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UDK 651.4:930.25](947.4)"1945/2000" Izlaganje sa znanstvenog skupa

Arhivsko drustvo Slovenije je 1992. godine odrzalo savjetovanje na temu: Raz-
voj poslovanja s dokumentima. Arhivisti koji brinemo za arhivsko gradivo repub-
lickih uprvnih organa upozorili smo tada na lose poslovanje s dokumentima u uredi-
ma, jer nam je takvo poslovanje onemogucavalo vrednovanje dokumentarnog gra-
diva, izradu uputa za odabir arhivskog gradiva iz dokumentarnog i preuzimanje ar-
hivskog gradiva u arhiv. Rezultat tog savjetovanja bilo je sudjelovanje arhivskih
strucnjaka pri izvadi Uredbe o uredskom poslovanju i duznostima upravnih organa
prema dokumentarnom gradivu, koja je stupila na snagu 1994. godine. U c¢lanku uk-
ratko opisujem razvoj uredskog poslovanja od 1945. do danasnjih dana, navodim os-
novna nacela i kriterije vrednovanja dokumentarnog gradiva pri republickim uprav-
nim organima te upozoravam na znacenje obrazovanja djelatnika u pismohranama.

Kljuéne rijeci: uredsko poslovanje, arhivsko gradivo, dokumentarno gradivo,
Slovenija

1. UREDSKO POSLOVANJE

U Sloveniji je od 1945. do 1957. godine uredsko poslovanje republickih uprav-
nih organa uredivalo vise privremenih uputa, koje sva pitanja nisu uredivala jedin-
stveno 1 u cijelosti. Najveci nedostatak bio je trojni sustav vodenja evidencija s po-
mocu jednostavnog djelovodnog protokola i upisnika. Savezni su upravni organi
uredsko poslovanje pokusali urediti jedinstveno za cijelu drzavu. Sekretarijat Sa-
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veznog izvr$nog vijeca FNRIJ je zbog toga 1957. godine izdao Uredbu o uredskom
poslovanju i Uputu za izvrsavnje uredbe o uredskom poslovanju', koje su vrijedile
za cijelu drzavu, zato na ovom mjestu o njima ne bih posebno raspravljala, jer pred-
vidam, da je sli¢no bilo i u Hrvatskoj.

Na podru¢ju uredskog poslovanja Slovenija se osamostalila® ve¢ 1962. godi-
ne, kada su Privremenim uputama o uredskom poslovanju® uveli novi sustav eviden-
cije dokumenata na osnovi klasifikacijskih znakova i kartoteke. Sva evidencija do-
kumenata i njihovo arhiviranje oslanjalo se na jedinstvene klasifikacijske znakove
koji su sve dokumente sustavno rasporedivali po njihovom sadrzaju. Uvedeno je bi-
lo deset glavnih skupina te deset podskupina. Dokumente su dijelili na stvarne i
osobne; stvarne su rasporedivali numericki, osobne po abecedi. Takav je na¢in po-
slovanja bio na snazi do 1988. godine, kad je na osnovi Pravilnika o uredskom po-
slovanju* ponovno doslo do manjih promjena, posebice kod klasifikacijskih znako-
va. Tadasnji je Republicki sekretarijat za pravosude i upravu SRS na prijedlog re-
publickog upravnog organa nadleznog za primjereno upravno podrucje, uredbom
odredio znakove kojima se pojedini klasifikacijski znak rasirio za dva mjesta na ta-
kozvani petmjestni klasifikacijski znak. Ukinuto je bilo dijeljenje dokumenata na
stvarne i osobne.

Usprkos spomenutom Pravilniku o uredskom poslovanju, postupanje sa doku-
mentarnim gradivom i samo uredsko poslovanje pogorsavali su se, tako da su bile
onemogucene osnovne funkcije dokumentarnog gradiva: njegovo pregledavanje,
provjeravanje vjerodostojnosti, dokazivanje ¢injenica i ¢uvanje kulturne bastine.
Zato je kod izrade Uredbe o uredskom poslovanju i duznostima upravnih organa
prema dokumentarnom gradivu’ te Upute za izvodenje uredbe o uredskom poslova-
nju i duznostima upravnih organa prema dokumentarnom gradivu® sudjelovala gru-
pa stru¢njaka s podrucja uredskog poslovanja i arhivistike. Oba su propisa bila prih-
vacena 1994.1 1995. godine, a vrijede za sve drzavne upravne organe, javne zavo-
de, javna poduzeca te za sve one zavode, poduzeca i druge pravne osobe koje s po-
mocu poscbne javne punomoci ili na osnovi koncesijskog ugovora obavljuju uprav-
ne poslove. Obvezna su takoder za organe lokalnih zajednica. Uredba nije samo pro-
pis za uredsko osoblje, ve¢ je namijenjena stru¢nim i vodec¢im djelatnicima u upravi.
Sli¢no kao iu gospodarskim poduze¢ima, u drzavnu se upravu uvodi suvremeni me-
nadzment. Zato vise ne govorimo samo o uredskom poslovanju, nego o postupanju

Sluzbene novine FNRJ, br. 50/57.

S time se suglasio Sekretarijat saveznog izvrsnog vijeca za opcu upravu FNRJ.
Privremene upute za uredsko poslovanje stupile su na snagu 1. sije¢nja 1962.
Uradni list SRS, br. 44/88.

Uradni list RS, br. 72/94, izmjene, br. 82/94.

Uradni list RS, br. 41/95.

LB W N —

38



V. Gotovina, Uredsko poslovanje i suvremena uprava u Sloveniji,
Arh. vjesn., god. 43 (2000), str. 37-46

sa zapisima. Pravila postupanja zapisima stvar su vodenja, planiranja i izvrSavanja
upravnih zadataka, zato ih moraju poznavati i upotrebljavati i upravni djelatnici koji
upravne poslove planiraju 1 smisljeno rasporeduju, te oni stru¢ni upravni djelatnici
koji upravne poslove sprovode.” Prije uvodenja spomenute Uredbe u praksi se do-
gadalo da je pomocno osoblje (tajnice, djelatnici u odjeljenju za primanje, unosioci
podataka...), ili kako smo ih ponekad podcjenivacki nazivali administracija, odrza-
valo osnovnu sredenost u upravnom organu prema propisanim pravilima, koje vo-
deci i strucni djelatnici gotovo nisu ni poznavali.

Posebnost ove Uredbe je u tome, da ona ne predvida jedinstveni klasifikacijski
plan za sve upravne organe. Ministarstvo unutarnjih poslova RS, odnosno Uprava za
sustav i djelovanje drzavne uprave, je 1995. godine izdala Okvirni plan klasifikacij-
skih znakova, kojim je odredeno deset glavnih skupina.® Plan klasifikacijskih zna-
kova mora odrediti ministar ili predstojnik upravnog organa. Evidencija se vodi po
sadrzaju predmeta, na temelju tromjesnih klasifikacijskih znakova koje svaki re-
publicki organ za svoje podrucje djelovanja smije prema potrebi rasiriti na cetiri ili
pet mjesta.’

Znacajna je novost Uredbe da je o predmetima, dokumentima i prilozima po-
trebno voditi jedinstvenu i propisanu evidenciju u racunalu. Za cijelu republicku
upravu Centar vlade RS za informatiku razvija program SPIS (LOTUS NOTES)
koji bi trebao pojednostaviti cuvanje 1 dostupnost informacija te komuniciranje
medu korisnicima. Taj program nam omogucava:

— sakupljanje informacija — neposredno, unosom podataka ili raznih drugih iz-
vora (tekstova, preglednih tablica, grafika, videa...) koje pohranjuje u obliku sastav-
ljenih dokumenata,

— organiziranje informacija — uredno ujedinjuje dokumente u baze podataka,
tako da svaki korisnik brzo pronalazi trazeni dokument. Omogucava jednostavno
organiziranje velike koli¢cine dokumenata, pridonosi lak$em nadziranju i upravlja-
nju radnim skupinama i rezultatima njihova rada (za osobe s dostupom u svakom je
trenutku moguc¢ uvid u rijesene i nerijesene predmete),

— dijeljenje informacija s drugim koristnicima koji su povezani u mrezi,

— procesiranje informacija — posredovanje informacija od jednog do drugog

korisnika gdje svatko moze dodati ili nadopuniti informacije, sukladno s njegovim
nadleznostima.

7 Martin Lorbar, Ravnanje z zapisi (Pisarnisko poslovanje), Ljubljana 1997.

8 0-organizacija drzave, 1-djelatnost, zdravstveno i socijalna zastita, 2-unutra$nji poslovi, 3-gospodar-
stvo, 4-financije i drzavna imovina, 5-vanjski poslovi, 6-znanost, $kolstvo i $port, 7-pravosude, 8-obra-
na, 9-stvari izvan glavnih skupina od 0-8.

9 Npr. Ministarstvo za gospodarstvo ima razgradenu $ifru 3.
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Uredba takoder odreduje evidentiranje svih vlastitih i odaslanih dokumenata,
tako da ostaje ¢im manje nerasporedenih dokumenata. Iz upravnog organa takoder
nije moguce odaslati dokumenat ¢ija kopija nije bila svrstana u dosje i evidentirana
u evidenciji dosjea dokumenata. Isto vrijedi 1 za elektronsku postu. Poznajemo tri
zbirke dokumentarnog gradiva:

1. Aktivna zbirka dokumentarnog gradiva; to su nerijeseni predmeti koji se
nalaze pri radnim mjestima,

2. Tekuéa zbirka dokumentarnog gradiva gdje se pohranjuju rijeseni pred-
meti tekuce godine i dviju prijasnjih godina. Ta se zbirka obi¢no nalazi u glavnom
uredu odnosno odjeljenju za primanje, jer se pri radu cesto koristi. Gradivo se jos
uvijek kompletira, ovisno o toku rjesavanja pojedinih dokumenata odnosno predme-
ta. Nakon dvije godine izlu¢uje se dokumentarno gradivo s dvogodisnjim rokom ¢u-
vanja. U slucajevima kada duplikati, kopije ¢asopisa i sluzbenih novina, pomo¢nih
obrazaca i tako dalje nisu bili smjesta izlu¢eni, to se obavlja prije prijenosa u stalnu
zbirku.

3. Stalna zbirka dokumentarnog gradiva. Tu se ¢uva gradivo konacno ri-
jesenih predmeta, zajedno s evidencijama, i to:

— dokumentarno gradivo koje ima odredene rokove ¢uvanja, te ga po njihovom
isteku smiju izluéiti,

— trajno gradivo koje nema znacajki kulturne bastine, ali mu je trajnost odrede-
na propisima ili uputama (osobni dokumenti, platne liste, stru¢ni ispiti...) i

— arhivsko gradivo koje na osnovi Upute za odabir arhivskog gradiva iz doku-
mentarnog gradiva preuzimamo u Arhiv. Upravni je organ duzan briniti o ispravnoj
tehni¢koj opremi i, prije svega, o materijalnoj zastiti.

2. VREDNOVANJE DOKUMENTARNOG GRADIVA I PREUZIMANJE
ARHIVSKOG GRADIVA

Javnopravne osobe moraju brinuti o pohrani, materijalnoj zastiti, cjelovitosti i
uredenosti dokumentarnog gradiva, dok iz njega nije odabrano arhivsko gradivo. S
arhivom moraju sudjelovati kod izrade Uputa za odabir arhivskog gradiva iz doku-
mentarnog gradiva, moraju izraditi popis arhivskog gradiva te isto izruciti arhivu.
Takoder moraju osigurati odgovarajuce materijalne, kadrovske i financijske uvjete i
odrediti jednog djelatnika na vode¢em polozaju koji ¢e biti odgovoran za izvodenje
navedenih obveza.

Na osnovi klasifikacijskih planova i uz sudjelovanje stru¢nih djelatnika iz re-
publickog upravnog organa, izradujemo Uputu za odabir arhivskog gradiva iz do-
kumentarnog. Cijeli se postupak odvija na osnovama Pravilnika o odabiru 1 izruci-
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vanju arhivskog gradiva javnopravnih osoba arhivu'’ i Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima."'

Stvaratelje najprije upoznamo s osnovnim nacelima vrednovanja.”? Od velike
jepomoci takoder ¢lan 53 Uredbe o uredskom poslovanju i duznostima upravnih or-
gana prema dokumentarnom gradivu", koji govori o vrstama trajnog gradiva.'* St-
varatelji su na osnovi zakona i propisa za pojedina podruc¢ja duzni odrediti rokove
cuvanja za sve kategorije gradiva. U Uputi za odabir arhivskog gradiva iz dokumen-
tarnog navedeno je arhivsko gradivo, trajno gradivo i rokovi ¢uvanja. Na osnovi te
Upute moraju upravni organi arhivsko gradivo odabirati sami. Znacajno je takoder
da se dokumentarno gradivo, kad mu proteknu rokovi cuvanja, smije izluciti iz stal-
ne zbirke. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima odreduje da je gradivo, koje je na-
stalo nakon donosenja Ustava RS (23.12.1991) i nije bilo namijenjeno javnosti, ne-
dostupno za koristenje 30 godina od nastanka. Zato je u tijeku preuzimanje arhiv-
skog gradiva koje je nastalo do spomenutog datuma'® od znacajnijih upravnih orga-
na.

10 Uradni list RS, br. 59/99.

11 Uradni list RS, br. 20/97.

12 Vladimir Zumer, Valorizacija dokumentarnega gradiva za zgodovino, znanost in kulturo, Ljubljana
1995.

13 Uredba o pisarniSkem poslovanju in dolznostih upravnih organov do dokumentarnega gradiva (Ur. 1.
RS, 72/94).

14 Sluzbene evidencije, koje se vode (registri, katastri, popisi, kadrovske i osobne evidencije, upisne knji-
ge, evidencije dokumentarnog gradiva); — sjedni¢ko gradivo s potvrdenim zapisnicima sjednica vlade i
njenih radnih tijela; — sjedni¢ko gradivo svih drugih kolegijalnih tijela, s potvrdenim zapisnicima kod
svih upravnih organa; —sjedni¢ko gradivo lokalnih organa; —dijelovi sjednickog gradiva organa javnih
zavoda i poduzeca te drugih organizacija koje se odnosi na izvodenje upravnih zadataka u okviru javnih
ovlastenja (koncesija); -gradivo u svezi s pripremama i prihvacanjem propisa i drugih op¢ih postupaka
parlamenta, vlade, ministarstva, drugih drzavnih organa, javnih zavoda i javnih poduzeca te drugih or-
ganizacija koje obavljuju upravne poslove, izvjesca i analiticko gradivo o stanju i pojavama na pojedi-
nim podru¢jima; - sabirna statisticka izvjesca i rezultati iztrazivanja i to u onom organu u kojem su na-
stala; — sve tiskane publikacije, ako organi ne izrucuju obvezne primjerke nadleznim knjiznicama; —
predmeti u svezi s odlu¢ivanjem o upravnim poslovima, osim zapisa s kracim rokovima ¢uvanja; —
predmeti u svezi sa izdavanjem pojedinih rjesenja i drugih postupaka parlamenata, predsjednika repub-
like, vlade i ministara izdatih izvan upravnog postupka; — imovinski poslovi; -investicijski, idejni,
gradevinski, instalacijski nacrti zgrada i uredaja koji su vlasnistvo drzave ili lokalnih organa; —mati¢ne
knjige o polozenim stru¢nim ispitima i drugim obveznim provjerama znanja; —predmeti o disciplinskoj
odgovornosti, ako je bila izrecena kazna prestanka radnog odnosa; — predmeti koji su odredeni zakoni-
ma.

15 Skupstina SRS, Izvr$no vijece SRS, Republicki komitet za medunarodno sudjelovanje SRS, Repub-
licki komitet za industriju i gradevinarstvo SRS.
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Kriteriji i nacela za odredivanje arhivskog gradiva

Kod vrednovanja dokumentarnog gradiva i odabira arhivskog gradiva, odnos-
no gradiva koje ima posebno znacenje za povijest, znanost i kulturu, uvazavamo
sljedec¢a nacela i kriterije:

— potrebe historiografije, drugih znanosti i kulture, s time da se uvazava
najcesce koristeno arhivsko gradivo za te namjene,

— znacajnost sadrzaja gradiva koje se utvrduje neposrednom analizom ili pred-
vidanjem,

— specificnost dogadaja i pojava za koje je potrebno sacuvati vise gradiva ili
gradivo u cijelosti,

— specifi¢cnost mjesta ili podrucja na koje se gradivo odnosi, odnosno na kojem
je gradivo nastalo,

— znacaj javnopravne osobe koja gradivo stvara,
— odlucujuéi organ,
— znacaj tvorca gradiva,

— izvornost dokumenata te njihovo ponavljanje (dupliranje), tako da sc u
mnostvu multipliciranog gradiva odredi gradivo koje najpotpunije odrazava sadrzaj,

— izvornost podataka i informacija te njihovo ponavljanje, tako da se osigura
optimalna pohrana izvornih zapisanih podataka i informacija o prirodi, stvarima,
mjestima, dogadanjima, pojavama i osobama,

—zadovoljavajuca zastupljenost jednakovrijednog gradiva na osnovi reprezen-
tativnog izbora s obzirom na vrstu gradiva, kronoliski presjek ili statisticke metode,

— sacuvanost i opseg nastalog gradiva,
— unutarnje i vanjske znacajke gradiva kao $to su jezik, umjetnicka vrijednost
ili nacin zapisivanja.'®

To su samo osnovna nacela koja dijelimo dalje. Osnovne vrste dokumentarnog
gradiva koje odredujemo za arhivsko gradivo u upravnim organima jesu:

— propisi i drugi pravni postupci koje izdaje upravni organ u okviru svojih nad-
leznosti (zakoni, podzakonski propisi, uredbe, upute, statuti, pravilnici, zakljucci,
rjesenja...),

—sluzbene 1 javne evidencije zajedno sa zbirkama osnovnih podataka (sluzbe-
ne evidencije, katastri, popisi, knjige kartoteke),

16 Pravilnik o odbiranju in izro¢anju javnega arhivskega gradiva arhivu (Ur. 1. RS, br. 59/99).
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— zapisnici sjednica 1 gradivo sa sjednica upravnih organa i njihovih tijela
(skupstina, savjeta, odbora, komisija, radnih tijela, skupova, savjetovanja, simpozi-
jaiseminara...),

— znacajniji predmeti upravnog postupka koji su tipi¢ni za upravni organ s ob-
zirom na njegove nadleznosti ili ovlastenja,

— dokumenti o osnivanju, nadleznostima, podru¢ju djelovanja, ustroju i siste-
matizaciji radnih mjesta upravnog organa,

— zapisnici o rezultatima izbora i referenduma,

— godisnji planovi i izvjesca svih vrsta,

— zakljucni racuni odnosno dokumentacija o prora¢unu drzavnog organa,

— gradevinska dokumentacija s nacrtima objekata koji su vlasnistvo upravnog
organa, ili on njima upravlja,

— gradevinski nacrti javnih objekata i izbor nacrta privatnih objekata kod onih
upravnih organa koji su nadlezni za izdavanje gradevinskih dozvola,

— vlastiti imovinsko-pravni predmeti odnosno dokumenti,

—svi oni imovinsko-pravni predmeti kod upravnih organa koji se odnose na po-
stupke nacionalizacije, denacionalizacije, zapljene imovine, vra¢anja imovine, ko-
masacija, agrarnih reformi, vlasnickog preoblikovanja,

— tiskano arhivsko gradivo: tiskani zapisnici sjednica, godi$nja izvjesca ili pla-
novi, plakati, leci, prospekti, interni ¢asopisi i glasila, sluzbena glasila, jubilarne
publikacije, stru¢ne upute i instrukcije, uzorci tiskanih obrazaca, bonova, doznaka,

— fotografije i filmovi koji prikazuju djelatnost upravnog organa, upravne dje-
latnike, razne dogadaje i priredbe, sjednice, sastanke, uredske evidencije o doku-
mentarnom gradivu,

— odlikovanja i priznanja,

— uzorci dokumenata, zapisa, predmeta i raznih vrsta gradiva, prema raznim
kriterijima uzoraka.'”

O razvoju organizacije republickih drzavnih organa od 1945. do 1991. godine
ne bih posebno raspravljala, jer predvidam, da se nije bitno razlikovala od organiza-
cije u Hrvatskoj.

U Arhivu RS imamo zbog ¢estih reorganizacija republickih drzavnih organa i
nakon osamostaljenja Slovenije velikih teskoca. (Na primjer, na podrué¢ju gospodar-
stvasu od 1991. godine bila osnovana ¢etiri ministarstva: Ministarstvo za industriju
i gradevinarstvo RS, Ministarstvo za energetiku RS, Ministarstvo za turizam i ugo-

17 Vladimir Zumer, Arhiviranje dokumentarnega in arhivskega gradiva drzavnih upravnih organov in lo-
kalnih skupnosti, seminar 1997.

43



V. Gotovina, Uredsko poslovanje i suvremena uprava u Sloveniji,
Arh. vjesn., god. 43 (2000), str. 37-46

stiteljstvo RS, Ministarstvo za malo gospodarstvo RS; sva spomenuta ministarstva
su 1993. godine ujedinjena u Ministarstvo za gospodarske djelatnosti RS. Godine
1997. se od tog ministarstva ponovno odvojilo Ministarstvo za malo gospodarstvo i
turizam, koje ima svoje sjediste u Mariboru.) Zato moramo neprestano pratiti prom-
jene nadleznosti, prijenose odredenih podrucja djelovanja s jednog upravnog organa
na drugi te njihovo ukidanje nakon ispunjenja zadataka zbog kojih su bili ustanov-
ljeni."® U takvim slu¢ajevima pokusavamo osigurati da se arhivsko gradivo sa¢uvau
cijelosti. Kada to nije moguce, jer ga pravni sljednici trebaju za svoju djelatnost, za-
biljezimo sva preseljenja dokumentarnog gradiva. U konkretnim slu¢ajevima se
stvar odvija tako, da dio gradiva preuzme Arhiv RS, a ostalo gradivo pravni sljedni-
ci.

3. OBRAZOVANJE DJELATNIKA U PISMOHRANAMA

Uredba o uredskom poslovanju 1 o duznostima upravnih organa prema doku-
mentarnom gradivu odreduje, da djelatnici u pismohranama moraju pristupiti pro-
vjeri znanja o pravilima uredskog poslovanja i duznostima upravnih organa prema
dokumentarnom gradivu. Potrebno znanje mogu ste¢i na Upravnoj akademiji, koja
od 1997. godine djeluje u okviru Ministarstva unutarnjih poslova RS. Ona organizi-
ra jednodnevne seminare na kojima su predavaci struénjaci s podrucja uredskog po-
slovanja i arhivistike. Kandidati se upoznaju sa:

— osnovnim pojmovima i na¢elima uredskog poslovanja,

— primanjem i pregledavanjem poste,

— cvidencijom predmeta i dokumenata te mjerama za pohranu predmeta koji
sadrze tajne podatke,

— evidencijom sjednickog gradiva,

— vodenjem rokovnika,

— otpremom poste,

— odabirom arhivskog gradiva i njegovom predajom arhivu,

— nadzorom nad izvodenjem Uredbe o uredskom poslovanju i duznostima
upravnih organa prema dokumentarnom gradivu.

Od pocetka vazenja prijasnjeg Zakona o prirodnoj i kulturnoj bastini iz 1981.

godine i u arhivima su obrazovali djelatnike koji rade s dokumentarnim i arhivskim
gradivom. Pravilnik o stru¢noj osposobljenosti djelatnika javnopravnih osoba koji

18 Npr. Agencija za sanaciju banaka i tedionica RS.
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rade u pismohranama'’ odreduje da djelatnik, kojeg pri javnopravnoj osobi odrede
za rad s dokumentarnim i arhivskim gradivom, mora imati barem srednju stru¢nu
spremu i obaviti provjeru struéne osposobljenosti. Ministar za kulturu imenovao je
komisiju za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika javnopravnih osoba u pi-
smohranama na podrucju arhivske djelatnosti.

Zato u Arhivu RS organiziramo seminare za spomenute djelatnike. Upoznaje-
mo ih s:

—arhivskim zakonom i propisima koji odreduju odabir i preuzimanje arhivskog
gradiva,

— razlikama izmedu dokumentarnog i arhivskog gradiva,

— sustavima poslovanja s dokumentima i vodenjem evidencija,
— materijalnom zastitom gradiva,

—rokovima ¢uvanja dokumentarnog gradiva,

— zastitom tajnosti podataka,

— odabirom arhivskog gradiva iz dokumentarnog,

— izradom primopredajnog zapisnika,

— predajom arhivskog gradiva arhivu.

ZAKLJUCAK

U izlaganju sam se odlucila za sva tri navedena podrucja, jer mi arhivisti mora-
mo dobro poznavati uredsko poslovanje i po mogucnosti sudjelovati u njegovom
oblikovanju, moramo pravilno vrednovati dokumentarno gradivo i iz njega odabira-
ti arhivsko gradivo, a isto tako moramo sudjelovati kod obrazovanja djelatnika u pi-
smohranama, da bismo na kraju §to bolje sac¢uvali arhivsko gradivo kao kulturnu
bastinu.
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19 Pravilnik o strokovni usposobljenosti delavcev javnopravnih oseb, ki delajo z dokumentarnim gradi-

vom (Ur. I. RS, br. 59/99).
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Summary

RECORDS MANAGEMENT AND CONTEMPORARY ADMINISTRATION
BOARD IN SLOVENIA

The author in her article with the title Records Management and Contemporary
Administration Board in Slovenia, deals with a development of the office manag-
ment since 1945 until the full legality of the Regulation of Records Management and
Duties of the Administration Board regarding the documentary material from 1994,
which is still in value. Important progress in this field of work was made in 1962,
when in Slovenia we began to arrange documents according to their contents, on ba-
sis of the classification scheme.

The second part of the article speaks about the aprasial of the documentary ma-
terial belonging to the republic administration boards. In the Archives of the Repub-
lic of Slovenia the Instruction for assortment of archives is made for every creator.
It is usually made on basis the classification scheme. In the Instructions we define
for archives, while the creators themselves define the saving terms, based upon laws
and regulations. After the expiration of the terms they also destroy the material by
themselves.

In the end author emphasized the significance of the education workers in offi-
ces. The education goes on at the Administrative Academiy, where they get acquain-
ted with the regulations of the office management. In the Archives of the Republic of
Slovenia however, they become acquainted especially with assortment and delivery
of the archives to the Archives.

Key Words: records management, archives, documentary material, Slovenia
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