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POVODOM NOVIH PROPISA O UREDSKOM POSLOVANJU

Stjepan Badié

Poznato je da najviSe arhivske grade koja ée se trajno ili dugo Cu-
vati dolazi u arhive (arhivske ustanove) iz registratura (»arhiva u sas-
tavu pisarnica«) organa republi¢ke i opéinske uprave, organa zajednica
opéina, organizacija udruZenog rada i drugih organizacija.

Sva pisana i na drugi nadin zabiljeZzena grada ovih imalaca registra-
tura, u kojoj se odrazava njihov rad, djelo je njihove administracije.
Efikasnost ove administracije zavisi od ljudi, odnosno od radnika u ad-
ministraciji, od njihove naobrazbe i stru¢ne spreme, te od materijalnih
sredstava, ali ne manje i od metoda rada predvidenih propisima.

Imaoci registratura stvaraju i éuvaju registraturnu (arhivsku) gra-
du radi svojih operativnih potreba, dok arhivi tu gradu ¢uvaju prven-
stveno radi koristenja u nauéne svrhe. Svrha ¢uvanja je, dakle, razliéita,
ali se radi o istoj gradi. Normalno preuzimanje ove grade iz registratura
i dalja njena obrada u arhivskoj ustanovi u velikoj mjeri zavisi od ure-
denja i reda u registraturi. Zbog toga arhivi moraju biti zainteresirani
za nastajanje i ¢uvanje registraturnih fondova u registraturama a posebno
za sistem arhiviranja i sredivanja grade u tim fondovima. Otuda proizlazi
potreba da arhivi prate razvitak metoda administrativnog poslovanja, te
da pruZaju pomo¢ i daju sugestije kod razrade i unapredivanja tih me-
toda. Suradnju u ovoj domeni arhivi ostvaruju permanentnom wvezom
s administracijom, a takoder i prilikom donoSenja propisa o uredskom
pcslovanju, koji sadrze i odredbe o arhiviranju, €uvanju i rukovanju,
te o vodenju uredskih evidencija registraturne grade.

Pocetkom 1975. godine poceli su se u SR Hrvatskoj primjenjivati
novi (republi¢ki) propisi o uredskom poslovanju: Uredba o uredskom
poslovanju, Narodne novine br. 53/1974. i Uputstvo za izvrSenje Uredbe
o uredskom poslovanju, Narodne novine br. 3/1975. Time je prestalo
primjenjivanje propisa koji su wvazili za cijelu Jugoslaviju: Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva za izvrSenje Uredbe o kancela-
rijskom poslovanju, Sluzbeni list FNRJ br. 50/1957.

Novi republi¢ki propisi o uredskom poslovanju malo se razlikuju
od starih saveznih propisa koji su doneseni prije 18 godina. Na te pro-
pise nije ni bilo u praksi prigovora i primjedaba, kako su to mogle us-
tanoviti republi¢cka administrativna inspekcija i arhivska sluzba. Prema
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tomu nema velikih ni bitnih promjena ni u poslovanju registratura i
manipuliranju registraturnom gradom.

Jedina bitna promjena u Uredbi je odredba kojom se propisuje vo-
denje posebne uredske evidencije (upisnik) za predmete upravnog pos-
tupka, koji su se predmeti, po starim propisima o kancelgrijskom pos-
lovanju, mogli upisivati zajedno s ostalima u djelovodnik (urudZbeni
zavisnik).

U poredbi s Uputstvom iz 1957. godine u novom Uputstvu ima OdI:e—
daba kojima se poboljSavaju tehni¢ki postupci u administraciji, zatim
nova odredba da je referent duzan na dovrieni spis (predmet) staviti i
oznaku koliko godina treba spis éuvati (toé. 79), te prosirenje tocke 105.
opisom naédina kako ¢e se voditi arhivska knjiga.

Arhiv Hrvatske je na nacrte novih propisa o uredskom poslovanju
stavio niz primjedaba, sugestija i prijedloga s namjerom da se odredbe
u tim propisima djelomi¢no upotpune i preciziraju, kako u interesu bo-
ljeg rukovanja i za$tite grade, tako i u interesu buduéega rada arhivskih
ustanova na toj gradi.

Na nacrt Uredbe stavljeno je 19 primjedaba, od kojih je samo pet
prihvaéeno. Na nacrt Uputstva stavljene su 34 primjedbe, od kojih je
prihvaéeno 13.

Spomenut ¢éemo vaZnije od tih primjedaba i razloge zbog kojih su
udinjene, ne uzimajuéi u obzir primjedbe tehni¢kog, terminoloskog i
sliénog karaktera.

Prema ¢lanu 1. stav 1. Uredbe nacela i pravila propisana Uredbom
primjenjuju se u uredskom poslovanju kod organa uprave i zajednica
poimence navedenih u tome ¢lanu i kod »organizacija koje na osnovi
zakona ili propisa donesenih na osnovi zakona vrie javna ovlastenja«.

Organizacije koje vr3e javna ovlaStenja to su one organizacije i
ustanove koje na osnovi zakona i propisa izdaju isprave i dokumente
fizickim i pravnim osobama (npr. svjedodZbe, uvjerenja, optuzbe, pre-
sude, rijeSenja, potvrde, naloge, dozvole, prijepise i izvatke dokumenata
itd).

U stavu 2. ¢lana 1. i u élanu 2. propisano je da ¢e se kod ovih or-
gana uprave, zajednica i organizacija primjenjivati posebni propisi, ako
takvi za njihovo uredsko poslovanje postoje.

Arhiv Hrvatske je upozorio da ove odredbe omoguéavaju (i uzako-
njuju) raznolikost u uredskom poslovanju, pa i razliito oznacavanje
(signiranje) i arhiviranje grade. Ovakva raznolikost registraturnih sis-
tema onemoguc¢ava maSinsku obradu podataka o arhivskoj gradi i poda-
taka iz arhivske grade. Sto je veéa raznolikost uredskog poslovanja, od-
nosno registraturnih sistema, to je teZza masinska obrada podataka u
suvremenoj informatici. Zbog toga u pojedinim zemljama postoji teZnja
za jedinstvenim registraturnim sistemom, jer takav sistem omoguéava
prgyodenje jedinstvenog sistema nacionalne informatike na ovomu pod-
rudju.

Dalje je Arhiv predlozio da se na svakom spisu (predmetu) prije
arhiviranja oznaéava koliko vremena predmet treba ¢uvati (trajno,
ili odredeni broj godina).

Prijedlog je prihvaéen i odredba je unesena u Uputstvo (toé. 79).
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Za gradu koja ¢e se trajno ¢uvati Arhiv je predlozio da se isto-
dobno oznalava njena vrijednost i vaznost kao najvaznije (A), vazne (B)
i kao manje vazne (C). Ovakvo vrednovanje grade za trajno ¢uvanje od
strane administracije nije prihvaéeno, ali i prihvacanje prvog dijela
prijedloga bit ¢e korisno.

Svrha ovakvog prijedloga od strane Arhiva bila je da se olakSa
odabiranje i izlu®ivanje grade, te da miSljenje operative o vrijednosti
grade bude putokaz i pomoé arhivskim radnicima pri valoriziranju grade
po kriterijima arhivistike, koje ne moZe biti valjano provedeno bez su-
djelovanja struénjaka doti¢nih struka i sluzbi.

Obzirom na pretrpanost registraturnih spremiSta Arhiv je smatrao
potrebnim da se u Uredbu unese da imaoci registraturne grade navedeni
u ¢lanu 1. Uredbe mogu osnivati zajedni¢ki centar za ¢uvanje registra-
turne grade. Ovakva odredba koristila bi kao poticaj za osnivanje za-
jedni¢kih registraturnih centara. U ovim centrima (meduarhivima, ar-
hivskim sabiralistima) grada bi se privremeno ¢uvala, odabirala i izluéi-
vala, te dovodila u takvo stanje sredenosti da moze biti na propisani
naéin i u odredenom roku predana historijskom arhivu. Na ovakvo za-
jedni¢ko ¢éuvanje i obradivanje registraturne grade pojedini imalac bi
utrosio manje sredstava, nego ako sam na propisani nadin uzdrzava i
osigurava svoju registraturu. Ova sugestija arhivske sluzbe nije prih-
vaéena.

Arhiv je upozorio da treba za sada makar opéenito propisati o pos-
tupku u administraciji s fotokopiranom, mikrofilmovanom, tonski snim-
ljenom i na drugi nacéin zabiljeZenom registraturnom gradom,

Sugestija je prihvaéena i odredba je unesena u Uputstvo (to¢. 110).

U poglavlju »Sastavni dijelovi akta« (to¢, 57—67. Uputstva) opisuje
se struktura akta, raspored i redoslijed dijelova akta, upotreba arhivskih
znakova i drugih oznaka itd. Iz teksta slijedi da se sve ovo odnosi na akt
u uzem smislu: dopis, raspis, okruznicu, a moze se primijeniti i na pot-
vrdu, dozvolu, nalog i sli¢no, Sto izraduje i izdaje ured.

U to¢k 65. Uputstva navodi se kako ¢e se postupati s prilozima koji
se dostavljaju uz akt.

Ovi prilozi ¢esto su sasvim razli¢iti po obliku i sadrZzaju od naprijed
spomenutih spisa odnosno akata. To su npr. razni planovi, izvjeS$taji,
predracuni, elaborati, analize, nalazi, statisti¢ki i razni drugi pregledi,
odgovori na upitnike itd. O strukturi odnosno opremi ovakvih »priloga«
propisi o uredskom poslovanju ni§ta ne kaZu, ma da bi to, obzirom na
Ceste pojave u administrativnoj praksi, bilo potrebno.

U praksi se naime ¢esto dogada da na ovakvim »prilozima« nema
tko ih je, gdje i kada naéinio, nema broja, Ziga ni potpisa, pa nekada ni
naslova. Svi ovi znaci autenti¢nosti nalaze se na popratnom dopisu (spisu,
aktu) koji predstavlja samo obavijest i sastoji se od jedne ili dvije bez-
naCajne refenice, dok na prilozenom dokumentu, sadrzajno i namjenski
vaznom i bitnom, nema nikakvog znaka o njegovom porijeklu i auten-
ti¢nosti. Ako se ovakav prilog jo$ i odvoji od popratnog dopisa tada pred-
stoji muéni posao identificiranja, datiranja i utvrdivanja vjerodostojnosti
toga dokumenta.

Ovakve propuste odnosno nepravilnosti moglo se sprijediti odredbom
koje znake vjerodostojnosti mora nositi svaki dokumenat, a ne samo spis
ili akt u uZem smislu.
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U vezi s oznadavanjem »predmeta« (reéenice koja uvodno oznadava
bitno o sadrZaju spisa) bilo je predloZeno da se navede ne$to viSe prim-
jera (navedena su samo tri), §to bi upuéivalo na bolje i toénije oznaca-
vanje predmeta (to¢. 60. Uputstva).

Poznato je, naime, da je oznadavanje predmeta u administraciji ¢esto
loSe, nepotpuno i neadekvatno, §to oteZava traZenje spisa upisanih u
registar prema pocetnom slovu rijeéi koja nije bitna za sadrzaj. Prijedlog
nije uvaZzen.

Dana je sugestija da se u ¢élanu 62. Uputstva jale naglasi ogranita-
vanje proizvoljnog upotrebljavanja kratica u tekstovima, $to ih izraduje
administracija.t .

Poznato je da se u svijetu, pa i kod nas, mnogo upotrebljavaju pro-
izvoljne i nerazumljive kratice u tekstovima svih vrsta, od €ega nisu
postedeni ni tekstovi administracije. Ovakva skraé¢ivanja ¢eSc¢e jako ote-
Zavaju razumijevanje svjezih tekstova, a ve¢ u nedalekoj buduénosti ¢&i-
tanje i razumijevanje tih tekstova predstavljat ¢e ozbiljne teSkoée. Su-
gestija nije prihvacéena.

Bilo je predloZeno da se propiSe da radnik koji rukuje predmetima
stavljenim u arhivu treba da ima za {o potrebnu struénu spremu i is-
kustvo (¢l. 104. Uputstva). Prijedlog nije prihvaéen.

Tofka 105. Uputstva proSirena je opisom naéina kako ¢e se voditi
arhivska knjiga, odnosno kako ée se vrSiti upisi u rubrike te knjige.
Uvodenje registraturne grade u arhivsku knjigu je dosta sloZen posao,
jer se kod toga u registraturama javljaju vrlo razli¢iti slu¢ajevi obzirom
na vrste, starost, nacine arhiviranja i porijeklo grade. Zbog toga su upute
za vodenje arhivske knjige vrlo korisne i dobro dodle. One ée ne samo
pomo¢i administraciji kod ustrojavanja i vodenja knjige, veé ¢e admi-
nistrativna i arhivska inspekcija s viSe razloga i osnova moéi da traZze
osnivanje i vodenje arhivske knjige. Inspekcijske sluzbe treba da po-
klone punu paznju vodenju arhivske knjige, koju mnogi imaoci registra-
tura ni danas ne vode, ma da je njeno vodenje propisano jo§ 1957. go-
dine. Ova knjiga predstavlja inventar (imovnik) arhivske i registraturne
grade. Bez ovakvog inventara odnosno evidencije nema nikakve garancije
za ¢uvanje i sigurnost grade.

Od strane Arhiva Hrvatske bilo je predloZeno da se opis vodenja
arhivske knjige, radi bolje jasnoée za izuzetne sluéajeve, ne§to prosiri,
ali prijedlog nije prihvacen.

Spomenut éemo neke od tehnic¢kih primjedaba na nacrt propisa o
uredskom poslovanju. Na primjer:

— u uredske knjige i evidencije vrsiti upise samo tintom, a ne drugim,
slabijim pisa¢im materijalom, jer ¢e se one dugo ili trajno &uvati,

— ni u uredskim knjigama ne upisivati kratice za pojedine nazive,

— registar (kazalo) uz urudZbeni zapisnik voditi u uvezanoj knjizi, a

ne na karticama, kao kartoteku; kartoteka je labilna i vrlo tesko ju
je satuvati kompletnu duZe vremena,

! U jednom naputku za rad pisarnica biv. zemaljske vlade, donesenim jo3 podet-
kom stoljeéa, navedeno je 20 primjera natuknica za oznafavanje »predmeta« i 107 kra-
tica koje ¢e upotrebljavati administracija.
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— otisak prijemnog §tambilja na spisu stavljati na kraju teksta s lijeve
strane, a ne ispred teksta,

— otisak sluzbenog pecata stavljati s lijeve strane potpisa sluzbene
osobe, a ne tako da »jednim dijelom zahvaéa tekst naziva funkcije
potpisnika«; dogada se naime da otisak peCata zahvacéa i potpis, pa
prekrije i uéini neéitljivim, djelomi¢no ili potpuno, naziv funkcije
i potpis,

— izraz »arhiva« (u sastavu pisarnice) zamjeni izrazom registratura, a
izraz »arhivska grada« izrazom registraturna grada, koji izrazi se
kod nas upotrebljavaju u arhivskim propisima i u stru¢noj arhivi-
sti¢koj literaturi.

Valja ista¢i kao korisne nove odredbe u toc¢ki 111. Uputstva, koje .
u osnovi reguliraju odnos sluzbi dokumentacije prema registraturi. Do-
kumentacijske sluZbe ne mogu iz registratura uzimati i prenositi u
svoje depoe arhivsku i registraturnu gradu, veé samo registraturi ne-
potrebne viSkove te grade, odnosno njene prijepise i snimke, naéinjene
za potrebe sluzbe dokumentacije.

Nisu prihvaéeni prijedlozi Arhiva Hrvatske da se u odredbe ovih
propisa unesu mjestimi¢no manje dopune o odnosima i suradnji arhivske
sluzbe i registratura, te o ¢uvanju grade u registraturama. Vjerojatno
zato §to se ovo regulira arhivskim propisima. Unato¢ tomu novi propisi
predstavljaju izvjestan napredak i poboljSanje kako za administraciju
tako i za arhivsku sluZbu, odnosno za valjano izradivanje, ¢uvanje i
sigurnost grade u registraturama. Koliko ¢ée se ovo i stvarno posti¢i za-
visi od dosljednog primjenjivanja propisa od strane operative i od in-
spekcijskih sluzbi koje nadziru primjenjivanje propisa.
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ZUSAMMENFASSUNG
NEUE VORSCHRIFTEN UBER DIE FUHRUNG DER REGISTRATUR

Eirleintend wird festgestellt, dal3 die neuen Vorschriften iiber die Fiihrung

der Registratur Verwaltung, die Anfang 1975 in Kraft getreten und fiir die Teil-

epublik Kroatien giilting sind, sich nicht wesentlich unterscheiden von den bis-

her geltenden Bundesvorschriften, die auf dem ganzen Territorium von Jugo-

slawien angewandt wurden, Demzufolge gibt es auch keme entschnendenden

Neuerungen im Bearbeitungverfahren in der Verwaltung und den Registra-
turen.

Ferner wird das Interesse des Archivdienstes an den Methoden und dem
Vorgehen in der Verwaltung begriindet, von denen bekanntlich der Zustand
und die Sicherheit der Archivalien und des Registraturguts abhingen genauso
wie die weitere archivistische Bearbeitung des Gutes nachdem es den Archiven
iliberanwortet wurde, Das sind die Hauptgriinde weshalb die Archive Inte-
resse daran bekunden, was die einzelnen Verordnungen beihalten, in erster
Linie die Verordnungen bezuglich der Anordnung, des Archivierens und der
Aufbewahrung der Archivalien und des Registraturgutes in den Registraturen,
sowie fiir die Evidentierung dieses Gutes.

In der Folge wird angefiihrt, wieviele Anmerkungen der Archivdienst
(das Archiv der Teilrepublik Kroatien) zu dem Entwurf der Vorschriften zu
machern hate, bzw. wieviele davon beriicksichtigt wurden. Es wurden insge-
samt 53 Vorschldge, Anmerkungen und Suggestionen unterbreitet, von denen
18 in die endgiiltige Fassung der Vorschriften aufgenommen wurden.

Die sich auf Technik, Terminologie und Ahnliches beziehenden Anmer-
kungen ausklammerend, sollen hier nur die wichtigsten vorgeschlagenen An-
derungen erortert werden sowie die Griinde, weswegen sie gemacht wurden.

Es wurde darauf aufmerksam gemacht, dass einige Verordnungen unter-
schiede in dem Bearbeitungsverfahren ermdéglichen (und gesetzlich verankern),
ja sogar Unterschiede in der Signierung und Archivierung des Registratur —
und Archivgutes. Diese Mannigfaltigkeit in den Registratursystemen steht
einer maschinellen Verarbeitung sowohl der Daten iliber die Archivalien als
auch derjenigen in dem Stoff enthaltenen und somit auch einem einheitlichen
System der nationalen Informatik auf diesem Gebiet im Wege.

Es wurde ferner vorgeschlagen, daBl die jeweiligen Sachbearbeiter auf
jeder abgeschlossenen Akte noch vor der Archivierung den Vermerk machen,
wie lange die betreffende Akte aufzubewahren ist (flir immer oder fiir eine
bestimmte Anzahl von Jahren). Dieser Vorschlag wurde angenommen.

Flir die Archivalien, die fiir immer aufzubewahren sind, wurde vorge-
schlagen, da3 sie von den Sachbearbeitern zugleich ihrer Bedeutung nach klas-
sifiziert werden, und zwar als sehr wertvoll (A), wertvoll (B) und weniger
wertvoll (C). Eine solche Bewertung des fiir immer aufzubewahrenden Gutes
wurde jedoch seitens der Verwaltung abgelehnt.

Der Zweck dieses Vorschlags war, die Aussonderung zu erleichtern und
die Meinung der Sachbearbeiter von dem Wert der aufzubewahrenden Archi-
valien als Wegweiser und Hilfe fiir die Archivangestellten bei der Bewertung
des Gutes nach den Kriterien der Archivistik zu benutzen.

Es wurde weiters vorgeschlagen, daBl in die Verordnung auch eine Vor-
schrift aufgenommen wird, die die Registraturinhaber anregen wiirde, ein
gemeinsames Registraturzentrum (Zwischenarchiv, Archivsammelstelle) zu
griinden, wo das zu archivierende Gut voriibergehend aufbewahrtf, ausgeson-
dert und fiir die Ubergabe an das Archiv vorbereitet werden wiirde. Auf diese
Weise konnten die ohnehin tberfillten Registraturen entlastet werden, und
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die Sicherheit sowie die sachgerechte Bearbeitung des Gutes wiren auch bei
einer Kostensenkung fiir die einzelnen Behérden gewihrleistet.

In den.neuen Vorschriften ist die Art und Weise beschrieben, wie in der
Verwaltung das schon frither vorgeschriebene »Archivbuch« als allgemeines
Inventarverzeichnis des gesamten Archiv — und Registraturguts gefiihrt wer-
den mufl. Diese Verordnung war notwendig, weil ohne ein solches Inventarbuch
die Aufbewahrung und Sicherheit des Gutes nicht durchfiihrbar ist.

Anders als bei den alten im Jahre 1957 in Kraft getretenen Bundesvor-

. schriften ist in den Neuen noch eine Reihe von Verbesserungen technischer
und terminologischer Art eingefiihrt worden, was einen gewissen Fortschritt
in formaler Hinsicht bedeutet; der faktische Fortschritt wird von der konse-
quenten Beachtung der Vorschriften seitens der Angestellten sowie von den
Inspektionsdiensten, die ihre Anwendung zu iiberwachen haben, abhingen.
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