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NAPUTAK O UREDSKOM POSLOVANJU
PREDSJEDNICKOG UREDA KRALJEVINE DALMACIJE
ZA VRIJEME »DRUGE AUSTRIJSKE UPRAVE« (1814.-1918.)

UDK 35.077.1(475.5-3 Dalmacija)(091) Prethodno priopcenje

Ovaj rad donosi transkript i prijevod »Naputka o uredskom poslovanju pred-
sjednickog ureda Kraljevine Dalmacije« za vrijeme »Druge austrijske uprave«.
Naputak je napisan na njemackom jeziku, rukopisom, goticom, (kurentskim pis-
mom'), a donesen je 7. studenoga 1835. godine kada je guvernersku funkciju u
Dalmaciji obnasao Wetter von Lilienberg. Izvornik se cuva u fondu DAZD-88.
Viada/Namjesnistvo za Dalmaciju (1813.-1918.) medu Prezidijalnim spisima Na-
mjesnistva za godinu 1835. Svrha mu je bila regulirati cjelokupno uredsko poslova-
nje te obveze i duznosti sluzbenika u predsjednickom uredu. U kratkom uvodu done-
sen je prikaz organizacije Vlade kao najviseg tijela drzavne uprave pokrajine Dal-
macije do 1848. godine, kao i njen odnos prema centralnim uredima u Becu.

Kljuéne rijedi: austrijska uprava, Dalmacija, Namjesnistvo, predsjednicki
ured, uredsko poslovanje, spis.

' Termin gotica se &esto upotrebljava ne samo za latinsko srednjovjekovno pismo, nego i za teze &itljivo
njemacko nacionalno pismo (die deutsche Schrift) od 16. do 20. st., koje se u 16. st. razvilo iz
srednjovjekovnog latinskog pisma zvanog scriptura gothica. Kurentno pismo je njemacko pismo
pisanih oblika (Schreibschrift), koje se upotrebljavalo u raznim kancelarijama. Nastalo je u kancelariji
Maksimilijana I. pocetkom 16. st. Za to je pismo karakteristi¢na tendencija prelomljenosti slova kao i
veza s gotickim stilom u graditeljstvu. To je zapravo kurziv rukopisnog karaktera. Lazanin, S.
Prirucnik iz njemacke paleografije. Zagreb : Tipex, 2004., str. 5-15.
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Uvod

Period tzv. »Druge austrijske uprave« u Dalmaciji zapoceo je ulaskom austrij-
skih trupa u prosincu 1813. godine u Dalmaciju, u Dubrovnik u sije¢nju 1814. go-
dine i u Boku Kotorsku u srpnju 1814. godine. Ovim ¢inom Austrija je osvojila, a
potom na Beckom kongresu 1815. godine 1 dobila navedena podru¢ja. »Druga aus-
trijska uprava« u Dalmaciji, koja se od 1817. godine naziva Kraljevina Dalmacija,
trajala je do 1918. godine. Prva je briga nove austrijske vlasti bila da u novoste¢enoj
Pokrajini organizira upravu i sudstvo. Organiziranje uprave povjereno je posebnoj
Dvorskoj komisiji u Be¢u. Medu prvim prijedlozima za organiziranje uprave bio je
taj da bivse Ilirske pokrajine tvore jednu kraljevinu »Kraljevstvo Ilirsko« koje bi
imalo dvije gubernije (Gubernium): ljubljansku i zadarsku. Medutim, ovaj prijedlog
nije prosao. Uz ovaj je jos§ bilo nekoliko prijedloga koji se nisu ostvarili.

Odlukom Visoke dvorske komisije iz Be¢a od 14. studenoga 1814. godine,’
upuéene Provizornoj vladi u Zadru odredena je upravna i politicka vlast u Pokrajini.
Po toj odluci osnovana je Vlada i ostali pokrajinski uredi za Dalmaciju i to: financij-
sko odvjetnistvo (Kammersprokuratiir), pokrajinsko knjigovodstvo (Provinzial
Staatsbuchhaltung), Ravnateljstvo za vode 1 izgradnju cesta (Vereinigte Ziwil
»Wasser und Strassenbaudirekzion«) te pokrajinski carinski ured (Provinzial Zoh-
lamt).

Istom odlukom bilo je utvrdeno da:

- teritorij Pokrajine obuhvaca zaokruzeno podrucje od hrvatske vojne granice s
Bosnom i crnogorskog podru¢ja turske Albanije do kvarnerskog oto¢nog podrucja
koje se spaja u jednu pokrajinu koja ¢e se zvati Dalmacija, koja ¢e u svom sastavu
imati i nekadasnju Republiku Dubrovnik, te tzv. »Mletacku Albaniju« s otokom
Visom te kvarnerskim otocima Velikim i Malim Lo$injem bez Cresa, Osora i Krka.

- najvise tijelo uprave u Pokrajini je Zemaljska vlada (Landesgubernium) na
¢ijem Celu se nalazi guverner (Ziwil und Militir Gouwernerur) koji u jednoj osobi
objedinjuje vojnu i civilnu vlast. Guverneru je, kao pomo¢ u vodenju politi¢kih i
upravnih poslova, bio dodijeljen dvorski savjetnik (Hofrath) kojeg je Car imenovao
u osobi baruna Josepha von Kruffta. Uz dvorskog savjetnika postojala su i Cetiri
vladina savjetnika, jedan od njih trebao je biti imenovan iz redova crkvenog staleza
te je trebao biti zaduzen za $kolstvo i crkvena pitanja.

- pokrajina Dalmacija podijeljena je na 5 okruga (Kreise), od kojih je jedan bio
ustrojen od podru¢ja »Dubrovacke Republike«, jedan od podrucja Albanije (Boke

Ivkovi¢, F. Organizacija uprave u Dalmaciji za vrijeme druge austrijske vladavine 1814-1918. Arhivski
vjesnik (Zagreb). 34-35/1991-92, str. 31-51.

Mastrovi¢, V. Razvoj sudstva u Dalmaciji u XIX st. Radovi Jugoslavenske akademije znanosti i
umjetnosti u Zadru (Zadar), IV, V(1959).

Novak, G. Prosiost Dalmacije, knj. 11. Zagreb : Hrvatski izdavacki bibliografski zavod, 1944.

Sisi¢, F. Kako je postao dana$nji pojam Dalmacije i pitanje sjedinjenja s Hrvatskom. Almanah
Jadranske straze, 1927.

> HR DAZD 88. Vlada/Namjesnitvo za Dalmaciju (1813-1918.), Razni spisi Namjesnistva, god. 1814.,
svez. 3, br. 3365/774.
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Kotarske), a ostala tri (zadarski, splitski i makarski) od preostalog dijela pokrajine
Dalmacije.*

- za Vladu, njene pomo¢ne urede i okruzne urede Njegovo Veli¢anstvo je odo-
brilo i uredsku kategorizaciju (dmtskategorien) i platne stupnjeve (Besoldungsstu-
fen) o kojoj se jos trebala donijeti konac¢na odluka.

- glavni grad Kraljevine Dalmacije bio je Zadar.

Cijela pokrajinska vlada bila je izravno podvrgnuta centralnoj vlasti u Becu,
gdje se na Celu cjelokupne politicke uprave do 1848. godine nalazila Ujedinjena
dvorska kancelarija (Vereinigte Hofkanzeley), a od 1848. godine ministarstvo unu-
tra$njih poslova. Na ¢elu Ujedinjene dvorske kancelarije nalazio se visoki kancelar,
odnosno kasnije ministar unutra$njih poslova. Vlada je bila podredena i drugim
ministarstvima koja su bili nadlezni za odredene vrste poslova, odnosno do 1848.
godine visokim dvorskim tijelima: predsjedniku opce dvorske kamere, visokom
sudbenom dvorskom tijelu, visokom dvorskom policijskom tijelu i uredu za cenzuru
te drzavnom knjigovodstvu. Guverner kao Sef i predsjednik Vlade imao je i nepo-
sredan nadzor, ne samo nad radom Vlade, nego i nad izborom osoblja u sluzbu.
Imenovanje guvernera bila je stvar kralja koji ga je imenovao na prijedlog visokog
kancelara odnosno ministra unutrasnjih poslova. Godine 1819. donesen je dekret o
konaénom ustroju Vlade® kojim prestaje razdoblje provizorija.

Od godine 1852. Zemaljska vlada kao najvisi organ pokrajinsko-Cinovnicke
uprave dobiva naziv NamjesniStvo (Statthalterei = Lougotenenza), na ¢ijem Celu se
nalazi namjesnik, koji je sve do 1902. godine i dalje u svojim rukama objedinjavao
vojnu i civilnu vlast kada se te dvije funkcije odvajaju. Vlada, kao najvise tijelo
drzavne uprave jedne pokrajine, bila je nadlezna za poslove opce politicke i redar-
stvene uprave i to za poslove nastave i bogostovlja, trgovine, obrta, poljoprivrede te
neposredno i za dio financijskih, kameralnih, graditeljskih i prometnih poslova. Njoj
su bili podredeni i okruzni uredi u svim svojim poslovima te lucki i drugi uredi kao i
javne ustanove.’

Franjo Ksaver Tomasi¢ bio je prvi guverner koji je ve¢ od prosinca 1813. go-
dine stajao na Celu civilne i vojne uprave u Dalmaciji, kojeg je nakon njegove smrti
u obavljaju guvernerske sluzbe u Dalmaciji zamijenio Wetter von Lilienberg (1831.-
1840.). Pomo¢ u obavljanju poslova Lilienberg je imao u osobi dvorskog savjetnika
Antona Edlera von Chlumezkya, dok je tajnik predsjednic¢kog ureda bio Anton Costa
Rossetti. U djelokrug poslova dvorskog savjetnika spadalo je pravo prvog pregleda

Makarski okrug ukida se 1818. godine, a njegovo podrucje pripaja se splitskom okrugu. Ivkovi¢, F.,
nav. dj. str. 35.

DAZD, Norme d'organizzazione per il Governo, Zbirka rukopisa Drzavnog arhiva u Zadru, br. 27.,
Spisi Registrature Namjesnistva, 1819., svez. 119, br. 21617, kat. VIII.

Hellbling, E. C. Die Landesverwaltung in Cisleithanien. Die Habsburgermonarchie 1848-1918. sv. 2.
Verwaltung und Rechtwesen. Wien : Verlag der Osterreichischen Akademie der Wissenschaft, 1975.,
str. 204-205.

Darstellung der oesterreichischen Monarchie in statistischen Tafeln. Wien, 1828.

Schmidl, A. A. Das Kéniigreich Dalmatien. Stuttgart : Scheible's Buchhandlung, 1842., str. 60-65.
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(Vorrevision) svih vladinih poslova, davao je suglasnost kod popunjavanja sluzbe-
nickih mjesta u Vladi, ali i u okruznim uredima, isto tako odluéivao je i o popunja-
vanju rukovodecih mjesta u carinskom uredu (Zohlamf), prijamnom uredu (7age-
amt) i u Vladinim pomo¢nim uredima (Hilfsdmter). Nadzirao je i kontrolirao rad
razli¢itih komisija, dok je tajnik predsjedni¢kog ureda vodio nadzor nad cjelokup-
nim radom predsjednickog ureda i pisarnice u svim njihovim administrativnim po-
slovima.

Vlada (Gubernium) se sastojala od Cetiri odjela (Departement), koji su bili o0z-
nacavani rimskim brojem. Na ¢elu svakog odjela nalazio se po jedan vladin savjet-
nik (Gubernialrath) i jedan tajnik (Sekrdter). U djelokrug poslova I odjela (Depar-
tement I) spadalo je: sudstvo, redarstvo, op¢ine, kolonatski odnosi, razli¢ite pristojbe
(takse) i feudi te plemstvo. U djelokrug poslova II odjela (Departament II) spadali
su sljedeci poslovi: porezi, cjelokupni kameralni poslovi, igre na sre¢u, poljoprivre-
da te nadzor nad radom ureda i namjestanje sluzbenickog osoblja u Vladi, s izuzet-
kom namjestanja sluzbenika u preturama, koje je direktno postavljao vladin savjet-
nik. U djelokrug poslova III odjela (Departament III) spadali su cjelokupni poslovi
vezani za crkvu, $kolstvo i znanost, dok je IV odjel (Departament IV) nadzirao po-
slove zdravstva u Pokrajini.”

Za upravljanje golemom centraliziranom monarhijom bio je potreban dobro
organiziran i ¢vrst upravni aparat drzave. Veéinu drzavnog aparata Cinio je talijanski
element jer je talijanski jezik uz njemacki i dalje ostao prvi uredovni jezik Pokrajine,
iako je 9. sijenja 1834. godine donesena Carska naredba, kojom se strogo odreduje
da kandidati za drzavne sluzbenike moraju znati jezik naroda i kraja kojem sluze. Da
to ne bi bilo krivo shvaceno, iste godine guverner Lilienberg donio je naredbu da
drzavni sluzbenici moraju znati i njemacki jezik i kaligrafiju. Borba za uvodenje
narodnog jezika (hrvatskog) kao uredovnog trebala je tek uslijediti u godinama koje
su dolazile.®

Svrha donoSenja Naputka o uredskom poslovanju prezidijalnog/predsjednickog
ureda pokrajine Dalmacije’ bila je regulirati cjelokupno uredsko poslovanje te ob-
veze i duznosti sluzbenika u predsjednickom uredu. Naputak je stupio na snagu
danom donosenja (7. studenoga 1835. godine), odobrio ga je i potpisao sam guver-

7 HR DAZD 88. Vlada/Namjesnistvo za Dalmaciju (1813-1918.), Prezidijalni spisi Namjesni$tva, god.
1835., svez. 170., br. 1380, kat. II/1 2. Ovaj spis donosi detaljan pregled sluzbi i osoblja zemaljske
vlasti te okruznih ureda u pokrajini Dalmaciji.

8 Mastrovi¢, V. nav. dj. str. 80.

° HR DAZD 88. Presidijalni spisi Namjesnistva, god. 1835., svez. 170, br. 1871., kat. II/I 1. Naputak o
uredskom poslovanju predsjednickog ureda pokrajine Dalmacije (Instruktions- Entwurf fiir die
Behandlung und Manipulation der Prdisidial Kanzeley-Geschdfte). Naputak je napisan na njemackom
jeziku, rukopisom, goticom. Rukopis ima 58 stranica, pisan je na formatu 24,5x36 cm. Njegov
transkript s gotice i prijevod na hrvatski jezik kao prilozi doneseni su u cjelini. U prijevodu na hrvatski
jezik koriSteni su izrazi: prezidijalni ured/spisi umjesto predsjednicki ured/spisi; ¢inovnik umjesto
sluzbenik; ekspeditor umjesto otpravni ¢inovnik; koncepist i registrator umjesto pisar i djelatnik u
pismohrani, budu¢i da su se ti izrazi ve¢ uvrijezili u arhivskoj terminologiji za to razdoblje. Pored
standardnog koriStenja rjecnika i leksikona od velike pomo¢i prilikom prevodenja ovog teksta bio mi je
i rjeénik: Jurdisch-politische Terminologie fiir die slavischen Sprachen Oesterreichs. Deutsch-
kroatische serbische und slovenische Separat-Ausgabe. Wien: Hof und Staatsdruckerei, 1853.
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ner, a svi sluzbenici predsjednickog ureda bili su ga duzni provoditi i prema njemu
se ravnati. U slucaju krSenja odredbi ovoga Naputka, sluzbenici i zaposlenici bili su
pozivani na odgovornost.

Administrativni ustroj i poslovanje, podjela nadleznosti izmedu Namjesnika i
Namjesnistva, njihov odnos prema centralnim uredima u Becu, kao i prema nizim
organima vlasti u Pokrajini, slabo su istraZeni u na$oj historiografiji pa je ovaj tran-
skript i1 prijevod Naputka o uredskom poslovanju Predsjednickog ureda pokrajine
Dalmacije tek maleni prilog poznavanju unutarnje organizacije najviseg upravnog
tijela u Dalmaciji, odnosno njegovog uredskog poslovanja i organiziranja sluzbe.

Instructions Entwurf
(...)'"° Vollstindige Abschrift nebst den Zusitzen seiner Excellenz.

Inhalts Verzeichnis

Gegenstiinde Pagen von - bis
Uber die Geschifts Behandlung 1-2
Absonderung und Abgabe der Acten 3-4
Erbrechung und Présentation der Acten 2-3M
Protocollirung von Acten 4-14
Von der Copiatur und Expedition der Acten 14 -22
Uber das Registraturs Geschift 22-32
Evidenz der periodischen Berichte 32-33
Normalien 33-35
Erledigung der Acten und Revision 35-41
Uber das Prisidial Bireau und der beziiglichen Kanzley 41 - 44
nebst Personale

Geschifte des Présidial Personals 45
Geschift des Présidial Sekretirs 46 - 48
Geschiéft des Conzepts Beamten 48 - 49
Geschift des Présidial Protokoll fiihrers 49 - 50
Geschiéft des Expeditors 50-51
Geschéft des Registranten 51-52
Geschifts Stunden 52-55
Amts Locale 55-58

10 (...) — netitljivo.
' Pogresna numeracija u izvorniku.
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I. Uber die Geschiifts Behandlung

1. Alle mit der Post einlaufenden, an das Prisudium gerichteten Amts und an-
dere Packette, so wie die fur das Gubernium einlaufenden Hofdecrete werden von
dem Préside Tiirsteher von der Post abgeholt, dem Présidial Sekretér tibergeben und
nachdem dieser selbst oder durch einen Beamten der Présidial Kanzlei die Richtig-
keit der Angaben des Postbuches im Vergleiche zu den erhaltenen Schriften gepriift
hat, die Empfangsbestitigung in das Postbuch angemerkt, dieses aber dem Postamte
zu riickgesendet.

2. Die Présidialhofpost wird Seiner Excellenz dem Herrn Gouverneur unmitel-
bar {ibergeben.

3. Die Hofpost an die Finanzintendenz wird von dem (...) Amtsdinner dem
Prisidial-Protokollfithrer gegen Empfangsbestitigung und von diesem dem Prisi-
dial-Secretér eingehéndigt.

4. Die Acten der Behorden in Loco empféngt ebenfalls der Prisidial Protocoll-
fiihrer gegen Empfangsbestitigung im Zustellungsbuche nach genauer Priifung von
Identitdt der Actenstiicke und tibergibt sie wie die Einlagen der Partheien dem Prési-
dial-Sekretér, doch sind die letzten vorlaiifig zu priifen, und wenn ein wesentlicher
Mangel am Gesuche bemerkt wiirde, ist die Parthei zu dessen Abénderung gehorig
zu belehren.

5. Uber die Annehmbarkeit der durch die Post einlangenden Partheiacten, hat
Seine Excellenz der Herr Gouverneur zu entscheiden, die nicht annehmbaren sind
mit geeigneten Bemerkung auf die Adresse der Parthei durch die Post gesiegelt
zurlickzustellen.

I1. Erbrechung und Priisentation der Acten

1. Die Prasidial-Hofpost wird von Seiner Excellenz dem Herrn Gouverneuer,
die von der Finanz-Intendenz kommenden Acten wurden vom Herrn Hofrathe, die
anderen von Présidial-Sekretdr, die Gubernial-Hofpost aber in Gegenwart Seiner
Excellenz und des Herrn Hofrathes erbrochen und vorgelesen.

2. Hierbei ist sogleich zu priifen, ob die Beylagen vollstindig sind, jeder Man-
gel auf der dusseren Seite anzumerken, die Dringlichkeit ist ebenfalls auf der dusse-
ren Seiten mit Statim zu bezeichnen, die Fristbestimmung anzudeuten, und sonstige
Bemerkungen sogleich auf dem Acte kurz beyzusetzen, wie Normale ad collag. etz.
iibrigens eben tiber die besonderen Weisungen Seiner Excelenz ein Vermerkblatt
von dem Présidial-Sekretér zu halten.

3. Die Finanzintendenz Acten sind von dem Herrn Hofrathe mit einverstanden,
von Seiner Excellenz zu bezeichnen, und dem Présidial Sekretir zu libergeben, wel-
cher iiber die Letzten die Weisungen des Herrn Hofrathes einzuhalten hat.

4. Alle Acten sind von dem Présidial Sekriter Seiner Excellenz dem Herrn
Gouverneuer vorzulesen, worauf von dem Herrn Landes-Chefs das Prisentatum
geschrieben wird.

62



A. Strmota, Naputak o uredskom poslovanju predsjednickog ureda Kraljevine Dalmacije
za vrijeme »Druge austrijske uprave« (1814.-1918.), Arh. vjesn., god. 51 (2008), str. 57-92

IT1. Absonderung und Abgabe der Acten
Die einzelnen Acten hat der Prasidial-Sekretir sogleich abzusenden:
1. Die Hofacten ins Gubernium mit Fristbestimmungen im Fristprotokolle an-

zumerken, dann durch einen Présidial-Kanzeley-Beamten dem Gubernial-Proto-
kolls-Director gegen Empfangsbestitigung Sub. § 1 zustellen zulassen.

2. Die Présidial-Stiicke sind dem Herrn Hofrath zur Zutheilung zu {ibergeben,
wenn diese nicht bereits schon von Seiner Excellenz Herrn Gouverneur zugetheilt
waren. Die zugetheilten Acten iibergibt der Herrn Hofrath dem Prisidial-Protokoll-
fiihrer zur Eintragung in das Protokoll.

IV. Protocollirung der Acten

1. In der Prisidial Kanzley sind folgende Protokolle zu halten.

a. Das eigentliche Présidial-Protocoll,

b. Das Finanz-Protocoll, fiir alle von der Finanz-Intendenz an die hohe allge-
meine Hofkammer, und von dieser an die Finanz-Intendenz durchlaufenden Stiicke,

c. Das Central-Protocoll fiir solche Acten, welche gleichzeitig Erldsse oder Be-
richte an Militdr und Civill Behérden nothwendig machen,

d. Das geheime Protocoll fiir die geheimen Acten.

2. Die Protokolle miissen folgende Angaben kiinding und bestimt enthalten:
a. Tag der Prisentierung,
b. Fortlaufende Zahl,

c. Name der Parthei, von welcher der Act kommt, Datum und Zahl das Exhi-
bits,

d. Kurzer Inhalt des Actes unzweydeutig und klar, so dass er in der Art und
ohne Anderung in die an die Hofstellen abzusendenden Protokollextracte aufge-
nommen werden kann, Berufung auf die Zahl des Présidialdekrets oder Berichts, in
Folge dessen das Exhibit einlief; hierbey ist nicht zu vergessen die Zahl jedes Exhi-
bits sogleich bey der fritheren Zahl von welcher das vorliegende als Antwort er-
scheint in der eigenen Rubrick der Erledigung vorzumerken,

e. Erledigung wie ad, d, und Behorde an welche sie gerichtet ist,

f. Datum der Erledigung,

g. Anmmerkung ob ein Bericht einer héheren Entscheidung oder sonst eine
Antwort gewdrtigt wird, nebst Bestimmung der Frist, oder der Dringlichkeit der
gewdrtigten Antwort, zugleich ist auf das Concept links die geschehene Vormer-
kung, mit dem Beysatze des Datums, und der eigenen Fertigung des Protocollfiihrers
beyzusetzen.

h. Datum und Zahl der eingelangten Antwort oder spétere Beziehnungs Zahlen.

3. Alle dem Protokolle iibergebenen Acten sind in dasselbe sogleich am namli-
chen Tage und die mit Statim bezeichneten, vor der anderen einzutragen.
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4. Im Protocolle ist jedesmahl zur Seite der Name desjenigen anzumerken, dem
der Act zur Erledigung zugeweisen worden ist.

5. Sodann sind alle eingetragenen Stiicke dem Préasidial-Sekretir zu iibergeben,
welcher deren Zustellung an die beziiglichen Concipenten oder Departements ver-
anlasst, und die iiber einzelne Acten von Seiner Excellenz ertheilten Weisungen
denselben erdfnet.

6. Nun Stiicke ganz besonderer Dringlichkeit, konnen ausnahmsweise erst nach
ihren Bearbeitung oder Copirung, zur Ein und Austragung, an dem Protokollfiihrer
iibergeben werden, diess zu beurtheilen steht nur dem Présidial Sekretédr zu, welcher
dafiir verantwortlich bleibt.

7. Jedoch, ist es eine ebenso strenge Pflicht des Protokollfiihrers darauf zu
dringen, dass ihm der Act noch am némlichen Tage gleich nach der Expedition zu
seiner Austragung iibergeben werde. Da ihm ohnehin die Présidial Zahlen solcher
Stiicke bekannt sind, weil sie ihm vor der Protokollirung abgesendet wurden, und er
sie dem Expediten angedeutet hatte.

8. Wenn einem Stiicke Geld, Obligation oder Sachen vom Werth beyligen, so
hat der Protokollfithrer der Parthei einen spezifizirten Empfangsschein auszuferti-
gen, das Geld ezt. ist dann sogleich dem Taxamte zuzustellen und diessfalls {iber-
haupt nach den bestehenden Normen genau zu verfahren.

9. Uber diejenigen (...) Stiicke die den Gubarnialrithen zur Bearbeitung zu-
getheilt sind, hat der Expeditions Beamte der Présidial-Kanzeley einen Vermer-
kungsbogen zu fithren, die Zahl der Prisentation, die Dringlichkeit des Stiicks, der
Tag der Ubergabe, die Fertigung des Gubernial-Rathes, der Tag des Zuriickstellung
an die Présidial-Kanzley und die Fertigung des Prisidial-Sekretérs iiber Riickemp-
fang anzumerken kommen.

10. Die erledigten Stiicke sind nach der Expedition dem Protokollfiihrer zur
ungesdumten Austragung einzuhdndigen, welche nur aus wichtiger Ursache, bei
dem Drange anderer unausschieblichen Geschéfte bis zum 2ten, oder ldngstens 3ten
Tage verschoben werden darf.

11. Wochentlich am Montage, oder am anderen bestimmten Tage sind die
Rubricken der Fristen und der sonst abgeforderten Erledigungen vom Protokollfiih-
rer, oder dem damit beauftragten Individuum im Protokollsbuche genau durch zu
gehen; wozu auch die gewirtigten Hofentscheidungen gehoren ein Extract aller
félligen Frist Stiicke wie auch aller derjenigen Acten, deren Antwort dringend ist zu
machen, und dem Prisidial-Sekretir zu iibergeben, welcher sodann die Betreibungs
Dekrete, Noten der Berichte zu veranlassen hat. Das Datum der geschehenen Betrei-
bungen ist jedes Mahl bei der beziiglichen Fristenbruch zu zu setzen.

Fiir die genaue und piinktliche Befolgung dieser Vorschrift wird vorzugsge-
weise der Protokollfiihrer, oder das einstweilige Individuum verantwortlich seyn;
und der Présidial-Sekretér, hat darauf zu sehen, das es geschiet.

Damit aber die gehorige Evidenzhaltung der Fristen nicht beirt werde, ist es er-
forderlich, dass die Einlangung jedes vom Présidium verlangten Berichts oder jeder
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gewdrtigten Antwort, unter Vermerkung der Présidial et Gubernius Zahl des einze-
len Stiickes bey der Zahl in deren Folge die Erwiederung einlief, genau vorgemerkt
werde, dieses hat bey den aus dem Gubernium abgetrettenen Stiicke gelegentlich der
Abgabe ins Gubernial-Protokoll vom dessen Fiihrer die Zahl, die aus Exhibitenfeld
zu verlangen ist, zu geschehen.

12. Auf die Verzeichnisse der gewértigten Erledigungen ist das Datum, die ge-
schehenen Betreibungen anmerken zu lassen und solche solange aufzubewahren, bis
alle Erledigungen eingelangt sind. An jedem Montage sind diese Bogen dem Proto-
koll-Beamten zur Loschung derjenigen Nummern woriiber die Antwort erfolgt wére
mit Hinzufligung der Zahl, des beziiglichen Exhibits zu iibergeben, auch damit er
den Extract fiir die verflossene Woche beyfiige.

13. Die nach dem § --- der Allerhdchsten Vorschrift von --- die Prisidial Pro-
tokolle der hohen Hofstellen am Anfang jedes folgenden Monaths zu iibersenden
sind, so wird der Protokollfiihrende Beamte dafiir sorgen, dass die beziiglichen
Extracte ldngstens den 10ten jeden Monaths fiir den vorhergehenden, den hohen
Hofstellen vorgebracht werden konnen.

14. Jeden Samstag sind die Zahlen mit ganz kurzen Andeutung des Inhalts aller
Stiicke, die im Présidial-Protokoll noch als unerledigt unausgetragen erscheinen,
nach den Personen denen Sie zugetheilt sind auf besondere Blétter von dem Prési-
dial Protocollsfiihrer, oder dem damit beauftragten Individuum zu verzeichnen, und
den beziiglichen Referenten oder Concipienten zur Beschleunigung der Erledigung
von dem Prisidial Protokollfiihrer gefertigt zu zustellen. Sollten wider Vermuthen
diese Stiicke noch nicht gleich ihre Erledigung erhalten, so hat der Présidial Secretér
solches langstens den 3ten Tag darauf Seiner Excellenz dem Herrn Gouverneur
anzuzeigen, von dem es abhingen wird, ob allen falls schrifliche Betreibungen zu
machen seyn.

15. Uber die in dem Hofdekrete enthaltenen Fristen, ist eine Departements-
weise Vermerkung, von dem Prisidial Protokollfiihrer oder dem damit beauftragten
Individuum zu halten, und diese wochentlich Montags jedem Departemens Vorste-
her, zur Aiisfiillung der Erledigungs Rubricken zuzustellen, zugleich die filligen
Fristen mit dem Bleystifte anzudeuten, die Referenten aber zu vereignen und zu
erinnern, den Bericht nach Hof oder iiber die nicht Zuhaltung einer rechtfertigende
Anzeige zu erstellen und solches in der Anmerkung Rubrick der Vermerkung anzu-
deuten. Hierbey ist zu bemerken, dass nun wen die von der Hofstelle erwartete Be-
richt schon erstattet ist, solcherart als erledigt, sonst aber anzumerken sey, wie der
Act aushaftet, und ob ein Betreibung angegangen ist.

16. So bald die Stiicke im Protokolle ausgetragen sind, hat der Protokollsfiih-
rer, die Acten dann dem Registratursbeamten zu iibergeben.

V. Von der Copiatur und Expedizion der Acten

1. Alle dem Expedite vom Présidial-Sekretér ibergebenen Stiicke, haben in der
Regel mit der nichsten Post abzugehen, und die fiir Behorden in Zara bestimten,
nicht tiber 2 Mahl 24 Stunden unexpetirt zu bleiben.
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2. Sollte der Expeditor fiir sich allein nicht im Stande seyn, diese Aufgabe zu
16sen, so hat der die Registratur besorgende Beamte Mithiilfe zu leisten, wobey der
die Kanzleyaufsicht besorgende Beamte zu sehen hat, das der Registrator dadurch
seinem eigentlichen Geschifte nicht zuriickgesetzt werde.

3. Bei einer auserordentlichen Menge von Copierungs Geschéften, kann der
Prasidial-Sekretdr auch gestatten, dass einige Acten, die keine besonderen Geheim-
haltung erfordern aushilfsweise von einem Beamten des Gubernial Expedits copirt
werden, wesshalb der Director der Hilfsamter oder der Departmans Vorsteher, wenn
das ihm zugetheilte Kanzeleyindividuum zu verwenden wére, anzusprechen ist.

4. Die Nummer der zu Copirung iibergebenen Acten sind von dem Kanzley-
vorsteher nach Personen auf abgesonderten Bogen zu verzeichnen und die Copirten
bei der Collationirung zu l6schen. Hindurch ist die Controlle iiber die schleunige
Expedition zu bewahren.

5. Der Expeditor priift zuerst, ob dem Acte das Expediatur des Herrn Hofrathes
und des Herrn Gouverneurs beigefiigt ist, ob die Zahl das Exhibits mit jener das
Expeditionsentwurfs iibereinstimmt, ob alle Beylagen vorhanden sind, ob die Expe-
dition der Stemplung und Taxierung unterlige. Bemerkte Méngel hat er dem Conci-
pienten zur Berichtigung an zu zeigen.

6. Der Expeditor hat die erhaltenen Acten sogleich abzusenden, nach den ver-
schiedenen Posten mit denen Sie abzugehen haben, und nach den Behdrden, und
ihrer Dringlichkeit.

7. Die jenigen Stiicke welche zur vorldufigen Einsicht eines Departemets, oder
Amtes gelangen sollen, sind ungesdumt mit dem besonderen Vermerkbuche abzu-
senden, und es ist darauf zu sehen, dass die dringenden sogleich, die anderen bald
zuriickgelangene wesshalb der Riickempfang bey jeder Nummer des Zustellungsbu-
ches vom Expedit Beamten anzumerken, und alle 3 Tage die noch nicht erhaltenen
Acten mittels eines N° Extractes von den Depatements, oder Amtern zuriick zu
verlangen sind.

8. Die dringlichen Stiicke sind von allen anderen sogleich zu copieren, die fiir
Zara ohne Verzug die anderen mit néchster Post zu expedieren.

9. Die volumindsen Beylagen sind in einem mit der Zahl des Actes bezeichne-
ten Convolute, auf einem abgesonderten Platze in guter Ordnung, bis zur Absendung
aufbewahren, und die Copirten mit den Copien vereint, von den zu copirenden,
abzusondern.

10. Wenn ein Stiick der Tax oder dem Stempel unterliegt, wird er vor der Co-
pierung dem Taxamte b.m. zugestellt, und nach geschehener Vormerkung sogleich
wieder dem Expedite ziiruckgestellt.

11. Die Copien, wenn sie noch so klein wéren sind mit aller Aufmerksamkeit und
mit moglichster Vermeidung von Corecturen rein zu schreiben, die Zeichen der
Allegate gohdrig mit Zahlen Strichen oder Buchstaben nur im Concepte beyzusetzen.

12. Fiir mehr als 3 Beylagen ist ein Allegate Verzeichniss der Copie beyzufii-
gen, bey sehr volumindsen Convulaten einer grossen Ausarbeitung ist das Concept
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des Verzeichnisses zur Vermeidung aller Irrungen von dem Concepienten zu ent-
werfen. Die undeutliche Instruirung der abzusendenden Stiicke, mit den dahin geho-
rigen Beylagen erfordet eine sorgfiltige Aufmerksamkeit, und ist desshalb genau zu
controllieren, damit nicht nur alle Verirrungen vermindern, sondern auch die Unzu-
langlichkeit nicht ergeben, dass geheime Prisidial Voracten eines subalternen Acten
oder Allegaten eines seiner Berichte mitgetheilt wurde. Es wird daher festgestellt,
dass von nun an der dlteste oder hochste im Range, des Présidial Polizey Personals
das Expeditions Geschéft iiberwache und leite.

13. Auf dem Conceptsbogen links ist das Datum, wann das Konzeptsstiick zur
Kopierung iibergeben worden, anzusetzen, dann der Tag der Abschrift, und der
Kollazionierung und der Expedition, nebst dem Namen des tibergebenden Expedi-
tors und des iibernechmenden oder kopierenden wie nicht minder die der beiden kol-
lazionirenden Beamten darauf zu bemerken.

14. Nach geschehener Copierung sind die abgeschriebenen Stiicke jedes vereint
mit dem Expeditions Entwurfe und dem Exhibite auf einem abgesonderten Platze,
bis zur Collationirung aufzubewahren. Diese hat téglich vor der Expeditin zu erfol-
gen.

15. Die copirten Acten hat der Kanzley Dirigent tdglich dergestalt zu collatio-
nieren, dass ein Kanzley Individuum ihm das Concept vorliest, er aber mit aller
Aufmerksamkeit die Copie durchgehet, in Fillen aber wo dieses unmdglich seyn
sollte, sind von dem collationirenden Beamten Copie und Conzept genau mit einan-
der zu vergleichen, auf dem ersten das Collationirungszeichen (Col) vom Aussen
ganz unten anzusetzen. Auf dem Concepte aber das Datum und die Fertigung des
Collationierenden anzumerken. Die Berichte hat auch noch der Concipient ganz
durchzugehen.

16. Wenn eine Expedition Sache vom Werth, oder Geld beygeschlossen wire,
so hat das Taxamt die Erfiillung des in einer Randbemerkung des Conceptsbogens
ihm ertheilten Auftrages, unter Ansetzung des Tages und des (...) Artikels auf dem
nidmlichen Conceptsbogen anzudeuten.

17. Nach vollendeten Expedition, sind alle Concepte nebst Beylagen téglich
dem Registrator zu iibergeben.

18. Vor dieser Ubergabe sind dieselben jedoch genau zu priifen, ob sich nicht
darin Présidial oder Gubernial Vorakten befinden, welche durch die Ausserachtlas-
sung dieser Vorsicht in Verstoss gerathen konten. Die etwa vorgefundenen Vorakten
sind gehdrigem Orte ungesdumt reponiren zu lassen.

VI. Das Registratur-Geschaft
Der Registrant

1. Hat vor allem zu priifen ob alle Acten im Protokolle aus getragen worden
sind, und die das Austragungszeichnen nicht hatten, dem Protokoll Fiihrer zu iiber-
geben, die jenige welche aber auch noch nicht ad videntum geschickt worden wiren,
dafiir abzusenden.
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2. Auf die erhaltenen Acten wird sogleich das Datum, wann sie an die Regist-
ratur gelangten, notirt, der Registrant hat neuerdings genau nachzusehen, ob nicht in
einem an ihm gelangenden neuen Stiicke Vorackten zuriickgeblieben sind. Diese
Vorackten sind heraus zu heben, die dem Présidium nicht gehorigen zuriickzustellen
ihre Zahlen sodan auf dem Concepts Bogen zu annotieren, {ibrigens aber, auf jeder
Vorackte die Beruffungs Zahlen der anderen Jahre anzumerken. Sollten ihrer viele
seyn, so miissen die Beruffungs Zahlen der anderen Jahre auf dem Umschlag Bogen
der Position eines jedes Jahres anzumerken.

3. Der Registrant hat jeden Act genau zu durchgehen ob alle Beylagen vorhan-
den sind, und wenn sie es nicht wéren, ihnen nach zu forschen. Die Beylagen sind
dann alle ins Concept zu legen und chronologisch zu ordnen.

4. Auf jedem Akt ist die Zahl des Faszikels und der Unterabtheilung, dann das
Datum den Registrierung zu setzen.

5. Hierauf sind die Acten nach Materien zu sondern und in das beziigliche Fas-
zikel zu legen.

6. Die zur Registratur gelangenden Acten hat der Registrant nicht zu haufen,
ansammeln zu lassen, sondern téglich wie sie ihm zukommen in gehorige Behand-
lung zu nehmen, nie tiber 3 Tage liegen zu lassen.

7. Jedes Faszikel hat ein eigene Materie, es ist nicht genug, dass die Acten ei-
ner Materie ohne Unterschied in chronologischen Ordnung aufbewahrt werden,
sondern jede einzelne Verhandlung hat einen besonderen Umschlag Bogen zu er-
halten und im denselben sind auf das einzelnen geschéftsbeziiglichen Acten des
ganzen Jahres zuvereinen. Auf dem Umschlag Bogen aber wird von aussen ganz
kurz der Gegenstand angedeutet und die Geschéfts Zahlen der Position angemerkt.
In den Faszikeln ist ein Verzeichniss der Positionen beyzulegen, hiedurch wird der
wesentliche Vortheil erzielt, dass ihm vieles mithsamme Zusammensuchen der zu
einer Verhandlung gehorigen Acten, die gleich alle vom ganzen Jahre zur Hand
sind.

8. Der Registrant hat ferner darauf zu sehen, dass nicht ein Vorackt in dem an-
deren eingefiigt liegen bleibe, wodurch wenn viele derley Einfiigungen geschehen,
der Concipient welcher mithsam jeden einzelnen Ackt nebst Concept und Beylagen
auszusondern und chronologisch zu legen gendthiget ist, um ein neues Stiick zu
bearbeiten unnéthig viele Zeit verlieren muss.

9. Wenn ein Act von mehreren Materien handelt, so ist er in dem Faszikel der
Hauptmaterie zu legen in den anderen Faszikeln aber ein Vermerkblatt zu legen, mit
kurzer Beziehung des Gegenstandes, der Zahl, und Hauptfaszikeln wo es sich befin-
det.

10. In den Féllen wo ein Exhibit einen anderen Acten beygeschlossen bleiben
muss, ist an seiner statt im Faszikel, wohin er gehort, ein Vemerkblatt, mit der Zahl,
Datum und der Nummer des Actes bey welchem es sich befindet einzuhalten.

11. Die Faszikeln erhalten ein progresive Zahl, und werden jahrlich abge-
schlossen.
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12. Von den jenigen Materien in den wenig Acten zusammen kommen, kénnen
(...) eine jedoch unter eigenen Nachschlagbogen und gehdrig abgesondert in ein
Faszikel gelegt werden, besser ist es jedoch sich hinzu kleine Faszikeln zu bedienen.

13. Kein Act darf durch ohne Empfangschein und ohne vorlaufige Meldung an
den Prisidial Sekretar ausgefolgt werden, und kein geheimer, ohne Bewilligung des
Hofrathes oder nach Umstédnden des Gouverneurs.

14. Der Empfangschein hat die Zahl, das Jahr des herausgegebenen Actes, und
die Zahl der Beylagen, die Zahl und das Datum derjenigen zu dem es erfolgt wer-
den, Datum der Erfolgung und die Person die es erhielt zu enthalten und ist von dem
Letzten zu fertigen, wenn es aus der Kanzley gegeben wird.

15. Wire der Act zu dem es gegeben wird noch nicht im Protokolle exhibirt, so
ist die Zahl und das Datum dieses Actes und der Gegenstand worum es handelt
beyzusetzen.

16. Wird ein Act ohne Angabe eines Artikels verlangt, ist ein Empfangsschein
wie eben auszufertigen, aber eine besondere Vormerkung iiber derley Ausfolgungen
zu halten, und solche Ackten, ldngstens nach 3 Tagen zuriick zu verlangen.

17. Ist es nothwendig, eine Sammlung von Acten von mehreren Jahren iiber ei-
nen in Verhandlung stehenden Gegenstand, bis zur Vollendung desselben beysam-
men zu behalten, so ist ein besonderer Faszikel fiir diese Zeit zu bilden und an die
Stelle der einzelnen Acten Blitter mit der Vormerkung der eigenen Samlung dem
eigentlichen Jahres Faszikel beyzulegen.

18. Ist eine solche Verhandlung vollendet, so sind die Acten wieder in ihre
Faszikel ziiruck zu legen, aber ein Generalverzeichniss derselben, nebst kiirzer An-
deutung des Inhaltes jeder Zahl dem letzten Concepte beyzufiigen.

19. Bei der Zuriickstellung der Vorackten ist der Empfangschein sogleich zu-
riick zu erfolgen, oder zu verrichten.

20. Die zuriickgelangenden Vorackten sind sogleich an ihre Stelle in das Faszi-
kel zuriickzulegen.

21. Damit die Vorackten nicht verlorengehen hat der Registrant bey ihrer Her-
ausgabe alle Nahmen derselben gleichzeitig auf dem Concept Bogen anzumerken
und bey dessen Riickerstattung nach der Copiatur und Expedition zu sehen, ob kein
Vorackt mangelt, widrigens ihn gleich nachzusuchen.

22. Alle zehn Jahre, sind die unniitzten Acten nach ihrer genauen Verzeich-
nung mit Genehmigung des Gouverneurs, welchem dasselbe vorzulegen ist zu ver-
nichten.

23. Um sich zu iiberzeugen dass alle Acten an die Registratur gelangen hat der
Registrant ein Nummer Verzeichniss zu halten.

24. Alle 8 Tage hat er die Zahlen der ihm nicht zugekommenen Acten auszu-
zeichnen und darin aufzunehmen, welche nach dem einzusehenden Protocolle bis
von dem 14ten Tag riickwérts gerechnet, darin verzeichnet stehen.

25. Die geheimen Acten sind vom Présidial Sekréter, unter dessen speziellen
Aufsicht von dem ein sicheres Vertrauen geniessenden Kanzley Individuum, in einer
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besonderen Registratur aufzubewahren, und ganz nach dem fiir die Présidialien
angedeuteten Normen zu behandeln.

26. Der Index, muss nach dem anliegenden Formulare gefiihrt werden, die
jahrlich wiederkeherenden Rubricken sind bey Zeiten vorzubreiten.

27. Vorziiglich ist darauf zu sehen, dass stets das Hauptschlagwort gewéhlt
werde und das kein wesentlicher Gegenstand des Actes unausgetragen bleibe.

28. Auch miissen die Schlagworte nicht zu allgemein sein, sondern prazis, dass
jedes besondere Geschéft darin leicht gefunden werden konne.

29. Wenn z.B. den Montenegriner Angelegenheiten ein eigenes Blatt ganz
zweckmaisig gewidmet wird, so wire dieses Schlagwort ungeniigened um demselben
ohne weitere Bezichung alle Nammen beyzusetzen welche tiber (...) Angelegenhei-
ten handeln, in dem man die verschiedenste Verhandlung durchsehen miisste, bis
man das gewiinschte findet. Es ist demnach nothwendig, dass Materien Schlagwort
wieder in Verhandlungs Objeckten, und Nammensschlagworte unterzutheilen z.B.
Reise (...) und Uneinigkeiten (...).

30. Ganz zweckmadssig wird es seyn bei jedem Buchstaben fiir die Personen
wie bisher ein abgesondertes Blatt beyzubehalten.

31. Zur Registratur gehért eine (...) Ubersicht der Registratur Eintheilung,
welche sowohl der Registrant als der Protokollsfithrer immer bey der Hand haben
miissen.

32. Fiir die geheimen Acten ist ein besonderes Index auf solche Weise zu fiih-
ren.

VII. Evidenz der periodischen Berichte

1. Uber die periodischen Berichte ist eine nach dem beyligenden Formulare
verfasste Tabelle immer zur Hand zuhalten, und in dieselbe sind alle neuen von der
hohen Hofstelle, und von den Présidien vorgeschriebenen periodischen Arbeiten
nebst den Terminen und den Erldssen, welche selbe anordnen genau einzutragen.

2. Uberdies ist noch die richtige Einlangung dieser Berichte gehérig in Evidenz
zu halten, zu diesem Ende ist nach beyligendem Formular eine Art vom Geschéfts-
Kalender, vom Registranten jeden 20ten des Monaths fiir den néchst folgenden Mo-
nath vorzubereiten, und im denselben von Tag zu Tag anzumerken welche Einlage,
von welcher Behorde sie einzulangen hat, wohin und bis wann sie zu beférdern ist.

3. Dieser Geschifts Kalender hat der Présidial Sekretér, tdglich einzusehen,
und die mangelnden Einlagen beim Vorfall der Fristen sogleich zu betreiben.

VIII. Normalien

1. Fiir die Normalien ist ein eigenes Faszikel zu bestimmen solte im Materien
Hefte nach der Registraturs Eintheilung einzutheilen und jede Materie mit einen
besonderen Vorschlag Bogen versehen.
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2. Jeder Concipent hat auf den Expeditonsbogen die Normalen mit grossen
Lettern Normale zu bezeichnen, und der Protokolfiihrer beym Austragen der Con-
zepte, so wie der Registrant darauf zu sehen, dass diese Bezeichnung nachgetragen
wurde, wenn der Concipient es vergessen oder versehen haben sollte.

3. Da alle Normalien aus der Reihe der {ibrigen Registratur Acten abgesondert
auf zu bewahren sind, so ist eben jedem Normal ein beziigliches Registratursfaszi-
kel, ein Blatt mit Vermerkung der Hof- und Présidial Zahl, des Datums und kurzer
Andeutung des Gegenstandes zur Vervolstindigung der Acten einzulegen.

4. Uber die Normalien ist ein besonderer alphabetischer Index zu halten.

IX. Erledigung der Acten und Revision

1. Die Erledigung der Acten hat: nach ihrer Dringlichkeit dann nach der chro-
nologischen Ordnung ungesdumt zu geschehen, so dass von einer Woche zur ande-
ren, alles von den vorher gegangenen wo moglich aufgearbeitet ist.

2. Hiervon kénnen nun besonderes grosse zeitraubende Acten, besonders eben
Sistemalarbeiten Acten denen ohnehin nicht immer viele vorkommen, eine Aus-
nahme machen.

3. Dem Expeditions Entwurf hat der Concipient das Datum, die eigene Ferti-
gung, die Bemerkung der Eintragung ins Scontro, ob es eine Normale sey beizufii-
gen, ob es zur Einsicht eines Departements, oder Amtes zu gehen hat, sind die Alle-
gat Zeichen mit Bezeichnung der Protokol Zahl und Zahl der Stiicke dem Conzept
zur Seite bestimt und deutlich beyziifugen. Uber zahlreiche Allgate ist der vorge-
schriebene Elenchus der vom Conzipienten zu verfassen, und beyzulegen oder anzu-
zuschliessen.

4. Die Bestimmung ob das prisentirte Actenstiick, von einem Gubernial Rathe,
oder eben von dem Présidial Concepts Personale zu erledigen sey, steht Seiner Ex-
cellenz dem Herrn Gouverneur und dem Herrn Hofrathe zu.

5. Der Prasidial Sekretdr kann jednoch von den ihm zugewiesenen Exhibiten,
an dem Concepts Personale des Présidiums wieder wichtige Stiicke nach seinem
Gutbefinden zur Bearbeitung zutheilen.

6. Die von den Gubernial Réthen verfassten Concepte, sind unmittelbar dem
Herrn Hofrathe zur Vorrevision zu iibergeben, und haben dann dem Présidial Sek-
retdr zur Vorlesung an Seine Excellenz den Herrn Gouverneur zuzukommen, worauf
sodann das Expediatur des Landeschefs beygesetzt wird.

7. Alle von anderen Individuen des Présidiums oder allenfals auch von jenen
Gubernial Concepts Beamten, deren Rang nicht eines Gubernial Sekretérs gleich-
kommt, Concepts Entwiirfe sind vor der Revision des Herrn Hofrathes, der Revision
und Fertigung des Présidial Sekretedrs zu unterziehen.

Jeder Revident, hat das Datum der Revision seiner Fertigung beyzusetzen.

8. Demjenigen welchem einer Act von Seiner Excellenz vom Herrn Hofrathe
oder vom Présidial Sekretdr zur Erledigung zu gewiesen ist, hat ohne vorldufige
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Zustimmung des Zutheilenden, nicht das Recht, die Erledigung einem Anderen zu
zu weisen oder abzutretten.

9. Die Concepte sind iibrigens nach den bestehenden Vorschriften zu verfassen,
und sich hierbey der Deutlichkeit, Verlasslichkeit und Kiirze zu zu befleissen.

10. Wesentlich wird der Geschiftsgang dadurch befordert, dass keine der
schreibenden Verhandlungen solange sie nicht zu Ende gefiihrt ist, aus den Augen
verloren, vielmehr ihr lebendiges Fortschreiben sowohl als ein biindige schnelle
Ubersicht ihres ganzen Ganges bis zu ihrer giinzlichen Vollendung immer fort in
Evidenz gehalten werde.

11. Zu diesem Ende ist es nothwendig jeder schwebenden Verhandlung einen
besonderen Vermerk Bogen zu widmen, und auf denselben in kronologischer Ord-
nung alle Nummern, und Daten der einzelnen Stiicke, des Gegenstandes, wie Sie
laufen mit kurzer Andeutung ihres Inhaltes zu verzeichnen, und dadurch den jedes-
mahligen Standpunkt jeder Angelegenheit ersichtlich zu machen. Diese Blétter sind
nach Materien gerecht zusammenstellen und téglich ein Theil derselben durchzuge-
hen, sodann aber zur Beschleunigung des Gegenstandes das Nothige einzuleiten und
die Verfligung selbst auf den Bogen anzumerken. Diese Vermerkung, wird am bes-
ten von dem Concepienten, dem die Verhandlung zugewiesen ist zubesorgen und
zwar, vorzugsweise ist sie unerldsslich, bei Gegenstinden von grosserer Wichtigkeit
und Dringlichkeit.

12. Die pausirenden Stiicke sind mit kurzen Deutungen ihrer Inhalts und ihrer
Dringlichkeit, in ein eigenes Verzeichnis einzutragen, und des Grundes aus welchem
die Erledigung verschoben wird beyzusetzen, solches muss von dem Présidial Sek-
retdr wochentlich einmahl (Samstags), auch jeden 2ten oder 3ten Tage, die dringen-
den Nummern durchsehen, und die erforderlichen Betreibungen veranlassen. Die
Acten selbst werden solange sie prisent sind, in einem besonderen Faszikel aufbe-
wahrt.

13. Alle Samlungsstiicke sind mit der nimlichen Nummern zu bezeichnen und
nach der Protokollirung von dem Concept Beamten, dem der Gegenstand zugetheilt
ist, in Evidenz zu halten, und aufzubewahren, nach dem ihr Inhalt gepriift, und nach
Beschaffenheit der Umsténde zur Verbesserung der in den Acten allenfals entdeck-
ten Mingel das Nothige vorgekhert wird.

X. Das Prisidial Bureaux und die beziigliche Kanzley nebst Personale

1. Das Présidial Bureau, mit der Prisidial Kanzley ist dazu bestimt, die unmit-
telbaren Befehle Seiner Excellenz des Herrn Gouverneurs, oder dessen Stellvertreter
auszufithren. Die in diesem Bureau und in dieser Kanzley zu verwendenden Beam-
ten werden dernach nach Erachten des Landes Chefs bestimt, und obgleich dasselbe
aus dem Personale des Guberniums gewihlt, so treten sie durch diese bleibende
Bestimmung, wenn gleich nicht aus dem Status der Landesstelle, doch aus der Ab-
héngigkeit der Gubernial Bureaux, und beziiglich der Kanzley Direktion, indem ihre
Verwendung unmittelbar von dem Landeschef abhangt.
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a. Der Herr Hofrath hat die Einsicht in alle Verhandlungen zu nehmen, sie mit
Seiner Excellenz dem Gouverneur zu berathen, und die Vorrevision aller Concepte.

b. Der Prisidial-Sekretir, ist der Vorsteher des Présidial Bureax und der Prési-
dial Kanzley, und hat die Auftrige, Seiner Excellenz des Herrn Gouverneurs und des
Herrn Hofraths auszufiihren und von der Prisidial Kanzley und Kanzleypersonale
ausfiihren zu lassen. Wenn aber diese Auftrige nicht volkommen mit einander im
Einklag wiren, so ist seine unerléssliche Pflicht Seine Excellenz den Herrn Gouver-
neur darauf aufmerksam zu machen.

2. Die Kanzley Beamten, sind beziiglich der Kanzleyangelegenheiten und ihrer
Details dem hdchsten unter ihnen im Range, oder wenn sie gleich wéren dem éltes-
ten im Dienste unmitellbar untergeordnert. Fiir besondere Fille von Abwesenheit,
oder Erkrankung wird ein besondere Bestimmung erfolgen.

a. Alle Prisidial, Concepts, und Kanzley Beamten sind dem Présidial Sekretér
Achtung und Gehorsam schuldig, wogegen dieser jene liebevoll und anstindig zu
behandeln hat.

b. Das Benehmen aller Prasidial Beamten vom Sekriter abwiérts soll sich so-
wohl im Amte, als ausser dem Amte gegen Vorgesetzte, gleiche und Untergeord-
nete, gegen Beamte und Partheien durch eine besondere Anstindigkeit, und vorziig-
lich durch Hoéflichkeit, auszeichnen. Insupordination, Unart Pflicht, Vernachldssi-
gung, und sonst un anstindiges Benehmen, wiirden nach Beschaffenheit der Um-
stinde auch unmittelbare Entfernung von dem Présidial Bureaux oder der Présidial
Kanzley zur Folge haben.

c. Besonders aber haben alle Prisidial Beamten die strengste Verschwiegenkeit
in allen Angelegenheiten, eine musterhafte Ordnung, Genauigkeit und Unverdros-
senheit, und eine immer gleiche strenge Thatigkeit, und die grosste Aufmerksamkeit
in allen ihren Geschéften zu beobachten, widrigens sie von keinem Présidium nicht
verwendet kdnnten.

d. Ubrigens sey das Prisidial Bureaux, und Kanzley Personale stets bestrebt,
durch Gemeinschaftliches, willfahriges, und harmonisches Mitwirken und moglichst
gegenseitige Aushilfe, in allem Geschéfte zu bezwecken, und sich dadurch, so wie
durch genaue und eifrige Erfiillung jeder Pflicht, des besonderen Vertrauens beym
Landes Présidium verwendet zu seyn, in jeder Hinsicht vollkommen wiirdig zu seyn
bezeugen.

3. Geschifte des Prisidial Personals

a. Die Geschifte und Pflichten der einzelnen Prisidialbeamten werden je nach
den Umstdnden bestimmt.

b. Beim Eintritte eines neuen Beamten, ist ihm sogleich ein Verzeichniss der
ihm tbertragenen Geschiéfte, und ein Extract der sich auf die selben bezichenden §§
dieser Instruction, zur genauen Befolgung zu iibergeben.

c. Ungeachtet der moglichen kiinftigen parziellen Modificationen in der Ge-
schéftszutheilung, wenn sie jetzt folgende Bestimmungen zur Richtschnur dienen.
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4. Geschift des Prisidial Sekretérs

a. Demselben liegt vorziiglich unter den Oberleitung des Hofrathes, die Auf-
sicht liber das Prisidial Bureaux, die Presidial Kanzley, und das Prisidial Personale
ob. In dieser Beziehnung hat er besonders darauf zu sehen, dass die Vorschriften
dieser Instruktion von jedem Beamten genau beobachtet werden, die Unterlassungen
zu riigen, und wenn dieses nicht hélfe hieriiber zuerst dem Hofrathe, und dann Sei-
ner Excellenz dem Herrn Landes Cheff selbst miindlich, und nach Umstinden
schriftliche Anzeige zu erstatten.

b. Er hat zu diesem Ende stets nachzusehen ob die einzelnen Kanzleygeschifte
in Ordnung sind, ferners ligt ihm ob,

c. Alle Prisidialien die Hofposten, und die Gubernial und Expeditions Ent-
wiirfe Seiner Excellenz dem Herrn Gouverner vorzulesen,

d. Alle ihm hierniiber ertheilten Weisungen vorzumerken,

e. Alle Auftrage Seiner Excellenz an die Gubernial Referente, an andere Be-
hérden und Amter auszufiihren,

f. Seiner Excellenz die verlangten Aufkldrungen nach eingezogener Erkundi-
gung zu erdffnen;

g. Sich mit der Erledigung der meisten Prasidialien zu beschéftigen;

h. Die anderen Présidial Concepte, mit Ausnahme der Zutheilung an Gubernial
Sekretire und Réithe zu rezidiren,

i. Mit Partheien Protokolle aufzunehmen,

j. In der Regel das geheime Protocoll, die geheime Registratur und der beyden
Index selbst zu fithren, und in Verwahrung zu halten,

k. Die Betreibungen vielstédndiger Berichte zu veranlassen,
1. Darauf zu sehen, dass keine Riickstinde entstehen,

m. Die Fristzuhaltung des Gubernial Departements durch oftere Durchsicht,
der beziiglichen Vormerkungen und die Betreibungen des Departements zu {iberwa-
chen,

n. Auf die genaue Einsendung der periodischen Berichte zu sehen, und selbe
betreiben zu lassen, oder selbst zu betreiben,

o. Auf die stite Verbesserung der Présidial Geschéfts Manipulation zu sinnen
und dem Hoftrathe sowohl als Seiner Excellenz dem Landes Chef vom Zeit zu Zeit,
die beziiglichen Berichte und miindliche Antrage zu erstatten.

5. Concepts Beamten

Diejenigen Beamten der Prisidial Kanzley, die in Concept verwendet werden
haben sich

a. Mit der schleunigen Erledigung der von Seiner Excellenz dem Herrn Hofrath
oder dem Présidial Sekretér ihnen zugewiesenen Acten zu verfassen,

b. Extracte aus Acten Gesetzen und Verhandlungen zu entwerfen,

74



A. Strmota, Naputak o uredskom poslovanju predsjednickog ureda Kraljevine Dalmacije
za vrijeme »Druge austrijske uprave« (1814.-1918.), Arh. vjesn., god. 51 (2008), str. 57-92

c. Dem Présidial Sekretdr in dem ihm zugewiesenen Geschifte als in Auf-
nahme der Partheien zu Protocoll, in Ausfithrung d&mtlicher Auftrige, Erkundigung,
Einholung miindlicher Auskiinfte, in Betreibung der riickstdndigen Berichte etz.
nach dessen Bestand werkthétige Hilfe zu leisten.

6. Geschifte des Protocollfiihres

a. Dem Protocollfiihrer wenn er der dlteste im Personale im Range ist, steht die
unmittelbare Aufsicht iiber das Kanzley Personale und iiber die genaue Ausfiihrung
der Manipulations Geschéfte im Detail zu {ibersehen,

b. Die Fiihrung aller 4 Protokolle,
c. Die Verfassung der Présidial Protokolle Extracte an die Hofstellen,

d. Der Wochenextract aller Concipienten, der unerledigten Acten und der ge-
wirtigten Antworten aus allen Protocollen,

e. Das Collationiren der Acten,

f. Die spezielle Aufsicht, und Controlle bei Instruirung den wegzusendenden
Stiicke, und ihrer Beylagen, nach Erachten des Prisidial Sekretérs auch die Copiatur
der allergeheimsten Acten, endlich

g. Hat er wenn es erforderlich ist im Conzept fache Hiilfe zu leisten.

7. Geschift des Expeditors
a. Der Expeditor hat in der Regel alle Erledigungen zu copieren,

b. Alle Stiicke mit dem Protocollfiihrer zu collationieren und sie mit ihrer
Beylagen zu versehen,

c. Selbe zu Expeditiren, das Expeditions, Bestellungs, Vidialbuch und die Re-
ferentes Listen, in Ordnung zu erhalten,

d. Alle copirten Acten dem Registrator tiglich zu iibergeben die Ausweise der
vom Hofrathe revidirten Gubernial Expeditionen aufzubewahren und die daran ab-
géngigen Zahlen, nachtréglich vorzumerken.

8. Geschift des Registranten

Derselbe hat:

a. Die Registraturs Geschéfte in courentem Stande zu erhalten,
b. im Copieren aus hiilfe zu leisten,

¢. Das Vermerkbuch iiber bezeichnete Personen,

d. Den General Index iiber die 4 Prisidial Protokolle zu fiihren,
e. Die Betreibungsackten zu entwerfen.

9. Ubrigens hat sich das gesammte Personale, nach Umstéinden in allen ause-

rordentlichen Dienstes Erfordernissen mit aller Bereitwilligkeit zu verwenden. Die
Kanzley ist dem Gubernial Raths Thurhiiter zugewiesen, welchem die Reinhaltung
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des Locals, die Zustellung der Acten, die Abholung der Hofpost, und die Besorgung
anderer amtlichen Auftrige obliegt, derselbe hat die Amtsstunden genau zu beo-
bachten.

10. Geschifts — Stunden

Die ordentiliche Geschiftszeit, fiir das Prisidial Bureaux und die Kanzley wird
Vormittags von 9 bis 2 und Nachmittags vom 4 Uhr des Winters, 5 Uhr des Som-
mers bis 7 respective 8 Uhr gerechnet, ein Kanzleybeamter kann tiglich perturnum
um eine Stunde frither sich entfernen, muss aber dafiir eine Stunde frither Nachmit-
tags erscheinen, auch muss der im Tournuss stehende Beamte, ausser dieser Stunden
den ganzen Tag iiber, und auch Abends im Erfordernissfalle zu finden seyn, und
desshalb zu Hause seinen Angehorigen oder im Bureau die Post hinterlassen, wo er
sich aufhalten werde. Da jedoch der vollig courente Stand der Geschéfte und die
gute Ordnung die Hauptpflicht ist, welche in keinem Falle versdumt werden darf, so
hat so lange dies nicht erzielt ist und neue dringende oder wichtige Geschéfte es
erfordern gar keine Zeit Bestimmung zu gelten.

In noch hécherem Grande gilt dieses von dem Concepts Personale. Ubrigens
auch den fleissigen jede mogliche Erholung zu gonnen so bleibt es auch jenem Be-
amten welcher alle seine Geschéfte aufgearbeitet hat, erlaubt sich iiber vorlaufige
Meldung bey dem Prisidial Sekretir den ganzen Nachmittag seiner Erholung zu
widmen, doch darf dieses nicht mehr als 2 mahl die Woche, bey demselben Indivi-
duum statthaben, und niemehr als einen von der Kanzley, und einen vom Concepte
ausbleiben diirfen. Krankheit oder andere giiltige Verhinderungsfalle sind sogleich
dem Prisidial Sekretir, von diesem aber Seiner Excellenz melden zu lassen. Einen
tiaglichen Urlaub kann den Présidial Sekretir nur mit Zustimmung des Hofrathes
bewiligen, einen ldngeren nur der Herr Gouverneur. Bei momenter Abwesenheit des
einen oder anderen Kanzley Individuums haben wenn die Sache keinen Aufschub
leidet, die anderen Vorhandenen das Geschift zu verrichten, in sofern es die Diens-
tes Sphére nicht iibersteigt, sonst aber sich beym Présidial Sekretdr und wenn dieser
nicht vorhanden ist, beym Herrn Hofrathe, sollte aber auch dieser nicht da seyn, von
Seiner Excellenz dem Herrn Gouverneur die Befehle einzuholen.

11. Amtslocale

a. Das Amtslokale muss das Geprige der Ordnung in sich tragen, das verwor-
rene Herumliegen der Acten auf (...), Tischen und in Schrianken ist zu vemeiden.
Alles sey am gehorigen Orte und in der néthigen Ordnung — auch die Drucksorten,
und andere zum Gebrauche vorbehaltenen Gegenstdnde miissen in einem (...) Kas-
ten oder wenigstens in einer besonderen Abtheilung eines Kastens ordentlich aufbe-
wahrt, und alle uniitzen (...) entfernt werden. Kein Konzept oder Kanzley Indivi-
duum kann eigenmiéchtig die Stellung der Késten und Schreibtische stdren, sondern
wire andere was immer flir geartete Einrichtung und Ordnung erforderlich, so ist
solches lediglich vom Présidial Sekretér zu verfiligen.

b. In der Présidial Kanzeley hat sich in der Regel niemand und diejenigen wel-
che ein wichtiges Geschéft hinfiihrt, nicht langer als es nothwendig ist aufzuhalten.
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Auch ist minunter eine Einsicht der Acten, der Hofpost oder der Copien, die verfasst
werden zu erstatten.

c. Die Registraturs-Késten sind beym Weggehen des Personals zu verschlies-
sen, und alle Schliissel mit der Zahl des Schrankes bezeichnet, auf einen nur dem
Prasidial Personale bekannten Orte zu bewahren.

d. Die Kanzley habe einen Expeditors Tisch mit einer Wage, und einem Press-
siegel, und Expeditions Fiacher Abteilung, jeder Beamte einen Bureou Tisch mit
einer Lade zum Sperren.

e. Das Schreibpapier ist in dem Gubernial-Pachtcontract nach bestimmten
Mustern einzubeziehen, und von dem Lieferanten gegen Quittung zu holen und in
einem bestimten Orte bereit zu halten.

f. Fiir die tibrigen Schreibmaterialien als Tinte, und Fender ezt. ist jedem Be-
amten das tibliche Pauschale zugemessen, doch ist besonders darauf zu sehen, dass
die Tinte eine und von dauerhafter Schwirze und besonderer Giite sey.

g. Siegellade ezt. zu den Expeditionen ist gegen Anweisung nach Bedarf zu
fassen. Alle Anweisungen fiir Schreib Requisiten und Buchbinder und andere Ar-
beiten fiir die Prisidial Kanzley hat der Kanzleyaufseher zu fertigen.

h. Anweisungen zu neuem Mobiliar als Tische, Schrénke ezt. sind nach dem
strengsten Bedarfe von dem Présidial Sekretér nach vorldufig eingehalten hoheren
Genehmigung zu erlauben und zu fertigen.

i. Uber die Utensilien und die Bibliothek, ist ein volstindiges Inventar aufzu-
nehmen, und demselben sind alle neuen Zufliisse beyzusetzen und solche dann am
Schliisse jedes Militér Jahres zu revidieren.

Naputak o uredskom poslovanju

(...)"* Prijepis uz napomene Njegove Ekscelencije.

Sadrzaj
Predmeti Broj stranice
O poslovanju 1-2
Otvaranje i zaprimanje spisa 3-4
Odvajanje i razdjela spisa 2-38
Urudzbiranje spisa 4-14

12 (...) - netitljivo.
1* Pogresna numeracija u izvorniku.
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Prijepis i otpravljanje spisa 14-22
Poslovi registrature 22-32
Evidencija periodi¢nih izvjes¢a 32-33
Evidencija zakona i naredbi 33-35
Rjesavanje predmeta i njihova revizija 35-41
Prezidijalni ured i prezidijalna pisarnica s osobljem 41 -44
Poslovi tajnika Prezidijalnog ureda 45

Poslovi ¢inovnika Prezidijalnog ureda 46 - 48
Poslovi koncipista 48 - 49
Poslovi voditelja urudzbenog zapisnika 49 - 50
Poslovi ekspeditora 50-51
Poslovi registratora 51-52
Uredovno vrijeme 52-55
Uredske prostorije 55-58

I. O poslovanju

1. Svu sluzbenu i ostalu postu upucéenu Prezidijalnom uredu, kao i podneske
upucene vladi u Postanskom uredu preuzima vratar Prezidijalnog ureda i predaje ju
tajniku navedenog ureda. Nakon §to tajnik osobno ili jedan od Cinovnika ureda
provjeri tocnost podataka u knjizi poSte i zaprimljenih podnesaka te nakon zabilje-
Zbe primitka u navedenu knjigu, ona se vraé¢a Postanskom uredu.

2. Prezidijalna se posta neposredno predaje Njegovoj Ekscelenciji gospodinu
guverneru.

3. Postu pristiglu za Financijsko ravnateljstvo uredski posluzitelj predaje vodi-
telju urudzbenog zapisnika Prezidijalnog ureda uz potvrdu o primitku, a voditelj je
dostavlja tajniku ureda.

4. Podneske oblasti in loco takoder najprije zaprima voditelj urudzbenog zapi-
snika Prezidijalnog ureda uz potvrdu o primitku u dostavnoj knjizi nakon tocne
provjere identiteta spisa te ih predaje kao i zahtjeve stranaka tajniku Prezidijalnog
ureda. Tajnik pregledava preuzete podneske te u sluéaju primijecenih vecih nedo-
stataka o tome obavjestava stranke i upucuje ih na ispravak.

5. O prihvatljivosti po§tom pristiglih i zaprimljenih predmeta stranaka odlucuje
Njegova Ekscelencija gospodin guverner, a nedoreceni se zahtjevi s pripadaju¢im
napomenama zapecaceni vracaju na adresu stranke.

II. Otvaranje i zaprimanje spisa

1. Prezidijalnu poStu otvara Njegova Ekscelencija gospodin guverner; postu
Financijskog ravnateljstva otvara gospodin prezidijalni savjetnik, a ostale spise i
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vladinu postu tajnik Prezidijalnog ureda (posljednju samo u nazo¢nosti guvernera ili
savjetnika).

2. Odmah se utvrduje cjelovitost priloga u podnesku: na kosuljici se naznacuje
svaki nedostatak, zurnost te rokovi i ostale biljeske, kao npr. radi li se o zakonima i
naredbama ad collag itd., dok o napomenama Njegove Ekscelencije tajnik Prezidi-
jalnog ureda vodi posebnu evidenciju.

3. Podnesci se Financijskog ravnateljstva nakon pregleda prezidijalnog savjet-
nika i uz potpis Njegove Ekscelencije predaju tajniku Prezidijalnog ureda, koji se
mora pridrzavati napomena prezidijalnog savjetnika.

4. Tajnik Prezidijalnog ureda sve podneske dostavlja na uvid Njegovoj Eksce-
lenciji gospodinu guverneru, nakon ¢ega zemaljski poglavar potpisuje zabiljesku o
danu primitka podneska.

II1. Odvajanje i razdjela spisa
Pojedinaéne podneske tajnik Prezidijalnog ureda dostavlja odmah:
1. Vladini podnesci upisuju se u knjigu rokova nakon ¢ega ih ¢inovnik Prezi-

dijalnog ureda dostavlja ravnatelju vladinog urudzbenog zapisnika uz potvrdu o
primitku prema ¢l. 1. ovog naputka.

2. Prezidijalni se podnesci predaju na razdjelu prezidijalnom savjetniku, ako ih
Njegova Ekscelencija gospodin guverner osobno nije ve¢ razdijelio. Prezidijalni
savjetnik podneske predaje na upis voditelju prezidijalnog urudzbenog zapisnika.

IV. Urudzbiranje spisa

1. U prezidijalnoj pisarnici vode se ovi urudzbeni zapisnici:

a. Opc¢i prezidijalni urudzbeni zapisnik,

b. Financijski urudzbeni zapisnik, za podneske Financijskog ravnateljstva upu-
¢ene Opcoj dvorskoj komori i obratno,

c. Glavni urudzbeni zapisnik za predmete koji traze sastavljanje uredbi i izvje-
$¢a istovremeno i za vojne i za civilne oblasti,

d. Tajni urudzbeni zapisnik za tajne spise.

2. Svi urudzbeni zapisnici moraju jasno i sazeto sadrzavati sljedeée podatke:

a. Dan primitka,

b. Tekuéi broj,

c. Ime stranke koja upucuje podnesak te datum i strani broj,

d. Jasan i kratak sadrzaj podneska, tako da se u izvode urudzbenog zapisnika
koji se upucuju na viSe oblasti upisuje nepromijenjen, poziv na broj prezidijalnog
dekreta ili izvje$¢a na temelju kojeg je podnesak i poslan, pri ¢emu se ne smije zabo-
raviti da se broj pristiglog podneska upise u rubriku rjesenja uz podnesak na koji se
pristigli podnesak veze kao odgovor,

e. Rjesavanje predmeta kao pod d. i naziv oblasti kojoj je podnesak upucen,

f. Datum rjeSavanja predmeta,
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g. Napomena ocekuje 1i se izvjeScée vise oblasti ili drugog tijela, uz navodenje
roka i zurnosti oCekivanog odgovora, o ¢emu se zabiljeske upisuju na lijevoj strani
koncepta i to s datumom i potpisom voditelja prezidijalnog urudzbenog zapisnika.

h. Datum i broj prispjelog odgovora ili kasnije veze.

3. Svi podnesci predani u prijemni ured, u urudzbeni se zapisnik upisuju isti
dan, a oni s oznakom Zurnosti, prije ostalih.

4. U urudzbeni se zapisnik sa strane upisuje ime referenta kojem je predmet
dodijeljen na rjesavanje.

5. Nakon upisa u urudzbeni zapisnik svi se podnesci predaju tajniku Prezidijal-
nog ureda, koji ih prosljeduje koncipistima ili odjelima, a koji se u rjeSavanju pred-
meta moraju pridrzavati napomena Njegove Ekscelencije gospodina guvernera.

6. Samo Zurni predmeti mogu iznimno na upis i razvodenje voditelju urudzbe-
nog zapisnika biti predani tek nakon obrade ili prijepisa, ali o tome kao odgovorna
osoba odlucuje tajnik Prezidijalnog ureda.

7. Voditelj je urudzbenog zapisnika isto tako duzan uredovati kako bi predmet
odmah isti dan nakon otpravljanja bio predan na razvodenje. Prezidijalni brojevi
navedenih predmeta ionako su mu ve¢ poznati, buduéi da su mu dostavljeni prije
urudzbiranja, a on ih je dalje proslijedio ekspeditu.

8. Ukoliko su podnesku prilozeni novac, obveznice ili druge vrijednosti, vodi-
telj urudzbenog zapisnika o tome sastavlja potvrdu o primitku. Novac i ostale vrije-
dnosti dostavljaju se Pristojbenom uredu koji provodi standardni postupak.

9. O predmetima koji su dodijeljeni na obradu vladinim savjetnicima, ekspedi-
tor Prezidijalnog ureda vodi zasebnu evidenciju koja sadrzi sljedece podatke: napo-
menu o primitku i Zurnosti, dan predaje, potpis vladinog savjetnika, dan rjesavanja i
dan vra¢anja predmeta Prezidijalnom uredu, uz potpis tajnika Prezidijalnog ureda.

10. RijeSeni se predmeti nakon otpravljanja predaju voditelju urudzbenog zapi-
snika na razvodenje, koje samo iz tocno odredenih razloga i zbog neodgodivih po-
slova moze biti odgodeno do drugog, najduze treceg dana.

11. Jednom tjedno, ponedjeljkom ili neki drugi odredeni dan, voditelj urudzbe-
nog zapisnika ili opunomoceni Cinovnik, pregledava rubrike rokova i rjeSenja u
urudzbenom zapisniku te izraduje evidenciju zurnih predmeta i predmeta kojima se
priblizava rok za rjeSavanje, a koju predaje tajniku Prezidijalnog ureda, prema ¢ijem
se onda nalogu sastavljaju pozurnice i izvje$¢a. Datum sastavljanja pozurnice svaki
se put upisuje u knjigu rokova. Za to¢no i pravovremeno postivanje ovog propisa
odgovara najprije voditelj urudzbenog zapisnika ili opunomoéena osoba, a cijelo
poslovanje nadzire tajnik Prezidijalnog ureda. Kako bi se rokovi postovali, potrebno
je da se pri dolasku svakog izvjes¢a i odgovora koje zahtijeva Prezidijalni ured,
prezidijalni i vladin broj svakog pojedinog podneska toc¢no zabiljezi uz broj podne-
ska kojim je odredeni spis zatrazen, a Sto prilikom ustupanja vladinog spisa, u vladin
urudzbeni zapisnik, u rubriku za predmet, upisuje voditelj vladinog urudzbenog
zapisnika.

80



A. Strmota, Naputak o uredskom poslovanju predsjednickog ureda Kraljevine Dalmacije
za vrijeme »Druge austrijske uprave« (1814.-1918.), Arh. vjesn., god. 51 (2008), str. 57-92

12. U evidenciju tekucih rjeSenja upisuju se datum i uéinjene radnje. Eviden-
cija se ¢uva do dolaska svih rjeSenja. Svaki se ponedjeljak navedena evidencija
predaje ¢inovniku prijemnog ureda na brisanje onih brojeva koji su rijeSeni. Navodi
se i njihov ukupni broj kako bi se mogao izraditi iskaz za prosli tjedan.

13. Prema ¢l. --- najviSe uredbe od --- vi$im se oblastima $alju izvodi urudzbe-
nih zapisnika Prezidijalnog ureda i to poéetkom svakog novog mjeseca, a ¢inovnik
prijemnog ureda brine da se izvodi za prethodni mjesec vis§im oblastima predaju
najkasnije do 10. tekuceg mjeseca.

14. Svake subote voditelj urudzbenog zapisnika Prezidijalnog ureda ili opuno-
moceni Cinovnik sve brojeve predmeta (s kratkim sadrzajem svakog predmeta) koji
nisu razvedeni, popisuje u posebnu evidenciju i to prema imenima referenata kojima
su bili dodijeljeni na rjeSavanje. Evidencija se uz potpis voditelja urudzbenog zapis-
nika dostavlja referentu ili koncipisti radi poticaja brzeg rjeSavanja. Ako i tada pred-
meti nisu odmah rijeseni, tajnik Prezidijalnog ureda navedene evidencije najkasnije
tre¢i dan nakon njihove izrade daje na uvid guverneru, koji tada odlucuje o sastav-
ljanju pismene poZzurnice.

15. O rokovima sadrzanim u podnescima voditelj urudzbenog zapisnika ili
opunomoceni ¢inovnik izraduje evidenciju na razini odjela, koja se svaki tjedan
ponedjeljkom daje na uvid predstojnicima odjela radi ispunjavanja rubrika o rjesa-
vanju predmeta. Dospjeli se rokovi naznacuju olovkom, kako bi se referente upozo-
rilo ili podsjetilo na izradu izvje$¢a ili sastavljanje zabiljeske s opravdanjem u rub-
rici napomene. U izvjeS¢u je potrebno navesti barem trenutacno stanje obrade i je li
sastavljena pozurnica.

16. Cim su predmeti u urudzbenom zapisniku razvedeni, voditelj urudzbenog
zapisnika duZzan ih je predati registraturi.

V. Prijepis i otpravljanje spisa

1. Svi predmeti koje je tajnik Prezidijalnog ureda predao ekspeditu, trebali bi
biti poslani sa sljede¢om postom, a za oblasti u Zadru, otpravljanje ne bi smjelo
prijeci rok od 2x24 sata.

2. Ako ekspeditor sam ne stigne obaviti posao, pomoze mu registrator, pri
¢emu predstojnik pisarnice brine o tome da registrator ne zapostavi svoje glavne
duZznosti.

3. U slucaju povecanja opsega poslova prijepisa, tajnik Prezidijalnog ureda
moze odobriti da za neke predmete koji ne zahtijevaju tajnost, prijepise izradi Ci-
novnik vladinog ekspedita, o cemu odlucuje ravnatelj pomoc¢nih ureda ili predstojnik
ekspedita.

4. Brojeve spisa predanih na prijepis upisuje predstojnik pisarnice u posebnu
evidenciju prema referentima zaduzenim za prijepis. Brojevi se prepisanih spisa
brisu kod sravnjivanja. Pri tome je potrebno osigurati nadzor brzine otpravljanja.

5. Ekspeditor najprije provjerava sadrzi li spis potpis prezidijalnog vijeénika ili
guvernera, odgovara li broj spisa onome u konceptu, jesu li mu prilozeni svi prilozi i
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podlijeZe 1i pecatu i pristojbi. U slucaju zamijecenih nedostataka, spis se vra¢a kon-
cipisti na uvid.

6. Ekspeditor je preuzete spise duzan odmah razaslati i to prema vrsti poste
kojom ih otpravlja te prema oblastima i Zurnosti.

7. Oni predmeti koji idu na uvid odredenom odjelu ili uredu, odmah se Salju uz
posebnu evidenciju, pri ¢emu je potrebno uredovati kako bi se zurni vratili odmah, a
ostali uskoro, pri cemu ekspeditor svako vracanje biljezi u dostavnu knjigu. Za spise
koji nisu vraceni ni nakon tri dana, sastavlja se pozurnica.

8. Zurni se predmeti na prijepis daju prije drugih, oni za oblasti u Zadru ot-
pravljaju se odmah, a ostali sa sljede¢om poStom.

9. Opsezni prilozi cuvaju se u konvolutima pod brojem predmeta na izdvoje-
nom mjestu i urednom stanju sve do otpravljanja, a prijepisi se odvajaju od konce-
pata koji tek trebaju biti prepisani.

10. Ako predmet podlijeze pristojbi ili peCatu, upucuje se prije prijepisa Pri-
stojbenom uredu. Nakon provedenog postupka vraca se uz odgovarajucu zabiljesku
u ekspedit.

11. I najkraci se prijepisi izraduju s velikom paznjom i izbjegavanjem ispra-
vaka, a njihove se slovne i broj¢ane oznake dodaju samo konceptu.

12. Za vise od tri priloga izraduje se njihov popis, posebno za opsezne konvo-
lute kako bi se izbjegle sve zabune. Nejasne oznake na spisima s prilozima zahtije-
vaju posebnu paznju i nadzor kako bi se izbjegle sve zabune i propusti u istrazivanju

.....

Seg ¢inovnog razreda Prezidijalnog ureda nadzire i upravlja ekspeditom.

13. Lijevo na konceptu upisuje se datum predaje na prijepis te dan prijepisa,
sravnjivanja i ekspedita uz ime ¢inovnika koji su prepisali i sravnili koncept.

14. Prijepis se s konceptom i spisom do sravnjivanja odlaze na posebnom
mjestu. Sravnjivanje se obavlja dnevno prije otpravljanja.

15. Prijepisi se sravnjuju dnevno: ¢inovnik pisarnice ¢ita koncept, a predstojnik
pazljivo pregledava prijepis. Ako je takav postupak nemogué, ¢inovnik usporeduje
prijepis i koncept, te na prvi stavlja oznaka sravnjivanja (kol.)'* i to na vanjskoj
strani sasvim dolje, a koncept potpisuje i stavlja datum sravnjivanja.

16. Ako su otpravnom spisu priloZzene vrijednosti ili novac, Pristojbeni ured
biljezi tijek postupka u rubnoj zabiljesci na konceptu, uz navodenje dana i ¢lanka na
temelju kojeg je postupak proveden.

17. Nakon otpravljanja, koncepti se s prilozima dnevno predaju registratoru.

18. Prije predaje spisa registratoru provjerava se nalaze li se izmedu njih po-
gresno ulozeni prezidijalni ili vladini predspisi, kako se ne bi sve izmijeSalo. Prona-
deni predspisi moraju se odmah vratiti na svoje mjesto.

'* Kolacionirano.
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VL. Poslovi registrature
Registrator

1. Provjerava jesu li svi spisi u urudzbenom zapisniku razvedeni, a oni koji
nemaju oznaku razvodenja vracaju se voditelju urudzbenog zapisnika, dok bi oni
koji nisu otpravljeni ad videntum trebali odmah biti poslani.

2. Kada spisi pristignu u registraturu na njih se odmah biljezi datum dolaska, a
registrator provjerava nalaze i se izmedu njih predspisi koji se odmah moraju iz-
dvojiti, dok se spisi koji ne pripadaju Prezidijalnom uredu moraju vratiti. Njihovi se
brojevi biljeze na kosuljici koncepta te na svakom predspisu, tj. u slu¢aju ako ih ima
vise, poziv na broj ostalih godina za svaku godinu biljezi se na kosuljici.

3. Registrator provjerava jesu li ulozeni svi prilozi, a ako nisu, mora ih potra-
ziti. Prilozi se ulazu kronoloski uz koncept.

4. Na svaki se spis upisuje broj razdjela i sveska te datum upisa u registraturni
popis.
5. Spisi se prema predmetima odvajaju u sveske i odlazu u pripadajuéi razdjel.

6. Spisi se ne smiju gomilati. Potrebno ih je dnevno obraditi, najkasnije u roku
od tri dana od dolaska u registraturu.

7. Svaki razdjel predstavlja zasebnu predmetnu skupinu. Spise nije dovoljno
samo kronoloski poredati. Potrebno je svaki predmet odloziti u vlastitu koSuljicu u
kojoj se okupljaju svi spisi jednog predmeta. Na koSuljici je naznacen sadrzaj i po-
slovni broj spisa. U razdjelima se nalazi popis svezaka, Sto olakSava pretrazivanje
predmeta unutar iste godine.

8. Registrator provjerava je li odredeni predspis greSkom pridruzen drugom
spisu, jer ako bi se takva pogresna ulaganja ¢esto dogadala, koncipist bi bio primo-
ran da osim koncepata i priloga, izdvaja i kronoloski odlaze svaki spis te bi mu za
obradu novog spisa bilo potrebno mnogo vise vremena.

9. Ako se spis odnosi na vise predmeta, odlaZe se u glavni razdjel, a u ostalim
se predmetnim svescima na koje se spis odnosi, ostavljaju uputnice s kratkim opi-
som sadrZaja, brojem i oznakom glavnog razdjela.

10. U slucajevima kada se spis prikljuuje drugom spisu, na mjestu u svesku
kojem pripada ostavlja se uputnica s brojem spisa kojem se prilaze i datumom kada
mu je prikljucen.

11. Predmetni svesci unutar razdjela dobivaju rastuci broj i godisnje se zakljucuju.

12. Predmetni svesci s malim brojem spisa mogu se okupiti u jednoj vlastitoj
kosuljici unutar koje su propisno odvojeni, za §to je ipak najbolje iskoristiti vise
manjih kosuljica.

13. Nijedan spis ne smije biti razveden bez potvrde o primitku i obavijesti taj-
niku Prezidijalnog ureda. Za razvodenje tajnih spisa potrebno je imati odobrenje
prezidijalnog savjetnika ili guvernera.

14. Potvrda o primitku spisa mora sadrzavati broj i godinu razvedenog pred-
meta, broj priloga, datum i broj posiljatelja, datum rjeSenja, ime referenta odredenog
za njegovo rjeSavanje i njegov potpis.
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15. Ako spis jo$ uvijek nije urudzbiran, naknadno se upisuje broj i datum spisa
te njegov sadrzaj.

16. Ako se trazi ustupanje spisa koji nije urudzbiran, izraduje se potvrda o pri-
mitku kao gore navedeno te se njegovo rjeSavanje prati s posebnom paznjom, a
povratak se trazi najkasnije u roku od tri dana.

17. Ako su za rjeSavanje predmeta potrebni predspisi iz vise godina, potrebno
ih je do rjeSavanja predmeta drzati okupljene u posebnom svesku, a u sveske iz kojih
su izdvojeni ulazu se uputnice.

18. Kada je predmet rijeSen, predspisi se vracaju u pripadajuée sveske, ali nji-
hov se popis s kratkim sadrzajem svakog broja prilaze konceptu predmeta.

19. Prilikom vraéanja predspisa, vraca se ili prilaze i potvrda o primitku.

20. Vraceni se predspisi odmah ulazu na njihovo mjesto u pripadajuce sveske.

21. Kako se predspisi ne bi izgubili, registrator prilikom izdavanja njihove
brojeve biljezi na konceptu i nakon povratka s prijepisa i iz ekspedita, provjerava
nedostaje li koji, kako bi ga odmah potrazio.

22. Svakih se deset godina beskorisni spisi nakon provedene to¢ne evidencije i
odobrenja guvernera, kojem se popis daje na uvid, uniStavaju.

23. Kako bi mogao nadzirati pristizu li svi spisi u registraturu, registrator vodi
evidenciju brojeva.

24. Svakih osam dana ispisuje brojeve spisa koji jo$ nisu pristigli u registra-
turu, a upisani su u urudzbeni zapisnik ¢etrnaest dana unatrag.

25. Tajni se spisi odlazu u posebnu registraturu prema vazeéim propisima za
prezidijalne spise, a ¢uvaju ih tajnik Prezidijalnog ureda i ¢inovnik od posebnog
povjerenja.

26. Kazalo se vodi prema priloZenom obrascu, a stalne se rubrike mogu i prosi-
riti ako se za to ukaze potreba.

27. Posebna se paznja posvecuje izboru kljucne rijeci kako se ne bi zanemarila
nijedna bitna sadrzajna sastavnica predmeta.

28. Kljucne rije¢i ne smiju biti preopéenite. One moraju biti precizne kako bi
se svaki predmet mogao lako pronaci.

29. Ako je npr. svrsishodno izdvojiti zaseban list s klju¢nom rije¢i »crnogorske
prilike«, ona je ipak nedovoljno precizna za okupljanje svih sadrzaja vezanih uz
Crnu Goru, buducéi da bi se do pronalazenja odredenog predmeta morali pregledati
svi predmeti. Zbog toga je potrebno glavnu klju¢nu rije¢ razdijeliti na podskupine,
npr. Putovanja (...) i Sukobi (...).

30. Iznimno je svrsishodno kod svakog slova ostaviti zaseban list za imena.

31. Registratura mora imati izraden registraturni pregled, koji bi se registratoru
i voditelju urudzbenog zapisnika uvijek morao nalaziti pri ruci.

32. Za tajne spise na isti se nacin vodi zasebno kazalo.
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VII. Evidencija periodi¢nih izvjes¢a

1. Za periodi¢na izvje$c¢a koja se dostavljaju viSim oblastima i Prezidijalnom
uredu, vodi se tabela evidencije prema priloZenom obrascu, u koju se unose rokovi i
naredbe na temelju kojih se navedena izvjesca izraduju.

2. Neophodno je evidentirati tocan dolazak ovih izvjes¢a te se prema priloze-
nom obrascu sastavlja neka vrsta poslovnog kalendara, koji registrator sastavlja
svakog 20. u mjesecu za sljede¢i mjesec. U taj se kalendar svaki dan upisuju datumi
pristiglih izvjes¢a, posiljatelji, primatelji i rokovi prosljedivanja.

3. Kalendar se na uvid daje tajniku Prezidijalnog ureda, kako bi se nedorecena
izvjeSca na vrijeme mogla rijesiti.

VIII. Evidencija zakona i naredbi

1. Za zakone i naredbe otvara se poseban razdjel. Zakoni i naredbe odlazu se u
sveske prema registraturnom pregledu, a svaki svezak dobiva posebnu kosuljicu.

2. Svaki koncipist na otpravnu koSuljicu zakona i naredbi upisuje velikom slo-
vima »ZAKONI I NAREDBE, §to provjerava registrator, u slu¢aju ako je koncipist
previdio ili zaboravio upisati navedenu oznaku.

3. Budu¢i da se zakoni i naredbe ¢uvaju odvojeno od ostalih spisa, svakom se
zakonu i naredbi dodijeljuju zaseban svezak, koSuljica sa zabiljeSkom dvorskog i
prezidijalnog broja te se upisuju datum i kratka naznaka sadrzaja.

4. Za zakone 1 naredbe vodi se zasebno abecedno kazalo.

IX. RjeSavanje predmeta i njihova revizija
1. Predmeti se rjeSavaju prema zurnosti i kronoloskom redu, tako da se iz tjed-
na u tjedan rjeSavaju predmeti iz prethodnog tjedna.

2. Iznimke ¢ine samo posebno opsezni predmeti koji za rjeSavanje zahtijevaju
izvjesno vrijeme, ali njih u pravilu nema mnogo.

3. Koncept sadrzi datum, potpis koncipista, zabiljezbu u unosu u skontro
knjigu, napomenu radi li se o zakonu i naredbi, napomenu o dodatnom uvidu od
strane odredenog odjela ili ureda te sadrzi li koncept oznake 1 ukupan broj prijepisa.
Koncipist je o broju prijepisa i njihovim oznakama duzan kao prilog voditi propi-
sanu evidenciju.

4. Odluku o tome hoce li se zaprimljeni podnesak na rjesavanje dodijeliti vla-
dinom savjetniku ili koncipistima Prezidijalnog ureda, donose Njegova Ekscelencija
gospodin guverner i prezidijalni savjetnik.

5. Tajnik Prezidijalnog ureda moze, ako to smatra ispravnim, rjeSavanje dodi-
jeljene mu podneske proslijediti koncipistima Prezidijalnog ureda.

6. Koncepti koje su sastavili vladini savjetnici, na prvi se pregled predaju pre-
zidijalnom savjetniku te se preko tajnika Prezidijalnog ureda dostavljaju na uvid
guverneru, kada dobivaju potpis zemaljskog poglavara.
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7. Koncepte koje su sastavili ostali ¢inovnici Prezidijalnog ureda ili koncipisti
vladinog ureda, a koji ne pripadaju ¢inovnom razredu vladinog tajnika, na prvi se
pregled i potpis predaju tajniku Prezidijalnog ureda, a nakon toga prezidijalnom
savjetniku.

8. Svaki revizor biljezi datum revizije te se potpisuje.

9. Cinovnik kome je na rjeSavanje predmet dodijelio guverner, prezidijalni
savjetnik ili tajnik Prezidijalnog ureda ne smije bez njihove suglasnosti rjeSavanje
navedenog predmeta proslijediti ili odstupiti drugome.

10. Koncepti se sastavljaju prema vazeéim propisima te moraju biti kratki, ja-
sni i pouzdani.

11. Tijekom cijelog postupka rjeSavanja, pisani se predmet ne smije izgubiti iz
vida, §to znatno ubrzava poslovanje. Za svaki se predmet u rjeSavanju otvara zase-
bna kosuljica na koju se kronoloski upisuju svi brojevi i datumi pojedinih spisa
predmeta. Ukratko se naznacuje i njihov sadrZaj te trenutni polozaj u postupku.
Kosuljice se odlazu prema razdjelima i svescima, a dnevno ih se barem dio pregle-
dava kako bi se zadrzao nadzor nad svim poduzetim radnjama potrebnim za rjeSava-
nje odredenog predmeta. Sve se te radnje biljeze na kosuljici, o ¢emu brine koncipist
zaduzen za rjeSavanje doti¢nog predmeta. Opisani je postupak neophodan kod rjesa-
vanja vaznih i zurnih predmeta.

12. Zaostali se predmeti s kratkim tumacenjem njihovog sadrzaja, naznakom
zurnosti te razlogom odgode rjeSavanja, upisuju u zasebnu evidenciju, koju jednom
tjedno (subotom), ali ovisno o zurnosti, i svaki drugi ili tre¢i dan, pregledava tajnik
Prezidijalnog ureda. Spisi nerijeSenih predmeta cuvaju se u zasebnom svesku.

13. Svi spisi odredenog predmeta moraju se oznaciti s pripadaju¢im brojevima,
a nakon urudzbiranja, koncipist kojem su dodijeljeni na rjesavanje, duzan ih je upi-
sati u zasebnu evidenciju te nakon provjere sadrZaja i okolnosti, poduzeti potrebne
radnje u svrhu uklanjanja primije¢enih nedostataka.

X. Prezidijalni ured i prezidijalna pisarnica s osobljem

1. Zadatak Prezidijalnog ureda i prezidijalne pisarnice sastoji se u provodenju
neposrednih naredbi Njegove Ekscelencije gospodina guvernera ili njegovog zastu-
pnika. Osoblje Ureda i pisarnice imenuje zemaljski poglavar iz osoblja vlade te
ovom trajnom odredbom izlaze iz ovisnosti o vladinom uredu i uredskom ravnatelj-
stvu, iako u potpunosti ipak ne istupaju iz statusa zemaljske oblasti. Osoblje navede-
nih ureda neposredno ovisi o zemaljskom poglavaru.

a. Prezidijalni savjetnik duzan je nadzirati rje$avanje svih predmeta o kojima se
savjetuje s Njegovom Ekscelencijom gospodinom guvernerom te mu pripada pravo
prvog pregleda svih koncepata.

b. Tajnik Prezidijalnog ureda je predstojnik navedenog ureda i pripadajuce pi-
sarnice. Provodi naredbe guvernera i prezidijalnog savjetnika ili osobno ili ih pro-
sljeduje osoblju Prezidijalnog ureda. Ako naredbe nisu u suglasnosti, o tome je du-
zan upozoriti Njegovu Ekscelenciju gospodina guvernera.

86



A. Strmota, Naputak o uredskom poslovanju predsjednickog ureda Kraljevine Dalmacije
za vrijeme »Druge austrijske uprave« (1814.-1918.), Arh. vjesn., god. 51 (2008), str. 57-92

2. Osoblje pisarnice u uredskom je poslovanju i njegovoj organizaciji neposre-
dno podredeno najviSem ili u sluc¢aju kada ih vise pripada istom ¢inovnom razredu,
najstarijem ¢inovniku. U slu¢ajevima odsutnosti ili bolesti, slijedi posebna odredba.

a. Svi Cinovnici Prezidijalnog ureda i pripadajuce pisarnice duzni su tajniku
Prezidijalnog ureda iskazivati postovanje i poslusnost, a on je obvezan prema njima
postupati na prihvatljiv i pristojan nacin.

b. Vladanje osoblja Prezidijalnog ureda od tajnika nanize mora se i u sluzbi i
izvan sluzbe, u odnosu na pretpostavljene, ravnopravne, podredene te druge ¢inov-
nike i stranke odlikovati iznimnom pristojnoscu i ljubaznoséu. Nepostivanje, izbje-
gavanje duznosti, zanemarivanje i ostalo nepristojno ponasanje, s obzirom na okol-
nosti, imalo bi za posljedicu neposredno udaljavanje iz sluzbe.

c. Osoblje Prezidijalnog ureda mora se odlikovati najstrozom Sutljivoséu u
svim prilikama, uzornim redom, to¢nos$¢u, neumornoscu i predano$¢u poslu, inace
ne moze obavljati povjerene mu poslove u Prezidijalnom uredu.

d. Osim toga, osoblje Prezidijalnog ureda i pripadajuée pisarnice, duzno je na
temelju zajedniCke, predane i harmonicne suradnje te uzajamne pomo¢i, obavljati
sve poslove i isticati se tocnoscu i marljivoséu u ispunjavanju duznosti, kako bi se u
svakom pogledu pokazalo dostojnim ukazanog povjerenja.

3. Poslovi osoblja Prezidijalnog ureda

a. Poslovi 1 obaveze pojedinih prezidijalnih ¢inovnika odreduju se prema okol-
nostima.

b. Prilikom stupanja u sluzbu, svaki novi ¢inovnik dobiva popis poslova za
koje ¢e biti zaduZen te izvod ¢lanaka ovog naputka uz napomenu o potrebi njihovog
to¢nog pridrzavanja.

c. Bez obzira na moguce buduce djelomi¢ne promjene u dodjeli poslova, na-
putak moze posluziti kao smjernica.

4. Poslovi tajnika Prezidijalnog ureda

a. Isti pod nadzorom prezidijalnog savjetnika, nadzire rad Prezidijalnog ureda i
pripadajuce pisarnice. Provjerava pridrzavaju li se svi ¢inovnici odredbi ovog na-
putka, upozorava na propuste, te u slucaju ogluhe, o navedenim propustima obavije-
Stava prezidijalnog vijeénika i zemaljskog poglavara, i to najprije usmeno, a onda s
obzirom na okolnosti i pismeno,

b. Nadzire sve pojedine uredske poslove i:

¢. Njegovoj Ekscelenciji gospodinu guverneru daje na uvid svu prezidijalnu
postu te vladine i prezidijalne koncepte,

d. Biljezi sve proslijedene mu napomene,

e. Prosljeduje sve naredbe Njegove Ekscelencije vladinim vijeénicima, ostalim
oblastima i uredima,

f. Izvjeséuje Njegovu Ekscelenciju o istrazenim dodatnim tumacenjima predmeta,
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g. Brine za rjesavanje vecine prezidijalnih spisa,

h. Pregledava prezidijalne koncepte, osim onih dodijeljenih vladinim tajnicima
i savjetnicima,

1. Upisuje stranke u kazalo,

j- U pravilu ¢uva i vodi urudzbeni zapisnik tajnih spisa, tajnu registraturu i pri-
padajuéa kazala,

k. Brine za pravovremeno sastavljanje izvjesca,

1. Sprje¢ava nastajanje zaostataka,

m. Nadzire postivanje rokova u vladinom odjelu ¢es¢im pregledima, napome-
nama i provjerom poslovanja navedenog odjela,

n. Nadzire pravovremeno slanje periodi¢nih izvjesc¢a, osobno ili preko naloga,

0. Neprekidno brine za poboljsanje tijeka poslovanja Prezdijalnog ureda o
¢emu prezidijalnim savjetnicima i zemaljskom poglavaru povremeno podnosi pis-
mena i usmena izvjesca.

5. Poslovi koncipista

Koncipisti prezidijalne pisarnice

a. Obavljaju poslove zurnog rjesavanja predmeta dodijeljenih od prezidijalnog
savjetnika ili tajnika Prezidijalnog ureda,

b. Sastavljaju izvode zakona i predmeta,

c. Tajniku Prezidijalnog ureda pomazu u vodenju kazala, obavljanju uredskih
poslova, istrazivanju, prikupljanju usmenih obavijesti te rjeSavanju zaostalih izvje-
S¢a itd.

6. Poslovi voditelja urudzbenog zapisnika

a. Voditelju urudzbenog zapisnika, ako je najstariji u sluzbi, pripada duznost
nadzora osoblja pisarnice i obavljanja svih poslova,

b. Vodenje sva Cetiri urudzbena zapisnika,
c. Sastavljanje izvoda iz prezidijalnih urudzbenih zapisnika za vise oblasti,

d. Sastavljanje tjednih izvoda svih koncepata, nerijeSenih i razvedenih pred-
meta svih urudzbenih zapisnika,

e. Sravnjivanje spisa,

f. Nadzire otpravljanje spisa i pripadajucih priloga, kao i prijepis tajnih spisa
prema nalogu tajnika Prezidijalnog ureda, i kona¢no

g. Ako je potrebno, pomaze pri sastavljanju koncepata.

7. Poslovi ekspeditora

a. Ekspeditor u pravilu prepisuje sva rjeSenja,

b. S voditeljem urudzbenog zapisnika sravnjuje sve spise i okuplja pripadajuce
priloge,
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c. Brine za otpravljanje spisa i evidencije otpravne, dostavne i knjige ovjere te
evidenciju referenata,

d. Sve prepisane spise predaje dnevno registratoru, cuva iskaze o revidiranim
vladinim konceptima od strane prezidijalnog savjetnika te naknadno upisuje pripa-
dajuce brojeve ako nedostaju.

8. Poslovi registratora

Njegovi su zadaci:

a. Brine za pravilno i uredno poslovanje registrature,

b. Pruza pomo¢ u poslovima prijepisa,

¢. Vodi kazalo imena,

d. Vodi glavno kazalo za Cetiri prezidijalna urudzbena zapisnika,
e. Sastavlja pozurnice.

9. Osim toga, osoblje je s obzirom na okolnosti duzno pokazati spremnost u
svim izvanrednim sluzbenim poslovima. Nadzor uredskih prostorija povjeren je
vrataru vladinog vijeca, koji brine za Cistocu, dostavu, preuzimanje prezidijalne
poste te obavljanje ostalih poslova i nadzor uredovnog vremena.

10. Uredovno vrijeme

Redovno je uredovno vrijeme Prezidijalnog ureda i pripadajuce pisarnice prije-
podne od 9 do 14 sati, a poslijepodne od 16 sati zimi, odnosno 17 sati ljeti, do 19
sati zimi, odnosno do 20 sati ljeti. Svaki ¢inovnik moze dnevno perturnum napustiti
ured sat vremena ranije, ali tada je obavezan taj sat nadoknaditi poslijepodne. Tije-
kom cijelog dana mora biti dostupan u slucaju potrebe. I ¢lanovima kucanstva i u
uredu mora ostaviti obavijest gdje ¢e se nalaziti. Buduéi da je na vrijeme obavljeni
posao glavna duznost svakog ¢inovnika koju nitko ne smije zanemariti, gore nave-
dene odredbe ne vrijede sve dok svi zurni i bitni poslovi nisu zavrseni, $to se pose-
bno odnosi na koncipiste. Ali, kako bi se i marljivima omogucio potrebni odmor,
onaj tko obavi sve svoje poslove, moze se javiti tajniku Prezidijalnog ureda i posli-
jepodne se odmoriti. To jedna te ista osoba moZe napraviti najviSe dva puta tjedno, i
to jedna po jedna. Bolesti i ostali opravdani izostanci odmah se javljaju tajniku, koji
ih prosljeduje guverneru. Jednodnevni odmor odobrava tajnik uz suglasnost prezi-
dijalnog savjetnika, a odmor od vise dana uz suglasnost guvernera. U slu¢aju odsut-
nosti kolege, ako predmet za koji je bio zaduZen ne trpi odgodu, predmet moraju
rijesiti ostali kolege, naravno ako rjeSavanje navedenog predmeta ne prelazi njihove
ovlasti, o ¢emu moraju obavijestiti tajnika ili savjetnika, a ako su obojica odsutni,
potrebno je daljnje naredbe zatraziti od guvernera.

11. Uredske prostorije

a. Glavna je odlika uredskih prostorija urednost. Svako gomilanje spisa na
stolovima 1 u ormarima trebalo bi izbjegavati. Spisi bi se trebali drzati na priklad-
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nom myjestu i u redu, kao i sve vrste tiska i ostali potrebni predmeti, koji bi se trebali
pohraniti u odgovaraju¢e ormare ili njihove odjeljke, dok bi se svi nekorisni premeti
trebali ukloniti. Nijedan ¢inovnik ne smije samovoljno mijenjati polozaj ormara i
uredskih stolova. O svim promjenama odlucuje tajnik Prezidijalnog ureda.

b. U prezidijalnoj pisarnici u pravilu nitko nema pravo zadrZavati se, a oni koji
moraju obaviti odredeni posao, ne duze nego §to je to potrebno, $to ukljucuje i uvid
u spise, prezidijalnu postu ili prijepise koje treba sastaviti.

c. Registraturni se ormari zaklju¢avaju nakon odlaska osoblja, a svi se kljucevi
oznaceni s brojem ormara, ¢uvaju na mjestu poznatom samo prezidijalnom osoblju.

d. Pisarnica posjeduje otpravni stol s kolicima i pecatom te odgovarajuce po-
lice, a svaki ¢inovnik uredski stol s ladicom na zakljucavanje.

e. Nabava uredskog papira obavlja se prema vladinom zakupnom ugovoru na
temelju odredenih obrazaca te se preuzima od dostavljaca uz izdavanje ra¢una i ¢uva
na odredenom mjestu.

f. Za nabavku ostalog uredskog pribora poput tinte ili pera itd., svakom ¢inov-
niku pripada uobicajeni pausal, pri ¢emu se mora pripaziti da svi koriste istu vrstu
tinte trajnog crnila i kvalitete.

g. Ladica s pecatom za otpravljanje spisa nabavlja se prema potrebi. Sve na-
rudzbe za pisaéi i knjigovezni pribor Prezidijalnog ureda potpisuje predstojnik pi-
sarnice.

h. Narudzbe za novi namjestaj kao npr. stolove, ormare itd. odobrava i potpi-
suje prema strogo nadziranim potrebama tajnik Prezidijalnog ureda, uz suglasnost
vise instance.

1. Za ostali se radni pribor i knjiznicu izraduje inventar u koji se unose sve nove
nabavke, a revizija se provodi na kraju svake vojne godine."’

Transkripcija i prijevod Ankica Strmota i Danijela Marjanic¢

!> Vojna je godina poéinjala 1. studenoga i trajala do 31. listopada sljedece godine.

90



A. Strmota, Naputak o uredskom poslovanju predsjednickog ureda Kraljevine Dalmacije
za vrijeme »Druge austrijske uprave« (1814.-1918.), Arh. vjesn., god. 51 (2008), str. 57-92

i .///»fr/f ) (’?ﬁ”()?’(,/l/?gfﬂ

N

Cp R \ .'('fé'o 2y
s SN -

//’H‘" . e | e
"yffnn-j g . / //_; {// Ji"?;;; i < s
/#ﬂ”tﬁ r}(ah .;{; ¢||-,-'}-h r{'?{_- .':‘:- 4}“/ i‘/'y@/ - - - I .,
r"’n f.- ny/;}:- f‘/ﬂu - rr/ /l:ﬂ-l(;n}uﬁ_/ /J;?ﬂ/ft -
R - Ak an S Y’jﬁ‘ﬁfrf"’ e

{,'/.-'-;r B "):/\'."/“'1' f«J; ") f-’,lr/’gf/_arr' Ty (_{.?‘;%’_;;, ol
Ol ek oty iy B -
i o //

I
CrrT @ ety L »emnmonpha e

o P 7«& JENES

¥ Ay ar.&r--rr_/ S . 23 o

i"a%@‘\:"\.ﬁ\
Q

3 :
.;.-(n((:)y_r / Ao VJP/,. i _).) ,4{ f-s"f‘-;rz/ ] N 2 e {//

7
%—‘au/ﬂw(ﬁ%v-wu/'ruy ’tifn;,.—-r" 52 ’)A".I.ln.—/__ 2 i
4‘::- 1. ot e Frar Prm—— >3 . B
y 7 y 77, /, iy el B /;:."i, e TN P7ar

7 7 7
t,:/; ///..l ){ ./’ t.n:/' v %/rﬂrﬂﬂ = o I - a5 4’-5'" -
q/é_} -..Fl{ //-u/”-hu-/’//) ./ f’ A - . ’/’Ié?é'r.f

. L :}?,7,/ BN R 5149
g /#’(/ /caaﬂf/ —— = 5‘?{;

\ " ;a-/(‘i.: ar'l,;f-dr oy i e A = :Jﬂimﬂ(‘
I g fJ’FS't fq/ - -~ Jf é:ﬂtf
/?//« 4 i‘?{:fﬂ-ﬁ‘jﬂuq/{-} = = - -ﬂ &\qi
é, o PaAtL) . o . = = lJ} t‘fﬁ'

. |
|
Naputak o uredskom poslovanju (Instructions Entwurf). Prijepis uz napomene Njegove

Ekselencije te sadrzaj Naputka, po predmetima i brojevima stranica. HR DAZD 88. Presidi-
jalni spisi Namjesnistva, god. 1835., svez. 170, br. 1871., kat. II/T 1

~,

‘*\h

L -

91



A. Strmota, Naputak o uredskom poslovanju predsjednickog ureda Kraljevine Dalmacije
za vrijeme »Druge austrijske uprave« (1814.-1918.), Arh. vjesn., god. 51 (2008), str. 57-92

Zusammenfassung

INSTRUKTIONSENTWURF FUR DIE BEHANDLUNG UND

MANIPULATION DER PRASIDIALKANZLEIGESCHAFTE

KONIGREICHS DALMATIEN WAHREND DER »ZWEITEN
OSTERREICHISCHEN HERRSCHAFT« (1814.-1918.)

Der Instruktionsentwurf, der die Geschéftstitigkeit des Présidialamtes Konig-
reichs Dalmatien regulieren sollte, wird im Archivbestand HR DAZD 88 Landesgu-
bernium/Statthalterei Dalmatiens (1813-1918), unter Présidialakten fiir das Jahr
1835, aufbewabhrt.

Dieser Entwurf ist auf deutscher Sprache, in Handschrift und in deutscher
Schrift verfasst. Der Artikel stellt auch seine Ubersetzung ins Kroatische dar. Zu den
Amtsgeschéften, die reguliert werden sollten, zdhlten unter anderen die Geschdifts-
behandlung, die Erbrechung und Prdsentation der Akten, Absonderung und Abgabe
der Acten, Protocollirung der Acten, die Copiatur und Expedition der Acten, Regist-
raturgeschidfte, Evidenz der periodischen Berichte, Evidenz der Normalien, die
Erledigung der Akten und die Revision. Durch diese Instruktion sollten auch die
Aufgaben und Verpflichtungen der Beamten im Présidialamt festgelegt werden (die
Geschdfte des Prdsidialsekretdrs, des Conzeptsbeamten, des Protokollfiihrers sowie
des Expeditors und des Regiestranten). Genehmigt und unterschriecben wurde sie
vom damaligen Gouverneur Dalmatiens Wetter von Lilienberg (1831-1840), und sie
trat am Tag seiner Verabschiedung am 7. November 1835 in Kraft.

In der kurzen Einleitung zu dieser Arbeit wird ein Uberblick der Staatsverwal-
tung in der Zeit der sogennanten »zweiten Osterreichischen Herrschaft« in Dalmatien
gegeben: in erster Linie die Organisation der Landesregierung (Gubernium) des
Konigreichs Dalmatien 1814-1849, wie auch das Verhiltnis dieser Landesregierung
gegeniiber der zentralen Institutionen in Wien, vor allem gegeniiber der vereinigten
Hofkanzlei, die bis zum Jahre 1849 die oberste Instanz der gesamten politischen
Verwaltung in der Monarchie war. Im Jahr 1852 wurde das Landesgubernium in die
Statthalterei umbenannt. An ihrer Spitze befand sich der Statthalter, der bis zum
Jahre 1902 die gesamte militérische und zivile Macht innehatte.

Angesichts der diirftigen Geschichtsforschung der administrativen Verwaltung
der dalmatinischen Statthalterei ist diese Arbeit als ein kleiner Beitrag zur Erfor-
schung der hochsten Verwaltungsbehorde in Dalmatien, besonders in den ersten
Jahren der »zweiten Osterreichischen Herrschaft«, zu betrachten.

Schliisselworter: osterreichische Verwaltung, Dalmatien, Statthalterei, Prdsi-
dialamt, Amtstditigkeit, Akt
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