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1 ARHIVA, ZAGREB 1957, STR. 78.

Izdanje »Birotehnike« zavoda za organizaciju i unapredenje uredskog

poslovanja.

Prije kratko vremena izaSla je iz
stampe knjiga pod gornjim naslovom.
Kako ona po svom sadrzaju mora inte-
resirati i arhivske radnike, smatramo da
je potrebno da se na ovome mjestu
ukratko osvrnemo na njezin sadrzaj.

U kratkom i saZetom obliku pisci
ovog priru¢nika obraduju suvremeno
registriranje i arhiviranje dokumenata
u privrednim poduzeé¢ima.

Odmah na poetku (str. 7) autori da-
ju definiciju registriranja i arhiviranja,
a zatim registrature i arhive pa kazu:
»Registrirati u arhivskom smislu znad&i
biljeziti (evidentirati) podatke iz pri-
mljenih dopisa po kojima se moZe usta-
noviti: posiljalac dopisa, sadrZaj, tko ga
je sastavio, tko ga je pisao i kada.
Nadalje, tko ga je primio, rijeSio i kada
je rijeSen...« Pod arhiviranjem u podu-
zetu razumijevamo pohranu spisa, do-
kumenata, dopisa, tiskanica, crteza 1
trgovackih knjiga. Treba razlikovati
registraturu, koja se bavi evidenti-
ranjem spisa 1 njihovim odlaga-
njem u  ovoj godini, od arhive,
koja pohranjuje spise i dokumentaciju
prijadnjih godina. Prema propisima na-
laze se u registraturi spisi ove i prosle
godine, dok se stariji spisi pohranjuju u
arhivi.«

Sa ovim definicijama mogli bi se i mi
sloZiti, ali nam se odmah nameée pita-
nje, da 1li je termin »arhiva« sretno
izabran, buduéi da se taj termin u na-
S0j Republici u pravilu upotrebljava za
historijske arhive.

U daljnjem izlaganju pisci govore op-
¢enito o registraturi i rasporedu u regi-
straturi. Opravdano upozoravaju na ne-

ke momente, o kojima valja voditi ra-
Suna pri uredivanju registrature: Ona
mora biti centralno smjestena, tako da
je na dohvat svim odjelima, u posebnoj
prostoriji, ili barem u jednoj sobi po-
sebno odijeljena. Registraturu treba iz
prakti¢nih razloga jednolitno i uzorno
urediti i snabdjeti ormarima, regalima i
ostalim potrepS$tinama. Registraturu
treba da vodi struéna osoba, koja
raspolaZe trgovacékim i tehni¢kim zna-
njem.

Zatim autori govore o smjeStaju re-
gistrature; prijenosu spisa; organizaciji
rada; o poslovima u registraturi; o ar-
hivi; i na kraju o sistemu odlaganja
predmeta.

Sistem odlaganja predmeta je za nas
svakako interesantan, pa ¢emo stoga
malo opseznije navesti izlaganja pisaca
o tom problemu. i

Za odlaganje akata — kaZu pisci —
treba svakako odabrati jedan od siste-
ma kartotednih fascikularnih registra-
tura. Na osnovu ispitivanja, koja su vr-
Sena na Zapadu, smatra se, da registra-
tura ima u pravilu bitidecentrali-
zirana po mjestu,a centrali-
zirana funkcionalno.

Prouéavanja o klasifikacionom sistemu
— navode dalje autori — pokazala su,
da je za redovno dopisivanje u privredi
najpodesniji strogo abecedni si-
stem. On omogucuje, da se prikupe
najvazniji podaci o odredenom kores-
pondentu na jednom mijesty, i time pru-
7a preglednost i redovnog poslovnog
kontakta i formiranja poslovne politike
poduzeta.

VaZno jé razmotriti 1 vrijeme —
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opravdano istitu pisci —, kada treba
odloZiti pojedini predmet. Postavlja se
pitanje, treba 1li svako pismo arhivirati,
‘¢im se na njega odgovori, ili treba cje-
lokupno dopisivanje o nekom poslu sta-
jati kod referenta, dok se posao potpu-
no ne likvidira. Nasa i inozemna prak-
sa pokazuje, da se to pitanje ne moZze ri-
jesiti jednoobrazno. Treba, medutim,
nastojati, da se za odredenu kategoriju
poslova odabere sistem, koji ¢e se u od-
redenom sektoru §to dosljednije provo-
diti.

Na kraju ovog poglavlja (VIII) pisci
napominju, da je ovdje izri¢ito obraden
problem postupka s dopisivanjem, a ne
i ¢uvanje ostale dokumentacije, kao $to
su ractunovodstvene temeljnice radni na-
lozi, dokumentacija tehnoloSkih postu-
paka, personalni dokumenti sluzbhenika
i radnika i t. d. Svaka od tih dokumen-
tacija trazi svoj nacin klasifikacije pa i
zasebnu obradu, koja prelazi okvir ovog
priru¢nika.

Posljednje poglavlje (IX) sadrzava
zakone, uredbe, naredbe, pravilnike,
uputstva i rjeSenja, koja su do danas
obnarodovana u Sluzbenom listu FNRJ
u vezi s prikupljanjem, ¢uvanjem, zasti-
tom, obradom i povremenim S§kartira-
njem arhivskih materijala.

Objavljivanje svih tih pravnih propi-
sa na jednom mjestu nesumnjivo je
pohvalno, jer ¢e mnogim interesentima
korisno posluZiti.

Pisci ovog prirutnika su dugogodisnji
prakti¢ari te im je stoga djelomi¢no i
poslo za rukom da na jednostavan i lako
shvatljiv na¢in obrade suvremeni pro-
blem registriranja i arhiviranja doku-
menata u poduzeéima.

Da zakljuéimo. U predgovoru pisci
ovog priruénika kazu, da mu je svrha
da pomogne poduzeéima i onima, koji u
poduzecu registriraju i odlazu akte. Dr-
Zzimo, da je ova svrha djelomi¢no i po-
stignuta.

Steta samo, $to u zadnjem poglavlju
ove knjiZice nije i neSto posebno rete-
no o postupku §kartiranja, o potrebi su-
radnje privrednih poduzeca s nadleZznim
arhivskim ustanovama, te o duZnosti
poduzeéa, da arhivima predaju uredno
sredenu gradu, a ne razbacane i rasute
spise, kako se to skoro po pravilu zbi-
va. Da su i ta pitanja lijepo i pregledno
izloZzena, bila bi to moéna propaganda
za pravilan odnos poduzeéa prema ar-
hivskoj gradi, i sve bi arhivske ustano-
ve jo$ ljepse pozdravile pojavu ove
knjiZzice. Ovako je to njezin nedostatak,
pogotovo kada se uzme u obzir, da ée
ova knjizica imati sigurno prili¢nu
prakti¢nu ulogu u poduzetima. Da su
kod njene redakcije autori i poduzeée
Birotehnika, kao izdavaé, zatrazili su-
radnju arhivista, sigurno je da spome-
nutog nedostatka ne bi bilo.

Zvonimir Juréic.

STARINE JAZU, ZAGREB, KNJ. 41 (1948), 42 (1949), 43 (1951), 44 (1952),
45 (1955), 46 (1956), 47 (1957).

Od rata do danas izaslo je sedam
knjiga »Starina« Jugoslavenske akade-
mije znanosti i umjetnosti u Zagrebu,
a uredili su ih akademici Antun Barac,
Grga Novak, Marko Kostrenéi¢ i dop.
¢lan Josip Badalié, a od 43 do 47 knj.
urednik je Grga Novak.

Od vaznijih skupina objavljene histo-
rijske grade treba spomenuti:

U 42 knj. str. 261—347 objavljuje Sti-
pe Gunjala, Repertorium actuum do-
mini Antonii de Zandonatis olim publi-
ci et iurati notarii Jadre. Kao $to kaZe
autor u podnaslovu: Prinos hrvatskoj
proslosti Zadra i okolice. U kratkom
uvodu iznosi kako je taj repertorium
naden u podrumu polusru$ene kuée u
Zadru 1944. g. To je sveska u koju su u
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