izgubi
ili u najgorem sldaju unisti. Cijeli taj proces otvaranja zastitnibSkljica u konanici dovodi
do toga da tvrtka ili ponovno natwje uslugu sréivanja gradiva ili jednostavno odustane od

toga i riskira s fiztkim koriStenjem svog papirnog gradiva.

Prilikom pohrane gradiva u zastitne PVC koSuljiogjibh se umée i popis gradiva koji
se nalazi u toj koSuljici. Taj popis je ¢hb na isprintanom papiru formata A4. Nakon Sto se
obavi proces vakuumiranja, zastitna koSuljica dazmlu kartonsku kutiju koja je primjerena
za pohranu i odlaganje. @bio se radi o kutijama visine 295 mm, Sirine 355,rdozine 435
mm Kkoje su izréene odtvrSeg kartona da mogu podnijeti teret gradiva koje pajujemo.
PoZeljno je da kutije imaju otvore za ruke kakmjiinovo koristenje bilo olakSano. Kutije je
mogute izraditi i od tanjeg kartona i tako uStedijeti,s& u konanici to ne isplati jer njihova

kvalitetace biti vrlo upitna.
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Slika 14. Udaj za vakumiranje Slika 15. Kutija za pohranadjva

Ovisno o ndinu slaganja na police, kutijge sadrzavati popis cjelokupnog gradiva
koji je pohranjen u nju i to na boim stranicama. Taj popis kao i popis koji se nialsmitar
zastitne PVC ambalaze omdgie kako tvrtki koja sréuje gradivo tako i korisnicima da
znaju Sto se nalazi unutar kutije. Bez tih popisdastenje gradiva (ako do njega moraijlo
bilo bi gotovo nemogte jer bi se morala otvoriti skoro svaka kutija imataza da se prode
trazeno gradivo. Kutije je moga i ozn&iti jedinstvenim kataloSkim brojem (bar-kod).

Nakon Sto se gradivo spremi u odgovaéejzastitne kutije slijedi odluka gdje se ono
pohraniti i¢uvati. Ovisno o0 potpisanom ugovoru izinejavne ustanove i tvrtke koja pruza
usluge digitalizacije i sddvanja, originalnu grdu mogue je pohraniti icuvati u slijedéim

prostorima:
a) U javnoj ustanovi kojoj se véa gradivo,
b) U prostorima tvrtke koja sdeje gradivo,

c) Kod specijaliziranih tvrtki koje se bave pruzanjasiuga pohrane.

Svaki od ovih prostora treba biti:
- Cuvrste konstrukcije, gen od nezapaljivih ili teSko zapaljivih materijala,

- Udaljen od proizvodnih i energetskih postrojenjaremne i vodova,
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- Prometno povezani i lako dostupni vatrogasnim voz
- ZaStieni od prodora podzemnih i nadzemnih voda,
- Opremljeni vatrodojavnim i protupoZarnim sustavoopiemom,

- Zasticeni od pristupa neovlastenih osdba

Prostorije u kojim&e se odlagati i pohranjivati gradivo trebaju biti:

Odvojene od ostalih prostorije u objektu,

- Osigurane protuprovalnim i protupozarnim vratima,

- Suhe, zréne i zaStiene od izravnog prodiranja si@ave svjetlosti,
- Komunikacijski povezane s barem dva izlaza iz disjek

- Udaljene od mjesta otvorenog plamena, od izvorggma i on&is¢enja zraka.

Prostorije trebaju biti opremljene metalnim poliGgrormarima ili drugim sustavima koji
su namjenjeni za odlaganje gradiva. Police i orrtrabaju biti odmaknuti od zidova tako da
se omogti neometana cirkulacija zraka, moraju biti dovolfwsti da podnesu opterenje
gradivom i dovoljno méusobno udaljeni za neometan prolaz i rukovanjeigoad Unutra se
ne smiju nalaziti instalacije, oprema ili druge aty osim opreme koja je namijenjena za

smjestaj i zastitu gradiva.

Prostorije ne smije prelaziti relativan stupanjzviasti veltine 45-55% pri odréenoj
temperaturi 16-20°C i gradivo u njima ne smije d&agati na podu ili drugim neprimjerenim

mjestima. Uvijek mora biti unutar zastitnih kutijpeovlastene osobe ne smiju imati prisfup

Ako pogledamo sva ova pravila koja govore o idealmprostorima i usporedimo ih sa

prostorima gdje se ¥ma gradiva pohranjuje shvatéemo da su to dva ragiia svijeta.

* Pravilnik o uvjetima smjeStaja, opreme, zastitbrede arhivskog gradiva, broju i strukturi stiag osoblja arhiva, NN 64/04
*% pravilnik o uvjetima smjeStaja, opreme, zastitbrede arhivskog gradiva, broju i strukturi stiag osoblja arhiva, NN 64/04
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Predvdeni prostori za pohranu unutar javnih tvrtkicesto nalaze na neprimjerenim mjestima
(tavani, podrumi, topla i vlazna mjesta) i pristypna imaju svi. Twesto dolazi do gubitka i
oSteenja gradiva. Zato ako javne tvrtke nemaju idgree kvalitetne i adekvatne prostore za
pohranu najbolje je taj posao prepustiti tvrtki &g¢ gradivo digitalizirala i sdevala i(li)

specijaliziranim tvrtkama koje pruzaju usluge polera

Tvrtka koja je bila zaduZena za digitalizaciju nipjek jamac kvalitetne pohrane gradiva.
Cesto se tu takder radi o prostorima koji nisu primjereni za pohrayiadiva, ali prednost ove
opcije je ta Sto tvrtka ima kontrolu nad gradivothpmietnog pa do zavrsnog procesa.

Najbolja opcija se nande sama: pohrana unutar prostora specijalizirantkitkoje se
bave uslugom pohrane. One imaju adekvatne prosteva potrebnu opremu, izgtane su
tako da poStuju zakone i pravila koja se odnosegaitaranu i zastitu arhivskog gradiva.
Medutim, i ova najbolja opcija ima svoju manu; korlsigradivu ne moze pristupiti odmah
odnosno kad on to zeli. Bilo da se radi o opcijhfame u specijaliziranim tvrtkama bilo u
trvtkama koje su obavljale digitalizaciju problem igti — gradivu je nemoga pristupiti u
trenutku kad korisnik to Zeli. U tom slaju korisnik mora kontaktirati tvrtku kod koje je
gradivo pohranjeno i zatraziti dostavu gradiva koje je potrebno. Brzina dostave ovisit o
udaljenosti izméu tvrtke i javne ustanove i zatesto dolazi do situacije da se gradivo koje je
digitalizirano i pohranjeno u zastithu ambalazucara prostorije javne tvrtke jer one ne zele

izgubiti mog¢nost da imaju dostupnost gradivu kakvu oni Zele.

Ponekad tvrtke ne Zele uslugu digitalizacij€ samo uslugu sdévanja i opisa gradiva.
Sreiivanje podrazumijeva postupak identifikacije jedau strukturi i definiranja veze e
njima, ovisno o zadanom cilju i sukladnocebma provenijencijg i prvobitnog reda.
Fizickim sretivanjem stvaraju se figke jedinice kojima se moze manipulirati i koje su
ujedno i zastita od gubitka ili o$enja dokumenata (registratori, fascikli, kutijejiga), a
arhivsko srdivanje treba rezultirati strukturom koja jasno govo djelatnosti stvaratelja,
omoguava pretrazivanje i snalazenje u cjelini gradivaotekSava njegovo koristenje.
Struktura fonda treba biti sastavljena od arhivg&dinica (fond, serija, predmet, dokument)

te pregledno i jasno opisana, sukladno arhivskiteliraa i standardima.

>! Nacelo provenijencije — gradivo nastalo djelovanjennjeg stavarateljguvamo u jednoj cjelini i na jednom mjestu.
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Ovaj postupak podrazumijeva da na srdivanju raditi stréno osoblje koje je upoznato sa

arhivistickim zakonima i ima polozen stmi ispit.

Krajnji korak u digitalizaciji gradiva je njegovodzavanje u digitalnom obliku gdje
zapravo zapdnje proces duvanja. Ovdje mozemo govoriti o dvije problemati&ep su:

- Problem odrzavanja digitaliziranog gradiva,

- Problem odrzavanja gradiva izvorno nastalog u sdektikom obliku.

Razlike u njihovom odrzavanju gotovo i da nemalineaspekt gdje se vidi razitost jest
ginjenica da jedno gradivo ima, a drugo nema originanalogni oblik? pa je u slaju
gubitka ili oStéenja digitalne verzije jedno gradivo ma@guponovo digitalizirati, dok drugo
nije. Naime, gradivo u klaghom obliku uz adekvatno koristenje moze trajatilix@odugo
koliki je rok trajanja medija na kojem se gradivalazi. Zn&i ako govorimo o gradivu koje se
nalazi na papiru ono moze trajati nekoliko stotgwlina. M@utim, koriStenje icitljivost
digitaliziranog gradiva ovisi 0 stupnju razvojaanhacijske i komunikacijske tehnologije.
Dakle, za upotrebu starog zapisa potreban nanajelsirdver i stari softver koji treba raditi
na novom hardveru i na novom operativnom sustavyeStianas vrlo teSko spojivo. Zato je
izrazito bitno ulaganje u infrastrukturu i opremaoki vrSiti procese osvjezavanja medija jer
samo tako se moze sptije da graia koja se nalazi u elektrakiom obliku ne propadne
odnosno ne postanedidiva i neupotrebljiva.

> Starti¢, Hrvoje. Digitalizacija. Zavod za informacijskeidije Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskaigulteta SvetiliSta u
Zagrebu. Zagreb: Zavod za informacijske studij§ava 2009., str. 141.

39



9) ZAKLJU CAK:

Digitalizacija arhivskog gradiva predstavlja visgé @binog prijenosa gike s jednog
medija na drugi. Cilj koji arhivi nastoje ostavapbslovima digitalizacije zajedno s drugim
ustanovama kulture, znanosti i obrazovanja usmjgeerka izgradnji ,druStva znanja“.
Uspostava digitalnih zbirki narde brojna otvorena pitanja ptiemu se posebno i&&
nepostojanje jednoztaih smjernica razvoja ili tehnoloSkih rjeSenja kojai bila

standardizirana, a ne operativha samo u pojedisianovama.

Digitalizacija poslovne dokumentacije predstavijavremeni oblik arhiviranja
poslovnih dokumenata i pritom ne zauzima skladigrostor u fizékom smislu, te ne
zahtijeva komplicirano i dugotrajnoduoio prelistavanje arhivske gi@ u potrazi za pojedinim
dokumentom. Skeniranje dokumenata je nuzan proaEmasnjem poslovanju u kojem se u
svakodnevnom radu koristimocéumnalima, no véina dokumenata zbog zakonskih razloga
ulazi u poduzée u papirnatom obliku. Dok se prije gradivo pohralp u neadekvatnim
prostorima, danas je taj proces sterapuno ozbiljnije i poduzete su mjere da gradistane

satuvano i dostupno za buékkoristenja.

Digitalizacija gradiva omogiava korisnicima da u ¥em broju istovremeno koriste
istu digitaliziranu grdu Sto kod grde u klastnom obliku nije bilo mogée. Samim time
poveava se i zaStita gradiva jer se originalvaju na posebno pred@nim mjestima za to.
Nazalost, velik problem joS uvijek je nedovoljnauedanost osoblja odnosno korisnika
posebno u javnim tvrtkama koji ne koriste i ne pwijuju gradivo na primjeren &ia. Zato je
potrebno provoditi konstantnu edukaciju i zapo&jawstrieno osoblje jel u protivnom sve

poduzete mjere mogu biti dovedene u pitanje.
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COMMERCIAL SERVICES OF ARCHIVAL ORDERING
FROM THE PERSPECTIVE OF BIDDER

Sazetak:

Ovaj zavrsni rad govori o pruzanju komercijalnihlugs sreivanja arhivskog i
registraturnog gradiva iz perspektive ponuditelgduga. Posebna paznja possea je
suradnji sa javnim tvrtkama i postupku javnog riaj@. Da bi se omoguo lakSe i
jednostavnije koriStenje gradiva kao i njegovaitaStreba pristupiti procesima skeniranja
i srefivanja arhivskog i registraturnog gradiva. Prijeyimanja samog gradiva javna
tvrtka treba izvrsiti postupak vrednovanja i odabgradiva koje Zeli digitalizirati.
Pruzatelj usluga sdévanja i digitalizacije zatim preuzima gradivo iigiupa procesu
skeniranja prema too definiranom redoslijedu. Izvorno gradivo se @oiluje u zastitnu
ambalazu, dok digitalizirano gradivo putem raznikdija (CD, DVD, ¢vrsti diskovi)

postaje lakSe dostupno.
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Summary:

This work describes a process of providing comnaéervices of archives ordering
from the perspective of service provider. Specitdrdion was paid to the collaboration
between public companies and tender proceduresr@&#die take-over of the material, the
public company should start the process of evalnadind selection of the materials that it
wants to digitize. To allow for easier and simplee of the archives and its protection, a
provider should approach the process of scannindgsarting archives and records. The
provider then takes over the material and stadsstaning process according to precisely
defined sequence. Originally the material is starec protective container, while the
digitized material becomes more accessible thraifferent media (CD, DVD, HARD
DISCS).

KLJU CNE RIJECI:

- sraiivanje i digitalizacija arhivskog i registraturnggadiva, vrednovanje gradiva,
stvaratelj i imatelj arhivskog i registraturnog djraa, skeniranje, mikrofilmiranje,
pohrana gradiva, pruzanje komercijalnih usluggetayt, javna tvrtka, pohrana i
prijenos digitaliziranog gradiva, kontrola i odrzaye.

- Keywords: Providing commercial services, tendehligilcompany, storage and
transmission of digitalized materials, inspectiond anaintance, scanning,

microfilming, archival records, archival users, leradion.
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