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Izdanje »Birotehnike« zavoda za organizaciju i unapređenje uredskog 

poslovanja. 

Pri je kratko vremena izašla je iz 
štampe knj iga pod gornj im naslovom. 
Kako ona po svom sadržaju mora in te ­
resirati i arhivske radnike, smatramo da 
je potrebno da se na ovome mjestu 
ukratko osvrnemo na njezin sadržaj. 

U k ra tkom i sažetom obl iku p isc i 
ovog priručnika obrađuju suvremeno 
registriranje i arhiviranje dokumenata 
u p r i v redn im poduzećima. 

Odmah na početku (str. 7) autori d a ­
ju def inici ju registriranja i arhiviranja, 
a zatim registrature i arhive pa kažu: 
»Registrirati u arhivskom smislu znači 
bilježiti (evidentirati) podatke iz p r i ­
mljenih dopisa po koj ima se može usta­
novit i : pošiljalac dopisa, sadržaj, tko ga 
je sastavio, tko ga je pisao i kada. 
Nadalje, tko ga je primio, riješio i kada 
je riješen...« Pod arhiv iranjem u podu­
zeću razumijevamo pohranu spisa, do­
kumenata, dopisa, t iskanica, crteža i 
trgovačkih knjiga. Treba razl ikovati 
registraturu, koja se bav i evidenti­
ranjem spisa i n j ihov im odlaga­
njem u ovoj godini, od arhive, 
koja pohranjuje spise i dokumentaciju 
prijašnjih godina. Prema propisima n a ­
laze se u registraturi spis i ove i prošle 
godine, dok se stariji spisi pohranjuju u 
arhivi.« 

Sa ov im definicijama mogl i b i se i m i 
složiti, a l i nam se odmah nameće p i ta ­
nje, da l i je termin »arhiva« sretno 
izabran, budući da se taj termin u n a ­
šoj Republ ic i u pravi lu upotrebljava za 
h i s t o r i j s k e a r h i v e . 

U dal jnjem izlaganju pisc i govore op­
ćenito o registraturi i rasporedu u regi­
straturi. Opravdano upozoravaju na ne­

ke momente, o koj ima valja vod i t i r a ­
čuna pri uređivanju registrature: Ona 
mora bit i centralno smještena, tako da 
je na dohvat s v im odjelima, u posebnoj 
prostoriji, i l i barem u jednoj sobi po­
sebno odijeljena. Registraturu treba iz 
praktičnih razloga jednolično i uzorno 
uredit i i snabdjeti ormarima, regal ima i 
ostalim potrepštinama. Registraturu 
treba da vodi s t r u č n a o s o b a , koja 
raspolaže trgovačkim i tehničkim zna­
njem. 

Zat im autori govore o smještaju re­
gistrature; pri jenosu spisa; organizacij i 
rada; o poslovima u registraturi; o ar ­
h i v i ; i na kra ju o sistemu odlaganja 
predmeta. 

Sistem odlaganja predmeta je za nas 
svakako interesantan, pa ćemo stoga 
malo opsežnije navesti izlaganja pisaca 
o tom problemu. 

Za odlaganje akata — kažu p isc i — 
treba svakako odabrati jedan od siste­
ma kartotečnih fascikularnih reg istra­
tura. Na osnovu ispitivanja, koja su v r ­
šena na Zapadu, smatra se, da registra­
tura ima u prav i lu b i t i d e c e n t r a l i -
z i r a n a p o m j e s t u , a c e n t r a l i -
z i r a n a f u n k c i o n a l n o . 

Proučavanja o klasif ikacionom sistemu 
— navode dalje autori — pokazala su, 
da je za redovno dopisivanje u pr i v red i 
najpodesniji strogo a b e c e d n i s i ­
s t e m . On omogućuje, da se pr ikupe 
najvažniji podaci o određenom kores-
pondentu na jednom mjestu, i t ime p r u ­
ža preglednost i redovnog poslovnog 
kontakta i formiranja poslovne pol i t ike 
poduzeća. 

Važno je razmotr i t i 1 vri jeme — 
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opravdano ističu pisc i —, kada treba 
odložiti pojedini predmet. Postavlja se 
pitanje, treba l i svako pismo arhiv i rat i , 
čim se na njega odgovori, i l i treba cje­
lokupno dopisivanje o nekom poslu sta­
jat i kod referenta, dok se posao potpu­
no ne l ikv id i ra . Naša i inozemna prak­
sa pokazuje, da se to pitanje ne može r i ­
ješiti jednoobrazno. Treba, međutim, 
nastojati, da se za određenu kategoriju 
poslova odabere sistem, koji će se u od­
ređenom sektoru što dosljednije provo­
di t i . 

Na kraju ovog poglavlja (VIII) pisci 
napominju, da je ovdje izričito obrađen 
problem postupka s dopisivanjem, a ne 
i čuvanje ostale dokumentacije, kao što 
su računovodstvene temeljnice radn i na ­
lozi, dokumentacija tehnoloških postu­
paka, personalni dokumenti službenika 
i radnika i t. d. Svaka od t ih dokumen­
tacija traži svoj način klasif ikacije pa i 
zasebnu obradu, koja prelazi okv i r ovog 
priručnika. 

Posljednje poglavlje (IX) sadržava 
zakone, uredbe, naredbe, pravi lnike, 
uputstva i rješenja, koja su do danas 
obnarodovana u Službenom l is tu F N R J 
u vezi s prikupl janjem, čuvanjem, zašti­
tom, obradom i povremenim škartira-
njem arhivskih materijala. 

Objavljivanje sv ih t ih pravnih propi ­
sa na jednom mjestu nesumnjivo je 
pohvalno, jer će mnogim interesentima 
korisno poslužiti. 

P isc i ovog priručnika su dugogodišnji 
praktičari te im je stoga djelomično i 
pošlo za rukom da na jednostavan i lako 
shvatlj iv način obrade suvremeni pro­
blem registriranja i arhiv iranja doku­
menata u poduzećima. 

Da zaključimo. U predgovoru pisci 
ovog priručnika kažu, da m u je svrha 
da pomogne poduzećima i onima, koj i u 
poduzeću registriraju i odlažu akte. D r ­
žimo, da je ova svrha djelomično i po­
stignuta. 

Šteta samo, što u zadnjem poglavlju 
ove knjižice nije i nešto posebno reče­
no o postupku škartiranja, o potrebi s u ­
radnje pr ivrednih poduzeća s nadležnim 
arh i vsk im ustanovama, te o dužnosti 
poduzeća, da arhivima predaju uredno 
sređenu građu, a ne razbacane i rasute 
spise, kako se to skoro po pravi lu zb i ­
va. Da su i ta pitanja li jepo i pregledno 
izložena, b i la b i to moćna propaganda 
za prav i l an odnos poduzeća prema a r ­
hivskoj građi, i sve b i arhivske ustano­
ve još ljepše pozdravile pojavu ove 
knjižice. Ovako je to njezin nedostatak, 
pogotovo kada se uzme u obzir, da će 
ova knjižica imati sigurno priličnu 
praktičnu ulogu u poduzećima. Da su 
kod njene redakcije autori i poduzeće 
Birotehnika, kao izdavač, zatražili s u ­
radnju arhivista, sigurno je da spome­
nutog nedostatka ne b i bilo. 

Zvonimir Jurčić. 

STARINE J A Z U , Z A G R E B , K N J . 41 (1948), 42 (1949), 43 (1951), 44 (1952), 
45 (1955), 46 (1956), 47 (1957). 

Od rata do danas izašlo je sedam 
knjiga »Starina« Jugoslavenske akade­
mije znanosti i umjetnosti u Zagrebu, 
a uredil i su i h akademici A n t u n Barac, 
Grga Novak, M a r k o Kostrenčić i dop. 
član Josip Badalić, a od 43 do 47 knj. 
urednik je Grga Novak. 

Od važnijih skupina objavljene histo­
rijske građe treba spomenuti: 

U 42 knj . str. 261—347 objavljuje Sti­
pe Gunjaca, Repertorium actuum do­
min i An tonu de Zandonatis ol im pub l i ­
ci et iura t i notaru Jadre. Kao što kaže 
autor u podnaslovu: Pr inos hrvatskoj 
prošlosti Zadra i okolice. U kra tkom 
uvodu iznosi kako je taj repertorium 
nađen u podrumu polusrušene kuće u 
Zadru 1944. g. To je sveska u koju su u 
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