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SKICA RAZVOJA UREDSKOGA POSLOVANJA U HRVATSKOJ U
JUGOSLAVENSKOM KONTEKSTU OD 1945. DO 1958. GODINE: OD
SVEOPCEGA SARENILA DO SUSTAVA JEDINSTVENIH ARHIVSKIH
ZNAKOVA

UDK 651.1(497.1)"1945/1958 Stru¢ni rad

Clanak prikazuje glavne smjerove razvoja uredskog poslovanja u javnoj upravi
Hrvatske, ali i drugih dijelova Jugoslavije, u razdoblju od 1945. do pocetka 1958.
godine, buduc¢i da u tome razdoblju, na citavome jugoslavenskom prostoru, zbog
centraliziranosti uprave i unitarnog pristupa rjeSavanju drustvenih pitanja, postoje
znacajne slicnosti. Nakon pocetaka obiljeZenih Sarenilom pristupa organizaciji i
klasifikaciji spisa, te nemarnim odnosom prema spisovodstvenim postupcima, dolazi do
postupnog pojednostavljenja i ujednacenja postupaka i sredstava, ve¢ od 1947/1948, a
narocito od 1950. godine. Od 1955. godine moguce je pratiti rad na opseZnoj reformi
uredskog poslovanja, koja ce zavrsiti donosenjem savezne Uredbe o uredskom
poslovanju, te usvajanjem jedinstvenog klasifikacijskog sustava tzv. sustava jedinstvenih
arhivskih znakova na podrucju Narodne Republike Hrvatske od 1958. godine.

Kljucne rijeci: 1945-1958, uredsko poslovanje, reforma uredskog poslovanja,
arhivski znakovi, organizacija spisa, klasifikacija, klasifikacijski sustav, spisovodstveni
postupci

Uvod

Govore¢i o uredskom poslovanju i njegovu razvoju na podrucju Hrvatske od
1945. do 1958. godine treba odmah napomenuti da sagledavanje toga razvoja nije
moguce izvan konteksta FNRJ, jer su u vrijeme centralizirane uprave i unitarnoga
sagledavanja druStvenih pitanja srodna obiljezZja i podjednaka razvojna dinamika
uredskoga poslovanja prisutni na citavom jugoslavenskom prostoru. S druge strane
upravo zbog manjka objavljenih tekstova koji bi se odnosili isklju¢ivo na Hrvatsku
primjeri iz drugih republika mogu posluZiti kao dobra ilustracija stanja i razvoja te
djelatnosti 1 na naSem podrucju, jer korespondiraju s naSim neposrednim iskustvima
nastalima u obradi i tijekom uporabe gradiva toga doba.



Od 1945. do 1950. godine u Hrvatskoj — kao i u drugim dijelovima Jugoslavije —
nije bilo propisa, koji bi odredili jedinstven nacin rada u uredskim poslovima tijela
drzavne uprave. Uredsko je poslovanje stoga karakteriziralo Sarenilo postupaka i
sredstava, poglavito do 1947., odnosno 1948. godine, kad se ipak zapocelo s postupnim
ujednacenjem, ali prije svega s pojednostavljenjem postupanja sa spisima. To se najvise
tie postupaka kojima su spisi razvrstavani za obradu te njihova kasnijega odlaganja u
pismohranama, ¢ime se tadasnje uredsko poslovanje pocelo pribliZzavati onomu §to je bilo
predvideno predratnim Poslovnikom za opce upravne vlasti iz 1931. godine. lako su
formalno ove promjene definirane tek 1950. Uputstvom o uvodenju jednoobraznog
djelovodnika za poslove opce administracije, to je Uputstvo zapravo utvrdilo ono §to se
nakon 1947. ili 1948. godine ve¢ provodilo: spisi su odlagani prema tekucem broju
urudzbenoga zapisnika, kronoloski, bez ikakva sloZenijega razvrstavanja (prema tematici
ili vrsti poslova, ili, pak, prema organizacijskim jedinicama). Uz to je bilo predvideno i
formiranje predmeta prema prvomu broju spisa iz tekuce godine te upotreba tipski
ujednacenih obrazaca za urudzbene zapisnike (»nakon iscrpljenja postojecih zaliha,
kako kaze tekst Uputstva).

Ovakav isuviSe pojednostavljen pristup postupanju sa spisima vodio je nuZno
reformi opce jugoslavenskoga karaktera, koju je moguce pratiti u razdoblju od 1955. do
pocetka 1958. godine. Iako je modernizaciju uredskoga poslovanja u drZzavnoj upravi
trebalo provesti u najSirem smislu, u pogledu uredenja zgrada, uvjeta rada u njima,
uredske opreme i drugoga, najvazniji dio reforme odnosio se na bolju organizaciju radnih
procesa i povecanje efikasnosti uprave te, posredno, na osiguranje zakonitosti njezina
rada. Da bi to bilo ostvareno, razvijena je metodologija, koja je ukljucila analizu drugih
sustava uredskoga poslovanja, prije svega u segmentu koji se tice pojedinih postupaka i
rabljenih alata, a naroCito na¢ina odlaganja spisa. Nakon provedene analize slijedila je
usporedba s postoje¢im stanjem u tadaSnjoj (jugoslavenskoj) praksi, da bi potom dobiveni
rezultati i ponudeni prijedlozi bili podvrgnuti $iroj raspravi. Citav je proces zanimljiv
svojim opsegom 1 pokazanom analiticnoScu, ali i krajnjim rjeSenjima, jer su ona donesena
nakon brojnih kolebanja i kompromisno su spojila obiljezja prijasnjih sustava uredskoga
poslovanja sa suvremenim tokovima i novim prijedlozima. U donesenim rjeSenjima jedno
od najvaznijih mjesta ima klasifikacija prema kojoj ¢e spisi biti odloZeni u pismohrani
(»arhivirani«), oko ¢ega je ujedno bilo najviSe nedoumica.

Nakon $to je reforma provedena utvrden je sustav postupanja sa spisima, koji se
odrzao zadugo, a u mnogo ¢emu je na snazi 1 danas. Naime 1987./1988., kad je u
Hrvatskoj provedena sljedeca reforma, zadrzana su njegova glavna obiljezja (pretezno
centralizirano vodenje pisarnice i pismohrane; sadrzajna klasifikacija, koja je decimalno
strukturirana i jedinstvena za sva tijela drzavne uprave; urudzbeni zapisnici i kazala kao
glavne evidencije, pored kojih su u meduvremenu uvedeni i upisnici upravnog postupka;
dodatna podjela spisa prema tajnosti), pa nam je i taj kasniji sustav, kao i sve promjene
koje je doZivio, lak$e razumjeti boljim poznavanjem ovoga koji je definiran 1957./1958.'

! Reformom 1987./1988. uinjena su neka pobolj$anja i dodani su neki novi elementi, za kojima se pojavila
potreba. Najve¢i je pomak ucinjen na podrucju klasifikacije: sadrzajna klasifikacija integrirana je s
klasifikacijom prema vremenu, a dodana je i klasifikacija prema obliku. Klasifikacijska se oznaka
dodjeljuje spisu odmah po primitku ili nastanku i prati ga sve do odlaganja u pismohrani.



No pored toga, poznavanje uredskoga poslovanja iz ovoga razdoblja, a narocito
pitanje klasifikacije spisa, arhivistima gotovo prirodno namece neka rjeSenja tijekom rada
na sredivanju i opisu pripadajucih fondova.

Stanje od 1945. do 1955. i kriticke primjedbe na njega

Kako smo ve¢ uvodno primijetili, uredsko poslovanje u vecini tijela drZzavne
uprave, ne samo u Hrvatskoj, nego i u ostalim dijelovima Jugoslavije, te u saveznoj
upravi, neposredno nakon 1945. nije bilo praceno odgovaraju¢im propisima, niti je
funkcioniralo na jedinstven nacin, bez obzira je li rijeC o postupcima koje ta aktivnost
uobi¢ajeno obuhvaca ili o alatima koji se pri tome rabe.” O tom govore razliCiti tekstovi
nastali na podruc¢ju Jugoslavije, objavljivani preteZzno u Casopisima Arhivist i Nova
administracija. Budu¢i da je rije¢ o razdoblju centralizirane uprave i srodnim modelima
uredskoga poslovanja, zapazanja iz tih radova, kako ona koja se odnose na podrucja
susjednih republika Slovenije 1 Srbije, tako i1 ona koja se tiCu rada savezne uprave, bit Ce
posredno mjerodavna i za podrucje Hrvatske, u kojoj postoji nedostatak objavljenih
radova na tu temu. Na stanje uredskoga poslovanja nakon II. svjetskoga rata osvréu se i
autori elaborata Organizacija kancelariskog poslovanja u drZavnoj administraciji, koji je
nastao 19355., u vrijeme kad je na tom podrucju zapocela opseZzna reforma jugoslavenskih
razmjera.

Govoreci o neredu koji je vladao u slovenskom uredskom poslovanju neposredno
nakon rata, Vilfan navodi da se taj nered najvise vidio u radu kotarskih narodnih odbora
(moZda bas zato Sto je rije€ o tipski srodnim tijelima, koja bi mogla poslovati na slican
nacin, op. R. B.), u kojima je nedostajala ¢vrS§¢a organizacija poslovanja. Rezultat
izostanka sinkronizirane akcije na uredenju uredskoga poslovanja narodnih odbora urodio
je velikim brojem serija urudzbenih zapisnika (»protokola«) za razliite odjele, pa cak i
za pojedine referade, jer je »gotovo svakom administrativnom organu bilo dato na volju
da sam izabere forme administrativnog poslovanja koje mu se &ne najcelishodnije«.* Prvi
pokusaji da se pitanje uredskoga poslovanja jedinstveno uredi nastali su, Cini se, upravo u
Sloveniji, gdje je Odjeljenje za zakonodavstvo i izgradnju narodne vlasti pri
Predsjednistvu Vlade NR Slovenije 1946. godine izdalo upute »za administraciju i
unutra$nje poslovanje« mjesnih narodnih odbora.” Ali sustavnost i uspostavljanje reda
Sirih razmjera na podru¢ju NR Slovenije izostali su. U svezi s tim Vilfan upucuje na rijeci
Marije Lulik, koja je 1951. u €asopisu Ljudska uprava (IV/1951., br. 4, str. 191 1 dalje)
primijetila da je zanemarivanje uredskoga poslovanja u drzavnoj upravi bilo razlogom
cestom gubljenju akata, gomilanju nerijeSenih predmeta, kaSnjenju rokova, velikom broju
okruznica i1 formulara slicnoga, odnosno istoga sadrZaja, brojnim poZurivanjima i
stranputicama te nerealnim i povrSnim evidencijama. Budu¢i da su slovenski upravni i

? Postupci su: primanje i pregled poste, signiranje i uvodenje spisa u evidencije, dostava u rad, tehni¢ko-
administrativna obrada, otpremanje poste, razvodenje spisa, njihova pohrana u pismohrani (tzv. arhivu), a
alati koji se pritom rabe jesu: popisi radnih jedinica i njihovih oznaka, oznake pismohrane, tj. registraturne
oznake (registraturni nacrti) ili pak klasifikacijski sustavi.
3 Dunderovi¢, Bozidar; Patakovi¢, Emil; Rajman, Josif, Organizacija kancelariskog poslovanja u drZavnoj
administraciji: elaborat za diskusiju (Beograd, 1955.).
: Vilfan, Sergije, Kancelarisko poslovanje i arhivska sluzba, Arhivist 7(1958), sv. 1-2, str. 30.

Isto, str. 31.



pravni stru¢njaci bas u tom vidjeli poticaj da se zaloze za bolju organizaciju uredskoga
poslovanja, M. Lulik u istom ¢lanku donosi pregled njihovih kritickih osvrta koji su
nastali do 1951.°

Konstatacije o neujednacenosti i nesistematicnosti u uredskom poslovanju
poslijeratne Srbije retrospektivno iznosi D. Gavrilovi¢ 1970. godine.” Ona kaze da je
evidentiranje spisa vodeno u knjigama koje su nastale jo§ u vrijeme Kraljevine
Jugoslavije 1 kvislinske vlade, ali se ono sada u tim knjigama provodilo drugacije nego
prije, Sto vrijedi 1 za signiranje 1 za odlaganje predmeta.8 Time Sto su spisi kod nekih
ustanova vodeni decentralizirano, urudzbirani zasebno za svaki odjel, naroCito 1944.—
1947., njihovo je odlaganje bilo vezano uz pojedine odjele i njihove pismohrane. Unutar
odjela spisi su razvrstavani prema tajnosti, na vrlo tajne, tajne i opce spise. U slucajevima
gdje su spisi vodeni kroz sredis$nji urudzbeni zapisnik, a i takvih je bilo u ovom razdoblju
do 1947. godine, sluzbe op¢ih poslova (personalni odjel ili raCunovodstvo) vodile su, tj.
registrirale su i Cuvale svoju dokumentaciju izdvojeno. Od 1947. (za povjerljive spise od
1948. godine) svi su spisi uvedeni u zajedni¢ke urudzbene zapisnike (kao vrlo tajni, tajni
ili op¢i). Radi razvrstavanja spisa za rad u pojedine odjele primijenjene su slov€ane ili
brojcane signature, upisivane u razliCite rubrike (uporabljene su rubrike: redni broj,
obradivac, fascikulatura ili napomena), §to je ovisilo o raspoloZivim obrascima stranica
urudzbenoga zapisnika (»djelovodnog protokola«). Signature su ponegdje bile
namijenjene 1 odlaganju spisa u pismohrani, jer su spisi bili fascikulirani prema njima.
Kod signiranja su se Cesto pojavljivale greske ili se dogadalo da se pod istom oznakom
vodi vise razli€itih odjela: primjerice u Ministarstvu poljoprivrede 1949. pod oznakom [/
vodeni su Sekretarijat, Uprava za radnu snagu, Op¢i sektor i Odjeljenje za organizaciju i
sistematizaciju. Isto tako se dogadalo da se oznake jednoga odjela mijenjaju iste godine,
pa je u spomenutom ministarstvu Uprava za biljnu proizvodnju 1949. bila oznacena
oznakama X1, XVII i DS-1, koje su u sljedecoj godini promijenjene. Stoga se od odlaganja
spisa prema ovakvim oznakama ubrzo odustalo, jo§ u 2. polovici 1948., pa su oni
odlagani prema teku¢em broju urudZzbenoga zapisnika. U nekim ustanovama, koje su
vodile centralizirani sustav urudzbiranja, signiranje uopc¢e nije provodeno i spisi su od
pocetka odlagani isklju¢ivo prema teku¢em broju. Jasno je da su unutar ovakva sustava
veliku vaZnost za pretrazivanje gradiva imala kazala, imenska i predmetna, tim vise $to
do 1950. godine nije bilo obvezatno Cak niti povezivanje spisa u predmete.

Sli¢na iskustva postoje i u Hrvatskoj. Kako o njima nema puno govora u
objavljenim radovima, moZemo se osvrnuti na primjere iz obavijesnih pomagala ili se,

® Isto.

7 Vidi: Vilfan, Sergije i drugi, Sistemi prvobitnog sredivanja u upravnim registraturama, Arhivist
20(1970), sv. 2, str. 167-170. Danica Gavrilovi¢ napisala je dio o uredskom poslovanju u Srbiji za
razdoblje 1944. (1945.)-1957. Sazeto se na pitanje klasifikacije i vaze¢ih propisa u uredskom poslovanju
do 1953. godine osvrée i Bogdan Leki¢. Usporedi: Leki¢, Bogdan, Arhivski izvori za istoriju socijalisticke
Jugoslavije 1943-1953., Arhiv Jugoslavije, Beograd, 1987, str. 53-56.

¥ Izraz signiranje rabio se za oznaGivanja spisa kod dodjele u rad pojedinim referentima ili odjelima.
Dodijeljena signatura nije nuzno morala biti identicna s oznakom prema kojoj su spisi odlagani
(»arhivirani«) u pismohrani.



pak, osloniti na analizu gradiva, pogotovo u svezi s nac¢inom signiranja ili odlaganja
-
spisa.

U Ministarstvu prosvjete NRH, koje je djelovalo 1945.-1951., svi su spisi
registrirani u zajednickom urudZbenom zapisniku. U razdoblju do 1947. godine u
urudZbenom je zapisniku najprije u odgovarajucoj rubrici bio naznacen odjel, odnosno
radna jedinica kojoj je spis dodijeljen u rad, a potom je u drugoj rubrici bila upisana
oznaka po kojoj je odloZen (1945. ta je rubrika navedena kao »oznaka registra«, a 1946.
kao »red ulaganja«). Za registraturne oznake prema kojima su spisi odloZeni primijenjene
su jednostavne slovCane kratice odjela (npr. KU) ili pak, Sto je CeSCe slucaj, slozene
slov€ane 1 brojcane oznake (npr. II P/820). Oznake su ukazivale na pripadnost pojedinim
odjelima/odsjecima i/ili na predmetni sadrZaj koji se spisima rjeSavao, pa ¢ak i na
korespondente Ministarstva (fizicke ili pravne osobe). Za neke odjele po opsegu njhova
poslovanja nije bilo potrebno razradivati oznaku za odlaganje dalje od kratice naziva,
yjedno signature za dodjelu spisa u rad. Takav je slucaj bio s Odjelom za kulturu i
umjetnost, koji je primijenjivao spomenutu kraticu KU, unutar koje su spisi odlagani
kronoloski (tj. teku¢im brojem urudzbenoga zapisnika). Drugi odjeli primijenjivali su
viSe slozenih oznaka, koje su mijenjane prema tomu kako se ustanova funkcionalno i
organizacijski razvijala. Tako je unutar Personalnoga odjela (od 1947. to je Uprava za
personalnu sluzbu) primjenjivana rimska oznaka /I za presonalne dosjee, u kojima su se
nalazile molbe, Zalbe i sli¢no. Nakon rimskoga broja II slijedila je oznaka slovom
abecede, jer su dosjei bili grupirani prema pocetnim slovima prezimena, a potom je bio
naveden redni broj osobnoga dosjea unutar abecedne skupine, pa je tako nastala
registraturna oznaka, kao S$to je primjerice spomenuto /1 P/820. Tek potom spisi su redani
prema tekuéim brojevima iz urudZbenoga zapisnika. NeSto jednostavniji sustav
primijenjen je unutar Odjela za Skolstvo, u Odsjeku za srednje Skole 1946., a zatim u
novouspostavljenom Odjelu za srednje Skole 1947. godine. Ondje su, medu ostalim,
oblikovani dosjei o radu srednjih Skola (gimnazija), za svaku Skolu posebno. Dosjei su
primarno bili oznaceni rimskim brojem VI, da bi unutar toga svakoj Skoli bio doznacen
vlastiti redni broj, pa je tako, primjerice, VI-24 bila oznaka za Nizu gimnaziju u
GrubiSnom Polju. Tek potom slijedili su kronoloski poredani spisi, izvjestaji, zapisnici
sjednica i sl. u vezi s radom doticne Skole, prema teku¢em broju iz urudzbenoga
zapisnika.'" Od 1948. ove su se oznake prestale primjenjivati, pa su spisi odlagani
iskljuc¢ivo po teku¢em broju urudzbenoga zapisnika (iako vaznijih promjena u unutarnjem
ustroju ustanove vise nije bilo)."!

I kod ostalih ustanova koje su djelovale iza 1947./1948., ili su pak iza tih godina
osnovane, sustav signiranja nije bio osnovom odlaganja u pismohrani, ve¢ je sluzio
isklju¢ivo za raspodjelu spisa u rad i kontrolu njihova kretanja unutar ustanove, S§to
pogotovo vrijedi za razdoblje nakon 1950, kad je to bilo regulirano odgovaraju¢im
uputstvom (o kojem ¢emo detaljnije nesto poslije).

? Sto se tice HDA gradivo toga razdoblja preuzimano je u ve¢im koli¢inama tek od kraja 1980-ih i ponovno
oko 2000. godine.

' U glavnim crtama ovaj se sustav nadovezao na onaj koji je u istom resoru primijenjivan prije u
Ministarstvu narodne prosvjete NDH.

" Ministarstvo prosvjete NRH, Sumarni inventar fonda, izradio: Egon Kraljevié (HDA, Zagreb, 2003.).
Konstatacije iz inventara ovdje su ilustrirane primjerima iz urudZbenih zapisnika i spisa.



Kod Komiteta za turizam i ugostiteljstvo, koji je djelovao 1949.-1951., i njegova
sljednika Glavne uprave za turizam 1 ugostiteljstvo, koja je djelovala u 2. polovici 1951.,
rabeci iste uredske knjige i vezuci se na spisovodstveni sustav prednika, za signiranje su
primijenjene brojéane oznake. Oznake su ukazivale na organizacijske jedinice 1 poslove
koje te jedinice obavljaju. Precizne nazive organizacijskih jedinica nije jednostavno
utvrditi, jer je na gradivu poduzeto drasti¢no izlu€ivanje. Brojem I oznaceni su spisi
Sekretarijata (pravni poslovi, racunovodstvo), I je bila oznaka za jedinicu plana (planski
odjel), /Il za jedinicu koja se bavila turizmom 1 ugostiteljstvom, a dijelila se na I1l/]
(grupa za unapredenje turizma), [II/2 (grupa ugostiteljstva: organizacija rada
ugostiteljskih objekata), I7I/3 (imovinska pitanja u turizmu i ugostiteljstvu). Jedinica s
oznakom IV nije dokumentirana u spisima, a oznaka V odnosila se na jedinicu
mjerodavnu za obrazovanje i Skolovanje kadrova.'> Ove oznake postajale su dijelom
signature, koju su spisi nosili u zaglavlju, npr. br. 3003-1II/2-D-1949 (D je oznaka
referenta, koja se ponekad dodavala, op. R. B.), ali po njima, kako smo ve¢ rekli, nisu
odlagani. Dapace, u sveukupnoj nemarnosti (manji) dio spisa nije uopée bio oznacen
broj¢anim kraticama radnih jedinica. Sustav oznalivanja koji je zapocet u Komitetu
nastavljen je i prosiren kod Glavne uprave za turizam i ugostiteljstvo od sredine do kraja
1951. godine.

Neki drugi primjeri pokazuju signiranje slov€anim kraticama, kao Sto je to slucaj
kod Savjeta za promet robom od kraja 1951. i u prvoj polovici 1952. godine, kad je
Savjet preuzeo funkcije ukinutih glavnih uprava koje su dotad djelovale kao samostalna
tijela u njegovu sastavu.”® Oznake iz toga razdoblja bile su primjerice Og za Odsjek za
organizacijska pitanja, Ugos za Upravu za turizam i ugostiteljstvo, Uvoz za Upravu za
uvoz i izvoz itd. Ove su kratice bile upisane u urudzbenom Zigu, na poledini spisa, dok je
u zaglavlju izlaznih spisa Savjeta za promet robom bio upisan samo broj i godina, ali se
zato iznad toga, uz ime Savjeta, nalazilo puno ime organizacijske jedinice: npr. SAVIET
ZA PROMET ROBOM, Uprava za uvoz i izvoz, br. XXXX/1952."

Radi dodatne ilustracije stanja u uredskom poslovanju ovoga razdoblja u
Hrvatskoj nije naodmet naglasiti da je i Savjet za promet robom NRH, sli¢no navedenim
primjerima iz Srbije, primjenjivao razliite obrasce urudzbenih zapisnika, prema tomu Sto

"2 Oznake moZemo odgonetnuti priblizno, analizom sadrZaja spisa i njihovom usporedbom s upisima u
urudZbenim zapisnicima. Npr. HDA, Glavna uprava za turizam i ugostiteljstvo NRH, Op¢i spisi, oznaka I:
br. 3711-1-1949, 4213-1-1949, 8116-1-1949 i d.; oznaka II: br. 3925-11-1949, 4002-11-1949, 4288-11-1949 i
d., oznaka III/1: br. 4496-111/1-1949, oznaka III/2: br. 4043-111/2-1949, 4045-111/2-1949, 4645-111/2-1949 i
d., oznaka III/3: br. 5471-111/3-1949, 6205-111/2-1949, 7820-111/2-1949 i d., oznaka V: br. 6111-V-1949 i d.
" Tijekom 1950. i 1951. u urudZbenim zapisnicima Savjeta za promet robom NRH upotrebljavane su
drugacije oznake, jer je i ustroj Savjeta bio druk¢iji. Signature prema kojima su spisi dodjeljivani u rad
mijenjane su viSe puta ili je primjenjivano viSe sustava oznacivanja istodobno. Najprije su primjenjivane
slovcane kratice organizacijskih jedinica, poput Sekr, Operativno, Pers, Ekonom, a istodobno kratice ili
puna imena sluzbenika: Pih ili Pihler, Caée ili C¢, Drak, Vusanovié, Hafner, Slavi¢, Sladovi¢ (oni su radili
u tzv. tehnickom aparatu Savjeta: analitickoj i planskoj grupi). Od 10. lipnja do 18. srpnja 1950. (br. 71-
371/1950) upisivane su rimske oznake (1, 11, 111, IV, V, VI, VIII, IX, X), a nakon toga opet imena sluzbenika
(Sladovi¢, Mader, Pihler, §migmat0r, Turkovié, Morovié, Cace, Sekretar, MiloSevié itd.) ili imena
sluzbenika naizmjence s rimskim oznakama. Usp. HDA, Savjet za promet robom NRH, UrudZbeni zapisnik
op¢ih spisa, br. 1-2043/1950.

% Oznake od kraja 1951. do sredine 1952., kad je Savjet ukinut, mogu se pouzdano razrijediti analizom
spisa, pogotovo u usporedbi s organigramom koji je sacuvan. Vidi: HDA, Savjet za promet robom NRH,
Ured pomoc¢nika Garvana, Pomo¢ni radni materijali, Organigram Savjeta za promet robom, 14. 1. 1952.



se naSlo na raspolaganju, iako je poslovao kratko, od polovice 1950. do polovice 1952.
godine.15 Isto je bilo kod spomenutoga Ministarstva prosvjete NRH, a moZe se uociti i u
fondovima drugih stvaratelja toga razdoblja.

Na kraju treba dodati da postoje takoder zapazanja o uredskom poslovanju
saveznih ustanova, kakva se, primjerice, mogu nac¢i u inventaru fonda Ministarstva
industrije FNRJ (1944.-1948.). Ve¢ od 1944. godine, dok je joS djelovao prednik
Ministarstva, PovjereniStvo za trgovinu i industriju, pored zajedni¢kog urudZbenoga
zapisnika za viSe odjela (»odjeljenja«), u kojima su naznacene njihove signature (I-Opce,
I1I-za industriju, IV-za bankarstvo i osiguranje, V-za trgovinu i trgovinske sporazume),
zasebne urudZbene zapisnike imali su Kabinet i pojedini odsjeci, poslije odjeli (za
metalurgiju, za kemijske proizvode, za kozu, za drvo, za tekstil, za ratnu industriju). Isto
se zadrzalo i u 1945., iz koje su takoder sacuvani posebni urudzbeni zapisnici, ali
istodobno i zajedni¢ki urudZbeni zapisnik za jedan dio odjela.'® Od kolovoza 1945. svi su
odjeli vodili odvojene urudZbene zapisnike, a 1946. naden je nov modus poslovanja, sa
srediSnjim evidentiranjem svih spisa na kartonima, na kojima su bile naznacene signature
odjela kojima su spisi rasporedivani na rad. Spisi su nastajali u dvama primjercima, jedan
je ostajao u srediSnjoj pismohrani u kronoloskom poretku, a drugi (»duplikat«) je slan na
obradu odjelima. Nakon stru¢ne obrade u odjelima ovi duplikati spisa razvodeni su u
sredi$njoj evidenciji te su ponovno vra¢ani odjelima, na cuvanje, dokle god su potrebni.
U srediSnjoj pismohrani vodena su abecedna (tj. azbucna) kazala, i to kombinirano,
prema ustanovama ili osobama od kojih spisi dolaze i kojima se Salju i prema
predmetnom sadrzaju, a omogucivala su lakSe pronalazenje predmeta medu kronoloski
odloZenim spisima. Takav sustav zadrZan je do ukidanja Ministarstva.'’

Ako rezimiramo sva ova iskustva pokazuju se neke srodne osobine na Sirem
podrucju FNRI:

1. Modeli u kojima je postojalo decentralizirano vodenje urudZbenih
zapisnika ili odlaganje spisa prema oznakama koje su im dodijeljene u zajednickom
urudZbenom zapisniku (a obi¢no su u tom slucaju aplicirane i na spisima) odrZali su se do
kraja 1947, ponegdije i tijekom 1948."® Oznake spisa ukazuju na pripadnost pojedinim
odjelima/organizacijskim jedinicama ili pak upucuju izravno na predmetni sadrzaj.

'3 Za opée spise primijenjeno je 5 razligitih obrazaca urudzbenih zapisnika, s razli¢itim brojem rubrika. Od
toga je jedan bio iz NDH, a jedan ¢ak na slovenskom jeziku. Usporedi: HDA, Savjet za promet robom
NRH, UrudZbeni zapisnici op¢ih spisa 1950-1952.

' 0d 1. veljate 1945. djeluje Povjereniitvo industrije (SL 4/45), a od 7. ozujka 1945. Ministarstvo
industrije i rudarstva DFJ (SL 11/45).

"7 Ministarstvo industrije FNRJ, Inventar AJ-17, izradio: Vasilije Kosi¢, Arhiv Jugoslavije, (Beograd,
1999.), str. XXIV-XXVI.

'8 U radu narodnih odbora decentralizirano uredsko poslovanje u odredenoj mjeri se odrzalo i poslije
samostalnim evidentiranjem dijela dokumentacije i Cuvanjem odredenih cjelina ili pak dvostrukim
evidentiranjem spisa. Samostalno vodenje dokumentacije odgovaralo je potrebama poslovanja i tomu $to
pojedini odjeli narodnih odbora rjesavaju stvari koje na republickoj razini pripadaju razli¢itim resorima. To
se moze vidjeti na primjerima Narodnoga odbora kotara Donji Miholjac 1945.-1955. ili Oblasnoga
narodnog odbora Osijek 1949.—1951., itd. Usp. NOK Donji Miholjac 1945.—1955., Sumarni inventar,
izradila: Nada JeleCan (DAO, Osijek, 1988.) i Oblasni narodni odbora Osijek 1949.-1951., Sumarni
inventar, izradila: Vesna BoZi¢-Drljaca (DAO, Osijek, 2001.).



2. Postupno se prelazi na centralizirano vodenje urudzbenoga zapisnika (u
saveznim 1 srediSnjim republickim ustanovama najkasnije do 1948.), u koji se unose
slov¢ane ili brojcane »signature« za dodjelu spisa u rad, no po njima spisi nisu odlagani.

3. Cesto su se pojavljivale greske kod provodenja signiranja i uopée u
vodenju evidencija.

4. U radu su primjenjivani razli€iti obrasci urudzbenih zapisnika i kazala radi
Stednje papira i naslijedenih zaliha iz proSlosti.

5. Kazala su veoma vaZna pomagala za pretraZivanje, pa postoje razliCite
inacice predmetnih i imenskih kazala.

Uputstvo o uvodenju jednoobraznog djelovodnika za poslove opce administracije
(SL 5/50) uvelo je 1950. neSto reda u uredsko poslovanje time Sto je propisalo
jedinstvene obrasce urudzbenoga zapisnika ili djelovodnika (predvidjevsi Cak 14 rubrika)
1 Sto je obvezalo sve stvaratelje da formiraju predmete vezanjem spisa na prvi spis iz
tekuce godine (sustavom osnovnih brojeva i podbrojeva). Uputstvo je takoder naznacilo
da uporaba novih obrazaca nece postati obvezna dok se ne iskoriste dotadasnje zalihe, ali
i da se od njega izuzimaju ustanove koje vode djelovodnike »po kartote¢nom sistemu« ili
one koje vode »skraceni djelovodnik« (bez podbrojeva, op. R. B.). Postoje¢a praksa
dodjeljivanja signatura kod rasporedivanja spisa u rad, prema oznakama organizacijskih
jedinica, postala je obvezatnom. Uputstvo je predvidjelo signature u obliku rimskih
brojeva, iako gornji primjeri pokazuju da se signiranje ipak provodilo s vecom
raznoliko$éu, ukljudujuéi pored brojeva i slovéane oznake. Sto se ti¢e sustava odlaganja
on se temeljio na teku¢em broju spisa, ¢ime je propisano ono Sto se do tada vec
uobicajilo.

Autori elaborata Organizacija kancelariskog poslovanja u drZavnoj administraciji
iz 1955., u svojem kritickom osvrtu na sustav koji su zatekli pristupivsi reformi
uredskoga poslovanja kazu da je on preuzeo obiljezja predratnoga jugoslavenskog
sustava, a taj je predratni sustav karakterizirala, kako kaZu, »centralizacija arhive,
numeriCka klasifikacija, pismene evidencije predaje predmeta i kontrapismene potvrde
dalje predaje, evidencione knjige za snalaZenje u obilju akata, klasifikacija 1 evidencija
itd. itd.« Svoj stav i nakanu da promijene zateCeni sustav pokazuju komentarom prema
kojemu spomenuta obiljeZja imaju podrijetlo u »dubokom nepovjerenju prema ljudima
zaposlenima u drzavnoj administraciji«. **

Sto se tice Uputstva o uvodenju jednoobraznog djelovodnika konstatiraju da je i
ono usmjerilo poslovanje drZzavne uprave na kolosijek »numeric¢ke klasifikacije akata«,
misle¢i pritom na Cuvanje spisa prema teku¢em urudZzbenom broju, a ne prema
dodijeljenoj signaturi ili registraturnoj oznaci. To je pridonijelo strogoj centralizaciji
sustava, u kojemu se spisi urudzbiraju i ¢uvaju na jednom mjestu. Zbog takvoga sustava
za njihovo pretrazivanje i kontrolu kretanja rabio se veci broj dodatnih evidencija, poput
predmetnih ili imenskih kazala (tzv. registara), brojevnika (pregleda stranih brojeva) 1
kontrolnika (evidencije o primopredaji akata izmedu pisarnice i mjerodavnoga odjela).*

19 Dunderovi¢, Bozidar; Patakovi¢, Emil; Rajman, Josif, nav. dj., str. 4.
0 Isto, str. 5, 14-15.



Treba svakako napomenuti da je 1954. (godinu dana prije izrade elaborata) o
slabostima toga sustava pisao i S. Kranjc, jer ¢e on poslije imati velikoga udjela u
provedbi, pogotovo u zavrSetku reforme uredskoga poslovanja. Njegov osvrt nastao je za
potrebe DrZavnoga sekretarijata za opcu upravu i budZet NR Slovenije (Drzavni
sekretariat za obCo upravo in proratun LRS), a objavljen je u Casopisu Ljudska uprava
(VII/1954., br. 12). Kranjc je takoder ukazivao na preveliki broj evidencija koje sustav
sadrzava, primjec¢ujuci, medutim, da bi bez njih pretrazivanje bilo nemoguce. Uputio je
na suvremeni zapadnonjemacki sustav poslovanja sa spisima, utemeljen na decimalnoj
klasifikaciji, a uz njega je predlagao uvodenje jednostavnijih evidencija, tj.
pojednostavljenoga oblika kombiniranoga djelovodnika (u kojem bi, kako kaZe, bilo
spojeno kazalo i indeks, isto tako djelovodnik i kontrolnik spisa, dotadaSnji format bio bi
smanjen na polovicu, kao 1 broj rubrika, zbog izbacivanja podataka vidljivih iz drugih
pomo¢nih knjiga).*!

I konacno, iako ne i najmanje vazno, svojevrstan komentar stanja koje je postojalo
u uredskom poslovanju nakon rata iznijela je jo§ 1950. arhivska struka u svojim
zahtjevima za njegovo uredenje. Naime, nakon donoSenja Opcega zakona o drZavnim
arhivima 1950. godine (SL 12/50) osnovan je Glavni arhivski savjet u okrilju Savjeta za
nauku 1 kulturu FNRJ (SL 54/50), a sljedece godine (1951.) pokrenut je i Casopis
Arhivist. Tako se struka zalagala za svoje interese, pa i za uvodenje reda u sferi
uredskoga poslovanja, kao jednoj od osnovnih pretpostavki kvalitetnoga cuvanja
arhivskoga gradiva.”” Veé na prvoj sjednici Savjeta, odrzanoj 20.-21. 11. 1950. u
Beogradu, medu zaklju¢cima je naveden i onaj o potrebi donoSenja »uredbe o
registraturama«. Prema njemu je uredba trebala obuhvatiti »sve mere za ocuvanje
registratura od njihovog postanka do momenta predaje materijala u drzavne arhive«.
Stoga je, prema miSljenju Savjeta, trebala sadrZavati: »1. glavne propise o vodenju
administracije, 2. propise o fascikuliranju, ¢uvanju spisa u odredenim prostorijama i na
policama, 3. naCin upotrebe spisa u tekucem poslu, 4. Sta, koliko, kada i kako sme
ustanova u svojoj registraturi da Skartira materijal, 5. odredivanje vremenskog roka i
nacina predaje tog materijala drzavnim arhivama«.”

Pocetak reforme uredskoga poslovanja: elaborat »Organizacija
kancelariskog poslovanja u drzavnoj administraciji«

Za rjeSavanje problema i razvoj uredskoga poslovanja osnovan je pocetkom 1950.
Savezni biro za unapredenje administrativnog poslovanja, u sastavu Komiteta za
zakonodavstvo i izgradnju narodne vlasti FNRJ (SL 1/50). Od 1951. za to je bio zaduZen
Biro za organizaciju uprave i privrede, takoder smjesten u Beogradu.>* Kako je donosenje
Uputstva o uvodenju jednoobraznog djelovodnika 1950. godine rijeSilo samo manji dio

2! Citirano prema: Gotovina, Vesna, Sistemi poslovanja s spisi v Sloveniji od leta 1955 dalje, Arhivi
16(1993), br. 1-2, str. 45.

22 Leki¢, Bogdan, nav. dj., str. 35-38.

2 Petrovié, Jovan, Prvo savetovanje Glavnog arhivskog saveta i njegovi zakljucci, Arhivist 1(1951), sv. 1,
str. 6, 9-10.

* On je 1953. pripao nadzoru Saveznoga izvr§nog vijeéa, njegova Sekretarijata za zakonodavstvo i
organizaciju. Vidi: Kora¢, LjubiSa, Organizacija federacije u socijalistickoj Jugoslaviji 1943-1978 (Zagreb,
1981.), str. 248.



problema uredskoga poslovanja, Biro za organizaciju uprave i privrede je, u kontekstu
potrebne reforme uredskoga poslovanja, dao izraditi elaborat Organizacija kancelariskog
poslovanja u driavnoj administraciji, objavljen u travnju 1955.%

Elaborat je trebao ponuditi rjeSenja za uocene slabosti postojecega sustava. Vazan
dio toga bila je analiza stranih iskustava, o rezultatima kojih su autori op§irno izvijestili.”®
Na kraju je usporedno prikazano 5 (odnosno 6) inozemnih sustava uredskoga poslovanja.
Do podataka o njima doSlo se proucavanjem dostupne literature, suradnjom s upravnim
tijelima mjerodavnima za pitanja administracije u pojedinim drzavama ili suradnjom s
nekima od medunarodnih organizacija. Obuhvaceni su sustavi u drzavnoj upravi Zapadne
Njemacke, Engleske, Norveske, SAD-a te sustav uredskoga poslovanja u Organizaciji
Ujedinjenih Naroda (OUN). Povrh toga naznacene su osobine sustava, razrada kojega je
za potrebe talijanske drZzavne uprave tek zapocela u to vrijeme.

Ovi sustavi uredskoga poslovanja usporedeni su prema Cetiri glavne skupine
parametara, a to su:

1. glavne osobine sustava (ima li ili nema djelovodnika ili drugih evidencija,
postoji li klasifikacijski sustav, jesu li spisi Cuvani centralizirano ili decentralizirano),

2. klasifikacijski sustav (prema predmetnom sadrzaju, organizacijskom ustroju ili
necem drugom)

3. radni postupak (otvaranje poSte, signiranje, zavodenje spisa u evidencije,
dostava u rad, razvodenje i odlaganje dovrSenih spisa u odjelnu pismohranu ili u sredi$nju
pismohranu, tzv. arhiv)

4. zanimljivi detalji sustava.

Od svega toga, pored konstatacija o pretezno decentraliziranom ¢uvanju spisa i
primjedaba o izostanku pojedinih vrsta evidencija u odredenim sluc¢ajevima, najvise je
paznje posveceno pitanju klasifikacije spisa, koja bi trebala posluziti kao osnova za
njihovo razvrstavanje u rad i/ili kasnije pretrazivanje, nakon odlaganja u pismohrani. Svi
spomenuti modeli uredskoga poslovanja poznavali su svojevrsne klasifikacijske sustave i
(klasifikacijske) postupke koji su, ako ne u potpunosti, onda barem djelomi¢no bili
temeljeni na »materiji«. U vecini analiziranih modela spisima je kod razvrstavanja u rad
dodjeljivana signatura identi¢na s oznakom prema kojoj ¢e biti odloZeni (norveski sustav
od toga je odudarao, jer se klasifikacijska shema rabila isklju¢ivo za odlaganje, odnosno
pretraZzivanje u pismohrani). Treba napomenuti da se izraz »materija« u ovom razdoblju
rado primjenjivao, ali i prilicno raznoliko — o materiji se govori kao o predmetnom

2 Vidi: Dunderovi¢, Bozidar; Patakovi¢, Emil; Rajman, Josif, nav. dj., Predgovor.

Na ovaj se elaborat u svojim radovima osvréu: B. Dunderovi¢, S. Kranjc, Z. Ani¢, S. Vilfan, Z. NjeZi¢.
Usporedi: Dunderovi¢, Bozidar, Kancelarisko-tehnicko poslovanje, Arhivski pregled 1(1955), br. 2-3, str.
23-26; Kranjc, Stane, Neka iskustva u vezi s reformom kancelariskog poslovanja u Sloveniji, Nova
administracija 4(1956), str. 589; Ani¢, Zivota, Izrada novog propisa za kancelarisko-tehnicko poslovanje,
Arhivist 7(1957), sv. 3-4, str. 61-62; Vilfan, Sergije, Kancelarisko poslovanje i arhivska sluzba, Arhivist
7(1958), sv. 1-2, str. 32. Zdravko je Njezi¢ o elaboratu pisao u skupnom radu o sustavima prvobitnoga
sredivanja u upravi u dijelu koji nosi naslov »Savezni propisi«, a odnosio se na razdoblje iza 1957. godine.
Vidi: Vilfan, Sergije i dr., Sistemi prvobitnog sredivanja u upravnim registraturama, Arhivist 20(1970), sv.
2, str. 171-176.

26 Dunderovi¢, Bozidar; Patakovi¢, Emil; Rajman, Josif, nav. dj., str. 117-143, posebice str. 135-143.



sadrzaju spisa (ili tematici spisa), ¢esto se puta misli na vrstu poslova kojih se spisi ticu,
ali isto tako i na vrstu dokumenata koji u tome kontekstu nastaju.

U Njemackoj je temeljem iskustva UDK razvijen okvirni spisovodstveni
klasifikacijski sustav (Aktenplan), s decimalno oblikovanim klasifikacijskim oznakama,
koji je odredenim brojem znakova (2 ili 3 znamenke), kako tvrde autori elaborata, trebao
biti obvezatan za sva tijela drzavne uprave, a dalje bi ga ustanove razvijale prema svojim
potrebama (4 ili 5 znamenaka). Po toj se klasifikaciji, primjerice, glavna grupa 2 skolstvo
dijelila na grupe: 20 opce upravijanje Skolama, 21 osnovne Skole itd. a grupa 20 na
podgrupe: 200 opci propisi o skolama, 201 upravljanje i izvrsavanje, 202 opce u nastavi
u Skolama, 203 personalni poslovi. Daljnja dioba unutar grupa 22-25 (22 nepotpune
srednje skole, 23 potpune srednje Skole, 24 niZe strucne skole, 25 srednje strucne Skole)
nije bila unaprijed zadana, ve¢ je bila prepusStena potrebama pojedinih ustanova.”’

Engleski i americki sustav, kao i sustav organizacije spisa rabljen u OUN-u,
kombinirali su razvrstavanje prema organizacijskim jedinicima s razvrstavanjem prema
materiji. Prema tome svaki pojedini spis nosio je oznaku odjela, oznaku serije prema
materiji izraZzenu brojem i oznaku dosjea (ili »fascikla«, Sto je Cesto rabljen prijevod za
engleski izraz file), koja je mogla biti brojcana ili slov€ana: npr. u britanskom
Ministarstvu financija (Treasury) u oznaci AF/326/01 AF oznaCavao je odjel, 326 broj
serije oblikovane prema materiji, a 0/ prvi dosje unutar serije (to nije broj iz urudzbenoga
zapisnika, ve¢ potjece s popisa dosjea, izradenoga za Citavu ustanovu).”® Inacica rabljena
u OUN-u prikazana je neSto Sirim izvatkom na primjeru Odjela za ekonomske poslove
(Department of Economic Affairs). Klasifikacijska oznaka ECA 51/01 sastojala se od
kratice odjela ECA, oznake za materiju 5/ i oznake za dosje (fascikl) unutar te skupine,
npr. za prvi dosje po redu rabio bi se broj 0.%

U norveskom sustavu, koji je za ostale sustave, kao i za nasa dotadasnja iskustva,
bio posve atipiCan, nakon glavnih skupina koje su oblikovane prema materiji, pa su
trebale ukazivati na osnovnu djelatnost ustanove, spisi su dalje bili klasificirani prema
zakonskim propisima vezanim za doti¢nu djelatnost (npr. /I-B-32a, gdje je Il oznaka za
osnovnu djelatnost ustanove, B za odredeni zakon, a 32a za paragraf i alineju).

Ono S§to je posebno zanimljivo jesu zakljucci 1 rezultati izvedeni iz analize svega
ovoga. Analizom je trebalo dobiti komparativnu sliku prednosti ili slabosti ovih sustava
naspram postojeega poslovanja u Jugoslaviji, po pitanjima brzine i efikasnosti
obavljanja trazenih zadataka (razvrstavanja, signiranja, evidentiranja, dostavljanja u rad,

7 Isto, str. 117-118. O ovom modelu autori elaborata govore kao o ne¢em $to je tada uvedeno, no tekuéa
zapadnonjemacka literatura pokazuje da se tada radilo na reformi sustava za op¢ine ili gradove, ili pak za
upravu pojedinih pokrajina. Sustav koji bi se odnosio na sveukupnu upravu SR Njemacke tada nije uopce
razmatran. O tom je poslije pregledno pisao J. Papritz. Vidi: Papritz, Johannes, Archivwissenschaft, Band
2, Teil II, 2: Organisationsformen des Schrifguts in Kanzlei und Registratur, Zweiter Teil (Marburg,
1983.), str. 337-341, 386—410. Tijekom 1960-ih razmisljalo se o uvodenju jedinstvenoga klasifikacijskog
sustava za Citav upravni aparat, no od toga se, zbog njegove pretjerane opcenitosti, odustalo. Vidi: BBB-
Sonderdruck »Schriftgutverwaltung in Bundesbehorden, Eine Einfithrung in die Praxis« (Koln, 2000.), str.
26. Moram se na ovom mjestu zahvaliti kolegici Danijeli Marjani¢ na pomo¢i u prevodenju navedene
njemacke literature.

2 Dunderovi¢, Bozidar; Patakovi¢, Emil; Rajman, Josif, nav. dj., str. 121-122.

¥ Isto, str. 126. U konkretnom sluaju oznaka 51 odnosila se na financijsku administraciju, a 0l na
poslovnu politiku u podrucju financijske administracije.



razvodenja ili pretraZivanja nakon pohrane u pismohrani). Temeljnim kriterijem uzeto je
vrijeme potrebno za obavljanje radnih operacija, kao i za pretraZivanje spisa, ¢ime su se
pokazale slabosti nasega sustava. Naime, kod njega se, pored vecega utroska vremena za
uvodenje spisa u glavnu evidenciju (urudZbeni zapisnik, tzv. djelovodnik) i prateca
kazala (registre), koje neki sustavi ne rabe (njemacki nema kazala, a engleski nema ni
urudzbeni zapisnik ni kazala), pojavio jos izrazitiji utroSak vremena kod pretrazivanja, do
¢ega je dolazilo zbog, kako primjecuju autori elaborata, nepostojanja klasifikacije prema
kojoj bi spisi bili odloZeni. S druge strane autori istiCu upravo njemacki primjer u kojem
je postojanje klasifikacijskoga sustava omogucilo da se iz sustava pretrazivanja izbace
kazala.

Mjere koje bi kod nas bile prihvatljive trebale su pridonijeti pojednostavljenju
pojedinih postupaka i brzini odvijanja radnoga procesa, a nadasve uspjeSnijem
pretrazivanju. Autori su ponudili dvije razvojne inacice — jednu koja bi se nadovezala na
postoje¢i sustav i maksimalno ga osuvremenila, i drugu, koja bi znalila raskid s
tradicijom, temeljem nekih aktualnih kretanja u svijetu.

Prvi model’® usredotogio se, dakle, na postupke i sredstva koji su ve¢ bili prisutni,
nastoje¢i ih doraditi i unificirati. Autori su se bavili otvaranjem poSte, signiranjem,
pitanjem evidencija, centraliziranog ili decentraliziranog vodenja urudZbenoga zapisnika
i postupkom arhiviranja, dakle onih stvari kod kojih je bilo najviSe problema, iako su se
dotaknuli 1 ostalih postupaka u uredskom poslovanju.

Signiranje bi se odnosilo na dodjelu broj¢ane oznake spisu (u obliku rimskoga
broja), koja bi korespondirala s oznakom organizacijske jedinice koja rjeSava predmet.
Popis organizacijskih jedinica i njihovih signatura ustanova bi donosila svake godine
iznova, buduéi da se racunalo na promjene koje bi se mogle dogoditi u unutarnjem
ustroju. Narocito se inzistiralo na vazZnosti ovoga dijela postupanja sa spisima, jer su
uoceni dotadasnji propusti i slabosti.”!

Kao evidencije bili su predvideni djelovodnik, predmetno kazalo (»registar«),
interna dostavna knjiga, kurirska knjiga i ekspedicijska knjiga. U svezi s tim autori kazu
da imenski registar, registar stranih brojeva, kontrolnik predmeta i druge knjige koje su
dotad rabljene viSe nece biti potrebne, jer nove evidencije omogucuju potpun uvid u
kretanje predmeta.*>

Odlaganje je trebalo slijediti signature dodijeljene spisima prilikom prijema poste,
¢ime su autori ovoga prijedloga prekinuli sa sustavom odlaganja prema teku¢em broju
spisa, koji se uvrijezio u razdoblju nakon 1947./1948., a postao je obveznim spomenutim
Uputstvom iz 1950. Kod odlaganja je predloZzena primjena signature prema
organizacijskoj jedinici, uz njezinu doradu dodjelom oznake za sadrZaj predmeta, malim
abecednim slovom, npr. IV-a. SadrZajnu oznaku (»Sifru«) prema kojoj ¢e spisi biti
odloZeni trebali su prilikom predaje pismohrani dodijeliti referenti kod kojih se predmet
nalazio u radu.”

30 Dunderovi¢, Bozidar; Patakovi¢, Emil; Rajman, Josif, nav. dj., str. 6-58.
3 Isto, str. 12—13.

32 Isto, str. 14.

33 Isto, str. 24.



Jos$ jedno vazno pitanje koje je rjeSavano u ovom prvom prijedlogu odnosilo se na
centralizirano vodenje nekih aktivnosti pisarnice unutar sustava koji bi inace imao viSe
odjelnih pismohrana za poluaktivno gradivo (»registratura«). Naime, u uredima bi se
nalazili aktivni spisi, a nakon toga bi se ¢uvali u blizini referenata (»u registraturi«), sve
do kona¢noga odlaganja u srediSnjoj pismohrani za neaktivno gradivo (»u arhivu«).
Poslovi zaprimanja i1 odaSiljanja poSte te kurirske sluzbe trebali bi se po ovom obavljati u
srediS$njoj pisarnici, radi postizanja vece kontrole.

Drugi model’* tezio je smanjenju broja evidencija i opsega evidentiranog, zbog
c¢ega se u njemu pojavljuje nova forma evidencije, kontrolnik akata, u koji bi bili
upisivani samo najvazniji spisi, te je predloZzena »klasifikacija prema materiji«, prema
kojoj bi spisi bili signirani prilikom dodjele u rad i prema kojoj bi bili odloZeni u dosjee i
pretrazivani. Klasifikacija prema materiji bila bi strukturirana decimalno, poput
njemackoga klasifikacijskog sustava nadahnutoga uzorom UDK, a prikazana je na
poslovima narodnih odbora. U budu¢nosti je bilo predvideno taj sustav razraditi za sve
ustanove drzavne uprave u FNRJ, na svim upravnim razinama.

Jedan od temeljnih postupaka izrade klasifikacije prema »materiji« odnosio bi se
na utvrdivanje plana rapodjele poslova narodnih odbora. Plan raspodjele poslova trebao
je nastati temeljem (saveznih, republickih, pokrajinskih, oblasnih i lokalnih) normativnih
tekstova koji propisuju djelokrug i zadace narodnih odbora.” Plan je primarno trebao
posluZiti za organizaciju ustroja narodnih odbora, a budu¢i da je zamiSljen 1 kao temelj
klasifikacije, slijedi da je u svojim glavnim crtama, poglavito rasporedom grupa ili
kategorija poslova unutar »glavnih funkcionalnih podrucja« (tj. glavnih grupa),
klasifikacija trebala korespondirati s unutarnjim ustrojem narodnih odbora (i obrnuto).

Nakon §to su utvrdena, glavna funkcionalna podrucja rasporedena su u 10 skupina
kojima su dodane brojcane oznake 0—10: 0 opci poslovi, 1 poslovi privrede, 2 financije, 3
komunalni poslovi, 4 gradevinsko-regulacijski poslovi, 5 narodno zdravlje, 6 socijalna
politika, 7 prosvjeta i kultura, 8 unutarnji poslovi, 9 narodna obrana.

Nakon toga glavne su grupe rastavljene na grupe tj. »kategorije poslova«, koje su
trebale biti opcenite do mjere u kojoj su se mogle odnositi na poslove svih tipova
narodnih odbora, bez obzira na kojoj se upravnoj razini oni nalazili. Po toj razdiobi
glavna grupa 0 opci poslovi bila bi podijeljena na grupe koje bi odgovarale sluzbama
unutar narodnih odbora:

00 Organizacija narodnog odbora
01 Poslovi odbornicke kancelarije
02 Personalna sluzba

03 Pravna sluzba

04 Sluzba gradanskih stanja

05 BudZet, racunovodstvo, ekonomat

06 Organizacijsko-inspekcijska sluZba

3 Isto, str. 58-94.
35 Isto, str. 60-61.



07 Statisticka sluzba.

Prikaz klasifikacije ovdje je obuhvatio joS jednu ili dvije razine, tzv. podgrupe,
oznacene troznamenkastim ili Cetveroznamenkastim oznakama, koje su se odnosile na
detaljniju razradu djelokruga spomenutih sluzbi, prema materiji. Za razradu ovoga dijela
klasifikacije — za dopunjavanje pojedinih naslova ili pak za ispuStanje nepotrebnoga —
trebali su stvarno biti mjerodavni narodni odbori. Naime, po uzoru na univerzalnost UDK
naslovi koji su uvrsSteni u klasifikaciju mogli su pripadati razli¢itim tipovima narodnih
odbora, i op¢inskih i gradskih i kotarskih.™ Primjerice, unutar grupe 00 Organizacija
narodnog odbora slijedila je razrada:

000 Statut kotara
001 Statut grada
002 Statut gradske opcine
003 Statut opcine
004 Poslovnik za rad narodnog odbora
/1 Poslovnik za rad kotarskog (gradskog) vijeca
/2 Poslovnik za rad vijeca proizvodaca
/3 Poslovnik za rad savjeta
/4 Poslovnik za rad administracije.

U pogledu organizacije uredskoga poslovanja prema ovom prijedlogu postojala bi
izrazitija decentralizacija, pa bi odjelne pismohrane (»registrature«) vodili referenti
mjerodavni za rjeSavanje pojedinih predmeta, a po isteku svih rokova aktivnosti i
poluaktivnosti spisi bi se selili u srediSnju pismohranu (»arhiv«).

U ovakvom sustavu uredskoga poslovanja glavno sredstvo intelektualne kontrole
nad spisima bio bi upravo spomenuti klasifikacijski sustav. Uspostavom klasifikacijskoga
sustava bilo bi moguce izbaciti iz upotrebe neka od postoje¢ih uredskih pomagala o
kojima je bilo govora (urudzbene zapisnike/djelovodnike ili imenska kazala/registre), a
umjesto toga ponudena je mogucénost izravnoga pretrazivanja dosjea (»fascikala«),
oblikovanih po kriteriju materije, kao najceS¢e trazenoga aspekta spisa, kako utvrduju
autori elaborata.”” Umjesto urudZbenoga zapisnika primjenjivao bi se kontrolnik, kojim bi
bili registrirani samo vazniji ulazni spisi. Oni bi tako bili pretraZzivi po joS§ jednom
kriteriju, kronologkom.*®

Kako spisi iz dosjea nacelno ne bi bili nigdje registrirani, njih bi se unutar dosjea

razvrstavalo abecednim redom (po naslovima ili imenima), a tek nakon toga po
datumima. O tom autori kaZu »npr. fascikli za razrez dohodarine zanatskih radnji imace

%% Za usporedbu moze se konzultirati bilo koje izdanje UDK, primjerice Univerzalna decimalna
klasifikacija, hrvatsko dZepno izdanje, uredila Jadranka Lasi¢-Lazi¢ (Naklada Nediljko Dominovi¢, Zagreb,
2003.).

37 Dunderovi¢, Bozidar; Patakovi¢, Emil; Rajman Josif, nav. dj., str. 138.

# Za kontrolnik je taksativno navedeno koje je spise trebao obuhvatiti: npr. akte koji su primljeni
preporuc¢enom poStom, akte kod kojih je vazno znati datum prijema (Zalbe), podneske s prilozima, raspise,
povjerljive spise i sl. Usp. isto, str. 89-90.



svoju klasifikacionu oznaku, ali ¢e se unutar nje vrSiti klasifikacija po prezimenima
zanatlija; fascikli tzv. 'kadrovske' pomoci imace svoju klasifikacionu oznaku, a u fasciklu
ée se vrsiti sredivanje po prezimenima primalaca te pomoéi«.”

Jednim od znaCajnih dostignu¢a ovoga sustava smatrana je i mogucnost da
vrednovanje spisa (kategorizacija) slijedi klasifikaciju, pa bi po tome odredene skupine,
¢ak na razini Citave FNRJ, mogle biti razvrstane u odredene vrijednosne kategorije i
mogli bi im tako biti odredeni rokovi ¢uvanja. Kao primjer navedeni su statuti kotara i
opc¢ina koji bi mogli dobiti status trajno vrijednoga gradiva.40

Elaboratom je bilo predvideno da ovako zamiSljen sustav, bez obzira na
eventualne dorade i promjene koje ¢e doZivjeti, bude testiran u trogodiSnjem razdoblju i
da bude primijenjen od pocetka kalendarske godine. Prema tom planu provedba sustava
trebala se odvijati na sljedeci nacin:

a) tijekom prve godine pracenjem sustava na podrucju jedne op¢ine (konkretno na
podru¢ju Narodnoga odbora grada Beograda), s usporednim pracenjem detalja u
funkcioniranju sli¢nih sustava u zapadnoeuropskim zemaljama (Njemacka, Engleska i
dr.) i u Grckoj;

b) tijekom druge godine, uvodenjem (korigiranoga) sustava na ¢itavom podrucju
Narodnoga odbora grada Beograda te u jednoj od op¢ina u NR Sloveniji, s jedne i u
jednoj od op¢ina NR Crne Gore ili Makedonije s druge strane;

c) tijekom tre¢e godine, uvodenjem (korigiranoga) sustava na podru¢ju odabranih
republika, NR Crne Gore i NR Slovenije (po veli¢ini sli¢nih, po razvijenosti i uvjetima
razlicitih);

d) pocetkom cetvrte godine, uvodenjem sustava na podruc¢ju FNRJ, uz istodobno
pracenje njegova funkcioniranja, da bi se na kraju toga razdoblja provele zavrSne
korekcije.*!

Daljnji tijek i zavrSetak reforme

O stvarima koje iznosi elaborat najprije je u svibnju 1955. raspravljala Stalna
konferencija gradova i gradskih opc¢ina Jugoslavije, no o rezultatima te rasprave nemamo
nekih vaznijih saznanja, iako je za pretpostaviti da je elaborat deklarativno prihvacen
zbog novosti koje sadrzava. Nakon toga, od 26. do 29. listopada 1955., odrZana je u
Zagrebu konferencija zainteresiranih drzavnih tijela 1 ustanova, na kojoj su razmatrani
prijedlozi sadrZani u elaboratu,* te je, kako pokazuju nesto kasniji podatci, usvojen onaj
prvi model koji je iSao prema usavrSavanju postojecega stanja.43 Na konferenciji je
preporuceno da se sustav testira u nekim ustanovama, Sto su prihvatili sekretarijati za
opc¢u upravu NR Slovenije i NR Bosne i Hercegovine.44

39 Isto, str. 85.

40 Isto, str. 91.

4 Isto, str. 91-92.

42 Ani¢, Zivota, nav. dj., str. 62.
43 Kranjc, Stane, nav. dj., str. 589.
4 Anic, Zivota, nav. dj., str. 62.



Podatci koje je za NR Sloveniju iznio S. Kranjc pokazuju da se proces testiranja
sustava odvijao brZe negoli je prvotno planirano. DrZavni sekretarijat za poslove opce
uprave i budZet NR Slovenije sastavio je odmah nakon zagrebaCke konferencije
privremeno uputstvo za kancelarijsko poslovanje narodnih odbora. Potkraj 1955. odrZani
su seminari za administrativne sluzbenike u narodnim odborima kotara i op¢ina, te je od
1. sijeCnja 1956. otpocela eksperimentalna primjena sustava u svim kotarskim i
op¢inskim narodnim odborima Slovenije.

Iz prikaza S. Kranjca najbolje se vidi kako je, nakon izvjesne dorade, usvojen prvi
model iz elaborata. Klasifikacijska oznaka sad se trebala sastojati od broja organizacijske
jedinice, npr. 01, 02, 03, a zatim od oznake za materiju izrazenu dvoznamenkastim
brojem. Sveukupni raspon oznaka za materiju obuhvacao je brojeve od 01 do 99. To je
pokazano na primjeru Sekretarijata za opcu upravu i budZet, koji djeluje unutar
kotarskoga narodnog odbora. Njegova oznaka je 02, nakon toga su slijedile spomenute
oznake za materiju od 0/ do 99, pa su na kraju dobivene oznake ovim redom:

Opci pravni poslovi (Sekretarijata za opcu upravu i budzZet NO kotara)
0201-Propisi i uputstva
0202-Pravno zastupanje
Imovinsko pravni poslovi (Sekretarijata za opcu upravu i budzZet NO kotara)
0211-Propisi i uputstva
0212-Eksproprijacije
0213-Konfiskacije
0214-Nacionalizacije
0215-Arondacije itd.*

Ovakav sustav klasificiranja, u kojem se kombinira dvoznamenkasta oznaka
organizacijske jedinice s isto tako dvoznamenkastom oznakom materije, bio je potkraj
1957. prihvacen i propisan kao obvezan za sve drZzavne organe uprave na podru¢ju FNRJ
Uredbom o uredskom poslovanju (SL 50/57). Dapace, primjer vrlo sli¢an prethodnom,
tek s nekim manjim izmjenama, prikazan je u Uputstvu za izvrSenje Uredbe o
kancelarijskom poslovanju (SL 50/57) kao objasnjenje za primjenu sustava. Uputstvo je
tu dodalo da se arhivski znak sastoji »od oznake unutarnje organizacijske jedinice koja je
predmet rijesila i oznake vrste poslova u koju predmet spada po svome sadrzaju«. Uredba
1 Uputstvo trebali su biti primjenjivani od 1. sijeCnja 1958. Ipak Uputstvo je diskretno
ostavilo joS jednu mogucnost, prema kojoj republicki sekretarijati »mogu, u sporazumu
sa Sekretarijjatom za opcu upravu Saveznog izvrSnog vijeca, propisati da se plan
arhivskih znakova sastavlja samo po materiji (vrstama poslova), i to za sve ili samo za
pojedine organe uprave na teritoriju narodne republike« (tocka 128).

Naime, treba znati da je ve¢ Stane Kranjc, koji je gore opisani sustav
kombiniranoga klasificiranja prema organizacijskim jedinicama 1 materiji predstavio

Sustav je testiran tijekom 1956. u Sloveniji, a tijekom 1957. u BiH. Vidi: Vilfan Sergije i dr., Sistemi
prvobitnog sredivanja u upravnim registraturama, Arhivist 20(1970), sv. 2, str. 176.
45 Kranjc, Stane, nav. dj., str. 589-592.



1956. u Novoj administraciji, imao sustegnute komentare. DrZao je da je rije¢ o sustavu
koji je bolji od prijasSnjega, temeljenoga na tekuc¢em broju urudzbenoga zapisnika, ali je
prigovorio pretjeranom oslanjanju na organizacijski ustroj i potiskivanju klasifikacije
prema materiji na drugo mjesto. Time se, po njemu, opet nije postignula unificiranost i
jednostavnost oznacivanja i pretraZivanja, jer bi svaki stvaratelj posezao za posve
individualiziranim oznakama, koje bi, StoviSe, bile podloZne stalnim promjenama.
Dapace, Kranjc je godinu dana prije u ¢asopisu Komuna ponudio jednu shemu koja je
bila iskljugivo sadrzajna.*® Ne treba zaboraviti niti to da je o uporabi unificiranih
decimalnih klasifikacijskih planova za spise lokalnih organa vlasti, kao i o iskustvima
koja postoje u Nizozemskoj, Danskoj, Belgiji i Zapadnoj Njemackoj pisao jo§ 1955.
godine Emil Patakovi¢, jedan od autora elaborata. Istaknuo je da je od svih tih zemalja
Nizozemska najprije pristupila razradi klasifikacijskoga plana namijenjenoga poslovima
op¢ina, pa je ondje jo§S 1922. formirana posebna komisija sa zadatom da izradi
klasifikacijski plan, kojemu je kao okvirni model posluzila grupa 35 (javna uprava) iz
UDK. Unutar te grupe, tijekom nekoliko sljede¢ih godina, razraden je sustav dosjea. U
Njemackoj je, kaze Patakovi¢, slican plan donijela SkupStina njemackih gradova 1937., a
u Belgiji i Danskoj on je prihva¢en pogetkom 1950-ih, nakon viSegodisnje izrade."’

Vjerojatno svjesni slabosti koje novi sustav sadrzi, u Sloveniji su tijekom 1957.
napravili novi eksperiment. Sekretarijat za opéu upravu razradio je sustav izravnoga
klasificiranja po sadrZaju, za svoje poslove, ali i za poslove narodnih odbora, ne obaziruc¢i
se na organizacijske jedinice."®

No u meduvremenu je ve¢ usvojena Uredba o uredskom poslovanju, pa je na
kraju uc¢injen kompromis kojim su dopustene obje moguénosti, a u Hrvatskoj je, barem u
pocetku, to provedeno tako da su na svojevrstan naCin istodobno primijenjena oba
sustava. ZadrZzano je signiranje spisa prema unutarnjim organizacijskim jedinicama
prilikom njihove dodjele u rad, praktic¢ki na identian nacin kao 1 do tada, ali je dodatno
usvojen plan arhivskih znakova, prema kojemu su spisi odlagani u pismohranama. Plan je
objavljen pod naslovom Naredba o planu jedinstvenih arhivskih znakova (NN 7/58), a
oblikovan je kao klasifikacijski sustav poslova tijela uprave, koji su razvrstani u glavne
grupe, grupe 1 vrste poslova koji se nalaze unutar toga.

Primjerice, glavna grupa 7 Prosvjeta, nauka i kultura podijeljena je na grupe:
70 Opci poslovi

71 Predskolski odgoj, dacki domovi i skolske kuhinje

72 Skolstvo

* Dio te sheme prenosi S. Vilfan u svojem &lanku Decimalna klasifikacija u arhivistici, Arhivist 6(1956),
sv. 2, str. 6. Navedene su glavne grupe: 0 opci poslovi, 1 radnici, sluzbenici i zastita rada, 2 privreda, 3
porezi, dohodarina i takse, 4 zdravlje, 5 socijalna politika, 6 prosvjeta i kultura 7 tjelesni odgoj, 8
unutarnja uprava, 9 sudstvo i vojni poslovi. Prikazana je i ras€lamba glavne grupe 0: 01 pravni poslovi, 02
budzet i poslovi racunovodstva, 03 organizacijsko-inspekcijski poslovi, 04 izbori i biracki poslovi, 05
upravno-teritorijalna podjela, 06 statistika, 07 vjerski i crkveni poslovi.

" patakovi¢, Emil, Principi jednog novog sistema administrativno-tehnickog poslovanja lokalne driavne
uprave, Nova administracija 3(1955), str. 178—-180.

* vVilfan Sergije, Kancelarisko poslovanje i arhivska sluzba, Arhivist 7(1958), sv. 1-2, str. 37. Sustav je,
kako kaZe Vilfan, opisan u ¢asopisu Ljudska uprava 10(1957), br. 9-10, str. 441 i dalje, pod naslovom
Enotne arhivske Sifre za upravne organe u LR Sloveniji.



73 Stipendije
74 Poslijeskolska izobrazba i narodno prosvjecivanje
75 Biblioteke, muzeji, naucni arhivi, zastita spomenika i prirodnih rijetkosti

76 Kazalista, umjetnicki ansambli, kinematografija, radio, televizija, kulturno-
umjetnicke priredbe i zabavista

77 IzloZbe i otkup umjetnina
78 Fizicki odgoj, sport i Sah
79 Inspekcija i nadzor nad skolama,

a grupa 78 Fizicki odgoj, sport i Sah sastavljena je od arhivskih znakova za
pojedine vrste poslova:

78,0 Opci poslovi

78,1 Nastava fizickog odgoja

78,2 Drustvene organizacije fizicke kulture.”

Tako je npr. predmet br. 2099, nastao radom Savjeta za prosvjetu NRH (1956-
1963), odnosno njegove unutarnje organizacijske jedinice br. 6, Zavoda za unapredenje
skolstva, nosio signaturu 06-2099/1-1960, koja pokazuje da je nastao upravo radom te
organizacijske jedinice (06), ali mu je kod razvodenja i odlaganja u pismohrani dodijeljen
arhivski znak 78,0, jer je njegov sadrzaj bio posvecen opéim poslovima u fizickom
odgoju, sportu i ahu.”

U kasnijem razdoblju u Hrvatskoj se ovakve signature prestalo primjenjivati, te se
uz tekuci broj i godinu kojoj spis pripada (u zaglavlju izlaznih spisa ili urudZzbenom Zzigu
ulaznih spisa) viSe nije navodila oznaka organizacijske jedinice. No dakako, po zavrSetku
obrade dodjeljivao se arhivski znak, po kojemu ¢e spis biti odloZen i pretraziv, a unutar
arhivskoga znaka poStivan je slijed godina i tekucih brojeva spisa (predmetal).51

Zaklju¢na razmisljanja

Kad se stvari sagledaju cjelovito, mozemo zapravo uociti tri razvojne etape u
uredskom poslovanju od zavrSetka rata do 1957., odnosno 1958. godine, na Sirem
jugoslavenskom prostoru i u Hrvatskoj: pocetci su bili obiljezeni velikom raznolikoS¢u
modaliteta uredskoga poslovanja, slijedi etapa ujednacivanja 1 krajnjega

* Vrste poslova moglo se dijeliti do tri decimalna mjesta, kao §to je to uéinjeno kod grupe Sumarstvo i
lovstvo, gdje je, primjerice, uvrSten arhivski znak 33,141: Iskori§tavanje glavnih Sumskih proizvoda.
(IskoriStavanje glavnih Sumskih proizvoda pripadalo je glavnoj grupi 3 privreda, a unutar nje grupi 33
Sumarstvo i lov).

%% Signatura sadrzava jo§ i oznaku godine (1960.) te redni broj spisa unutar predmeta (2099/1). Usporedi:
Savjet za prosvjetu NRH, Zavod za unapredenje Skolstva, Op¢i poslovi u fizickom odgoju, sportu i Sahu
(78,0), br. 2099/1-1960.

> Kao §to pokazuju, primjerice, urudzbeni zapisnici i spisi Republi¢koga sekretarijata za kulturu NRH, koji
je djelovao 1963.—1965. Takoder treba napomenuti da je iz sustava evidencija iS¢eznulo predmetno kazalo
(HDA, Republicki sekretarijat za kulturu NRH).



pojednostavljenja nekih postupaka, dok posljednja etapa, s uvodenjem sveobuhvatnoga
sustava arhivskih znakova prema kojima Ce spisi biti odlagani, zapravo ovdje tek pocinje.

U ranom poratnom razdoblju ustanove su se sluzile svaka sa svojim sustavom
uredskoga poslovanja, prilagodenim vlastitim potrebama, Sto se narocito ti¢e signiranja i
nacina odlaganja po zavrSetku obrade. Kod navedenih primjera vidi se da su ti sustavi
imali polaziSte u organizacijskom ustroju ustanove, ili su bili razradeni izravno na
predmetnim osnovama, $to je slicno primjerima koji su postojali izmedu dvaju ratova ili
za vrijeme rata (npr. kod nas u pojedinih ustanova u Banovini Hrvatskoj ili u NDH).
Takoder je uocCljiva Cinjenica da su u ovom razdoblju problemi nastupali — kako su
primjecivali analitiCari, a iznova se potvrduje tijekom arhivistickoga sredivanja — zbog
toga Sto se postupanju sa spisima pristupalo olako, evidencije su vodene povrsno, spisi su
krivo signirani itd. To je posve razumljivo kad se uzmu u obzir podatci o obrazovnoj
strukturi upravnih sluzbenika i ostalih zaposlenih u tom sektoru (»pomo¢nog osoblja i
radnika«, a u tu kategoriju su pripadali oni koji su obavljali »kancelarijsko-tehnicke
poslove«), prikupljeni 1956., koji pokazuju da je njihova naobrazba bila veoma niska, tj.
da je vecina zaposlenih imala zavr§enu samo osnovnu $kolu, ili ¢ak niti nju.52

Stoga ne Cudi da je u meduvremenu doslo do pojednostavljenja pojedinih
postupaka, ponajprije odlaganja spisa, koje se od 1950., a vidjeli smo cak i od
1947./1948., odvijalo slijedom teku¢ih brojeva urudzbenoga zapisnika (»numerus
currens«). Kod sustava odlaganja koji je pratio signature, o€ito se spisima tijekom
pretrazivanja viSe nije moglo jednostavno uéi u trag, ukoliko su bili odlozeni na
neodgovarajuéi nacin. Druga stvar, takoder vazna, jesu Cesti preustroji u upravi, pogotovo
od 1947. do 1953. godine. Cjeline spisa koje su se prenosile od prednika sljednicima
vjerojatno su u pogledu pretrazivanja bile lakSe svladive ukoliko je sustav njihove
organizacije bio jednostavan, negoli da sljednici preuzimaju neSto $to im je u
organizacijskom smislu nepregledno i viSe-manje nepoznato. Jasno je da je uvodenjem
sustava odlaganja prema tekuc¢em broju pretraZivanje utoliko bilo sigurnije, ali da bi ono
bilo moguce, uveden je veci raspon evidencija (razna kazala, brojevnici, kontrolnici).

Sljedece sto treba istaknuti jest temeljitost kojom je zapoceta i vodena reforma od
1955. do 1957. godine. Bez obzira §to mi danas mislili o sustavu koji je tada
uspostavljen, reforma je bila na tragu suvremenih razmisljanja o organizaciji uredskoga
poslovanja, a njezina metodologija pomno razradena. Bilo je jasno da dobro organizirani
sustavi za pretraZivanje spisa imaju u svojoj osnovi neku vrstu klasifikacije, bez obzira je
li ona imala polaziSte u organizacijskom ustroju ustanove ili je bila upucena izravno na
vrstu poslova i tematiku. Kod naSih se analitiara ¢ak pojavilo, za danasnje pojmove

> 0 tom je govorio Veljko Zekovi¢, sekretar SIV-a, u svojem ekspozeu na 63. sjednici Saveznoga izvrinog
vije¢a, odrzanoj 11. prosinca 1957. povodom donoSenja Zakona o javnim sluZbenicima, sluZe¢i se
podatcima koje je 1. listopada 1956. prikupio Savezni zavod za statistiku. Prema tomu, kako kaZe Zekovi¢,
»u organima drZavne uprave (saveznim, republiCkim, sreskim i opStinskim), bilo je ukupno 70.968
sluzbenika, a sa pomo¢nim osobljem i radnicima 108.712.« Nadalje, kako je pomo¢no osoblje, kao i
radnici, ionako moglo imati niZzu spremu, on istie podatke za sluzbenike, koji bi trebali imati stru¢nu
naobrazbu, a podatci kazu da je u »drZzavnoj upravi, od ukupno 70.968 sluzbenika, bilo (...) sluzbenika sa
nizom spremom 34.706, sa srednjom -22.957, a sa viSom spremom -9565.« Vidi: Zakon o javnim
sluzbenicima (Izdanje Sluzbenog lista FNRJ, Beograd, 1957.), str. 5 i 6. Novim Zakonom, prema ¢l. 29. i
31., i nadalje je predvideno da pomocni sluzbenici koji obavljaju kancelarijsko tehnicke poslove mogu
imati zavrSena samo 4 razreda osnovne Skole.



veoma moderno, razmisljanje o negativnom ucinku preslikavanja administrativnoga
ustroja ustanove na sustav namijenjen pretraZivanju gradiva, Sto je bilo vezano za
neposredna losa iskustva stvaratelja s naSega podrucja.

No kod novoga sustava, poglavito u pogledu klasifikacije, treba uociti nekoliko
problema. Prvi je problem nastupio onda kad se, umjesto eventualne izrade okvirnoga
klasifikacijskog sustava namijenjenoga radu narodnih odbora, pristupilo izradi
sveobuhvatnoga decimalnog klasifikacijskog sustava za upravne ustanove na podrucju
Republike, oblikovanoga prema uzoru UDK, $to je vjerojatno opet imalo svoje prakticne
razloge (N. B. ako ni zbog ¢ega drugoga onda stoga $to podatci o obrazovnoj strukturi
upravnih djelatnika nisu bili ba$ blistavi). Utjecaj UDK na spisovodstvene klasifikacije,
od vremena njezine ekspanzije na europskom tlu izmedu dvaju ratova, bio je velik.
Postavljala su se pitanja da li decimalnu klasifikaciju zadrZati na razini pojedinacnih
ustanova ili pojedinih resora, da li je primijeniti za oblikovanje dijeljenih (zajednickih)
klasifikacijskih sustava za upravna tijela niZzega ranga, kao Sto su op¢ine (ili kod nas
narodni odbori), Sto je na nekim podrucjima imalo relativno dugu tradiciju (pogotovo u
Njemackoj), ili se pak upustiti u izradu sveobuhvatnoga klasifikacijskog sustava
namijenjenoga radu sviju tijela uprave jedne drzave ili jednoga veceg i u upravnom
smislu sloZenoga podrucja, kao Sto je kod nas republicko. Budu¢i da je kod nas izabran
ovaj posljednji model, upucujemo na iskustva zemalja kao Sto su Nizozemska ili
Madarska, u kojima se takvo Sto primijenjivalo otprilike istih godina kao kod nas i drzalo
se neuspjelim.”® Obi¢no se uz takve pokuSaje javljao komentar prema kojemu nije
jednostavno unutar decimalnoga sustava obuhvatiti sve ovlasti tako sloZenoga ustroja kao
Sto je drzavni upravni aparat, a kamoli pri tome joS biti dosljedan, i da je veliki problem
nadi pravu mjeru izmedu onoga $to ¢e biti propisano unaprijed i onoga dijela klasifikacije
koji ustanove trebaju same razvijati. U odnosu na primjenu decimalne klasifikacije u
spisovodstvu najslikovitijom nam se €ini primjedba koju je izrekao 1950-ih A. Brenneke,
da su decimalni sustavi u odnosu na potrebe registratura ravni Prokrustovoj postelji, a mi
bismo dodali — ne nuZno kad je rije¢ o potrebama jedne registrature, ali svakako da, kad
se tako nastoje pokriti ovlasti sloZenoga upravnog aparata.”* S druge strane novim je
propisima bilo predvideno da stvaratelji mogu sami doradivati klasifikacijsku shemu
ukoliko skupine nisu razradene do dopustenih pet mjesta (kakva su primjerice propisana
u grupi za Sumarstvo: 33,141-IskoriStavanje glavnih Sumskih proizvoda, dok za poslove
kulture i prosvjete znakovi nisu bili tako razradeni), no u praksi se to najcesSc¢e nije radilo,
pa su skupine i stoga bile dodatno preopcenite. I jo§ nesto, bas zbog pretjerane opcenitosti
naslova, jedna od funkcija koju je trebala ostvariti klasifikacija, a to je vrednovanje,
to¢nije izluCivanje nepotrebnih dosjea, ovim je zakazala. Naime, unutar suviSe opcenito
odredenih predmetnih naslova malo su se gdje mogli izlu¢ivati Citavi dosjei, kao $to se
ocekivalo.

>3 E. Lodolini prenosi rije¢i Hermana Hardenberga, direktora Drzavnoga arhiva Nizozemske, koji kaze da
je taj projekt (realiziran 1950-ih godina) rezultat »sljepila« nizozemske vlade. Vidi: Lodolini, Elio,
Archivistica-Principi e problemi (Milano, 1985.), str. 85. Madarsko iskustvo nastalo 1949.—1956.
komentirao je A. Szed6 na 5. medunarodnom kongresu arhivista odrZanom 1964. godine. Vidi: Sede,
Antal, Suvremeni sistemi klasifikacije arhivske grade posle 1800. godine, Arhivist 14(1964), sv. 1-2, str.
62.

>* Brenneke, Adolf; Leesch, Wolfgang, Archivkunde, Leipzig, 1953., str. 82.



Pored svega recenoga kod nas je ovom reformom napravljena revizija potrebnih
evidencija, pa iako se razmisljalo o ukidanju nekih medu njima, one su na kraju doZivjele
tek manje promjene, najviSe u nazivima, dok vecina tipova nije nestala. Ukinut je
brojevnik ili registar stranih predmeta, umjesto kontrolnika pojavila se interna dostavna
knjiga, a najvaznije je da urudzbeni zapisnici i kazala, iako je to predlagano, nisu nestali,
ve¢ su, umjesto toga, pojednostavljeni i unificirani. ZadrZavanjem urudzbenoga zapisnika
zadrzale su se i one funkcije koje ovo pomagalo treba imati: ostvarena je kontrola ulaska,
izlaska 1 kretanja spisa, omoguceno je jednostavnije kronoloSko pretrazivanje i sl. Isto
tako zadrZzana su kazala kao glavno sredstvo pretraZivanja na pojedinacnoj razini,
poglavito imenska, ali u pocetku i predmetna.

Sto se ti¢e klasifikacije treba dodati jo§ jednu stvar. U razdoblju neposredno
nakon usvajanja nove Uredbe o uredskom poslovanju i pratecega plana jedinstvenih
arhivskih znakova, koji je stupio na snagu 1. sije¢nja 1958., sustav signiranja za dodjelu
spisa u rad razdvojen je od sustava odlaganja. Budu¢i da je klasifikacija prema kojoj su
spisi odlagani 1958.—1988. (»sadrzajna klasifikacija prema vrsti poslova«) u prili¢noj
mjeri tipizirana i skucena u odnosu na poslove koje obavljaju pojedine ustanove, ova
vrsta signature, prema kojoj su spisi slani u rad ali ne i odlagani, moZe — barem u
pocetku, kad je jo§ u uporabi — posluziti za potrebe sredivanja, kao svojevrstan putokaz
za doradu klasifikacije. S obzirom na to da je u signaturi zabiljezena pripadnost
odgovaraju¢em odjelu — ¢ime je dokumentiran organizacijski kontekst, a na posredan
nacin je ukazano i na funkcionalni kontekst nastanka odredene skupine spisa — ona moze
posluZiti kao okvir za izradu plana sredivanja, u kojem ¢e glavni naslovi imati polaziSte u
organizacijskom ustroju ili ¢e pak biti definirani neSto neutralnije, prema funkcionalnim
podru¢jima kojima pripadaju. Sli¢no se moze primijeniti i kod izrade plana sredivanja za
prijasnje fondove, odlagane prema tekucem broju, iako je ondje napor razvrstavanja
prema sustavu signatura, zbog velikoga opsega posla koji je potreban, donekle
problematican.
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Summary

OUTLINE OF THE RECORDS MANAGEMENT DEVELOPMENT IN
CROATIA, IN YUGOSLAYV CONTEXT, FROM 1945 TO 1958: FROM
GENERAL DIVERSITY TO THE SYSTEM OF UNIFIED ARCHIVAL SIGNS

The article presents main features and developement of the records managament
in Croatian public administration 1945 to 1958, same as in other parts of Yugoslavia in
that period, since main features of those days' records management are common to all
parts of federation dew to centralisation of the state and to unitarian approach to social
issues. After beginnings characterised by many different ways in organization and
classification of records, and significant negligence of records management procedures,
gradual simplification and unification of those procedures and of used classification
systems took place as early as 1947/1948, and particularly since 1950. Profound efforts
on the reform of records management in Yugoslav public administration can be followed
from 1955, ending by adoption of federal records management order, and of unified
classification system, i.e. of so called system of unified archival signs for the territory of
People's Republic of Croatia since 1958.

Key words: 1945-1958, records management, reform of records management,
archival signs, organization of records, classification, classification system, records
management procedures



