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V A N J S K A A R H I V S K A SLUŽBA U SR H R V A T S K O J 

Stjepan Bačić 

D a b i a r h i v s k a služba u suv r emenom društvu mog l a izvršavati 
poslove i zadatke k o j i se od nje očekuju b i l o je pot rebno osnovat i i 
o r gan i z i r a t i posebnu službu, ko ja će vršiti n i z pos lova i z v a n a rh i v ske 
ustanove, a u vez i s a r h i v s k o m i r e g i s t r a tu rnom građom, još nepreuzetom 
u a r h i v s k a spremišta. To je van j ska a r h i v s k a služba. O s n o v n i zadatak 
ove službe je da v e l i k e količine različite dokumentac i j e (arh ivske i re
g i s t ra turne građe), što nastaje u r a d u r a z n i h društvenih dje latnost i , 
e v ident i ra , nadz ire , b r ine se u su radn j i s imaocem o provođenju m j e ra 
njene zaštite i da je konačno p r e u z i m a u a r h i v s k u us tanovu . P o s l o v i 
van jske a rh i v ske službe preds tav l ja ju p r v e predradnje za p r i kup l j an j e 
i t ra jno os iguranje dokumena ta i poda taka za potrebe h is to r i j ske nauke , 
ku l tu r e , državne uprave , p r i v r ednog pos lovanja i po j ed in ih građana. 
Poseban značaj i m a van j ska a r h i v s k a služba u socijalističkom društvu, 
gdje je najveći d io a rh i v ske građe i r eg i s t ra turna građa društveno v l a 
sništvo i kao takvo n a b r i z i a rh i v ske službe. Os im toga a r h i v s k a služba 
i m a znatne ingerenci je , z akonom propisane, i nad a r h i v s k o m građom 
u građanskom vlasništvu, pa se pos lov i van jske službe proširuju i n a 
o v u građu. 

V a n j s k u službu j e trebalo osnovat i i r a d i os iguran ja i sačuvanja 
nov i j e a r h i v s k e i r eg i s t ra turne građe, k o j a svjedoči o z b i v a n j i m a u 
razdob l ju drugog sv jetskog ra ta i revo luc i je , te sadrži podatke o nas ta 
j a n j u i f o r m i r a n j u novog socijalističkog društva. O v a služba i n jen r a d 
m o g u se različito o rgan i z i ra t i . K o d nas je zamišljeno da se ona us t ro j i 
kao posebna organ izac iona j ed in i ca u a rh i vsko j us tanov i . A l i je p r i j e 
toga t reba lo i m a t i a rh i v ske ustanove, a t i h je u času oslobođenja 1945. 
godine u Hr va t sko j b i l o samo četiri (državni a r h i v i u Zag rebu , D u b r o v 
n i k u , Z a d r u i Ri jeci ) . Ove malobro jne a rh i v ske ustanove su ubrzo posl i je 
oslobođenja počele r adom na te renu p r e m a svo j im tadašnjim mogućno
s t i m a i ograničenim kapac i t e t ima . U g l a v n o m su a r h i v s k i r a d n i c i od 
slučaja do slučaja i z l a z i l i r a d i zaštite n e k e građe od uništenja i l i da 
grcđu. p r e m a raspoloživom prostoru, p r e u z m u u arh iv . To su b i l i začeci 
van jske a rh i v ske službe. 
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četir i a rh i v ske ustanove n i s u mog le n a području ci jele H r v a t s k e 
vršiti a r h i v s k u službu p r e m a n o v i m po t r ebama i zaht jev ima, p a se p r i 
s tup i l o o sn i van ju n o v i h a r h i v s k i h us tanova . Ovo osnivanje je tek lo po
stupno i dosta sporo, p a je t ek do 1961. godine osnovano još devet 
r e g i ona ln ih a rh i va . T i m e je u H r v a t s k o j uspostav l j ena mreža od u k u p n o 
13 općih a rh i va . O v i a r h i v i su već m o g l i n a području H r v a t s k e uspješ
n i j e vršiti a r h i v s k u službu,koja će ubrzo (1962. godine) bita z akonom 
utvrđena kao obavezna služba. U n o v i m a r h i v i m a počelo se o d m a h i 
f o r m i r a n j e m van jske službe, dok j e u o n i m s t a r i j im t a k v a služba već 
b i l a osnovana i započela radom. 

N i osn ivanje van j ske službe n i j e išlo bez poteškoća. P r v e poteškoće 
p reds tav l j a l a su persona lna p i t an ja . Ispočetka je t rebalo i neke r u k o v o 
dioce a r h i v a uv j e r ava t i o po t r eb i da od ma log b ro j a stručnih r a d n i k a 
odvoje jednoga samo za vršenje pos lova van jske službe. S i s t ematsk i , 
p l a n i r a n i r a d i z van a r h i v a b io je n o v i n a u a rh i vsko j službi, p a je t reba lo 
v r emena da ga shvate i p r i h v a t e i p o n e k i a r h i v s k i r adn i c i . 

Ovd je n a m je namje ra da n a k o n ovoga k r a t k o g osvr ta n a osn ivanje 
van j ske službe ra zmot r imo u g l a v n i m c r t ama današnje stanje, potrebe 
> edostatke te službe. Počet ćemo s pe r sona ln im p i tan j em. 

Jedno od p r v i h i najvažnijih p i t an j a što su g a trebale rješavati nove 
(a i one četiri stare) a rh i v ske ustanove b i l o je p i tan je stručnog a r h i v 
skog k a d r a . T a k a v k a d a r t reba lo je tek f o r m i r a t i i obrazovat i , i to u 
p r a k s i , budući da k o d nas još n i danas nema škole za a rh i vske radn ike . 
K o d van jske službe b i l o je po t rebno još pr i j e i z rade p rog rama za stručno 
obrazovan je r a d n i k a i z r a d i t i p r og ram, okv i r e i način r a d a te nove službe. 
O v o je b i l o povjereno republičkom a r h i v u u Zagrebu , jednoj od na j 
s t a r i j i h a r h i v s k i h us tanova u zeml j i , i z koje s u i potjecale in i c i j a t i v e 
za reorganiz i ranje , proširenje i uređenje a rh i v ske službe. S r a d n i c i m a 
van jske službe održavani s u kraći s eminar i , p l a n s k i s u vršene i n s t r u k -
tažne posjete r e g i ona ln im a r h i v i m a , a stručni r a d n i c i i z t i h a r h i v a p o 
vremeno su do la z i l i n a višednevnu p r a k s u u republički a rh i v . O v i m 
p u t e m i s redstv ima, te p o s t u p n i m s t i can jem i razmjen j i van j em i skus tava , 
f o r m i r a l a se van j ska služba i osposob l java l i stručni r adn i c i za vršenje 
pos lova te službe. 

P o s l o v i van jske službe, k o j i su 1962. godine i zakonom prop i san i , 
su u p r a k s i r a znov rsn i , češće složeni, te — ov isno o o b j e k t i v n i m oko lno 
s t ima i l i o imaocu građe — os je t l j i v i i teže rješivi. Zbog toga se otpo-
četka s raz logom smatra lo da vršenje pos lova van jske službe t r eba 
pov j e r i t i a r h i v s k i m r a d n i c i m a s v i s o k o m i l i višom školskom spremom. 
Z a ovakvo rješenje govor i i činjenica što su r a d n i c i van jske službe u 
nepres tanom d o d i r u s različitim i m a o c i m a reg is t ra turne i a rh i v ske građe, 
gdje t r eba da nas tupa ju stručno sp remn i , da b u d u k o m u n i k a t i v n i i s n a -
lažljivi, te u s v a k o m pog ledu dosto jn i p reds tavn i c i v las t i te ustanove i 
a rh i v ske službe uopće. 

V a l j a kons ta t i r a t i da o v a k v u željenu s t r u k t u r u r a d n i k a van jske 
službe n i j e n i do danas uspje lo postići. Raz l og je t o m u što l j u d i općenito 
nerado s tupa ju u a r h i v s k u dje latnost , p a se teže prihvaćaju i pos lova 
van jske službe. T o p rouz roku j e nepres tanu i za a r h i v s k u službu štetnu 
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f l u k t u a c i j u jednog d i j e l a a r h i v s k i h r a d n i k a . Pos l j ed ica toga je da u n e k i m 
a r h i v i m a k r o z duže razdobl je nema r a d n i k a za vršenje pos lova van jske 
službe. 

Još k o d o rgan i z i ran ja van jske službe b i l o je predviđeno da r a d n i k 
van jske službe neće b i t i , po red pos lova te službe, zaduživan sređivačkim 
i d r u g i m pos l o v ima u n u t a r a r h i v a . Međutim n i to sve do danas n i j e u 
potpunost i provedeno, što je n a štetu ažurnosti pos lova van j ske službe 
i zaštite građe. 

Danas u 13 a r h i v s k i h us tanova i m a u k u p n o 14 r a d n i k a ko j i vrše 
pos love van jske službe. J ed ino su u A r h i v u H r v a t s k e d v a r a d n i k a n a 
t i m pos lov ima. Ima a r h i v a k o d k o j i h b i , obz i rom na broj ima l aca r eg i 
s t r a tu ra i veličinu n j ihovog područja, t reba lo također angažirati u v a n j 
skoj službi još po jednog r a d n i k a . 

O d o v ih 14 r a d n i k a četiri ima ju v i s o k u školsku spremu, pet višu, 
t ro j i ca srednju i dvo j i ca nepo tpunu sredn ju školsku spremu. Šestorica 
su položili sručni isp i t a rh i v ske s truke, a osam i h je bez toga i sp i ta . 

Dvo j i c a od naveden ih r a d n i k a s v i s o k o m školskom spremom bave 
se van j skom službom kao sporedn im pos lom. K o d n e k i h a r h i v a r a d n i k u 
van jske službe povremeno pomaže u r a d u određeni r a d n i k pored svo j ih 
d rug ih , g l a v n i h pos lova. 

V a l j a nasto jat i d a se p r i ka zano stanje stručnog k a d r a u vanjsko j 
službi poprav i , k a k o u pog ledu bro ja , tako i u pog ledu školske i stručne 
spreme. U p r o t i v n o m neće moći sve a rh i v ske ustanove va l jano izvršavati 
prop isane obaveze u vez i s ev idenc i j om i zaštitom a rh i v ske i r eg i s t ra tur 
ne građe, što i m može p r ouz r okova t i ozb i l jn i je i teže odgovornost i . 

Osnovna i najvažnija f unkc i j a van jske službe je zaštita reg is t ra turne 
i a rh i v ske građe ko ja još n i je preuzeta u a rh i v , već se na l a z i k o d ima laca 
(stvaratel ja, v l a sn i ka , posjednika) te građe. Zaštita građe k o d ima laca 
p r o v o d i se i ostvaruje posjećivanjem ima laca r a d i nadzora stanja i os igu
r a n j a građe, određivanjem i k o n t r o l o m provođenja mje ra zaštite, te p r o 
vođenjem odab i ran ja v r i j edne građe za čuvanje, a izlučivanja bezvr i j edne 
građe r a d i uništenja. D a b i se moglo izvršavati ove radnje potrebno je 
v o d i t i ažurnu ev idenc i ju o imaoc ima građe i o samoj građi, te o s v i m 
posov ima i akc i j ama što i h je van j ska služba izvršila k o d pojedinog 
imaoca . 

E v i d e n c i j a (pregled i l i popis) ima laca građe na području a r h i v a 
t r eba da sadrži sve imaoce građe ko ja do laz i u obz i r da bude preuzeta 
u a r h i v r ad i čuvanja. I z rada ovakve ev idenci je ima laca pretpostav l ja , 
dakle , va l o r i zac i ju ima laca obz i r om na vr i j ednost n j ihove građe. N e 
moguće je načiniti j ednu opću va l o r i z ac i ju imalaca , ko ja b i potpuno 
v r i j e d i l a za sve a rh i v e i za s v a a r h i v s k a područja, već ovo va lo r i z i ran j e 
t r eba izvršiti za svako a rh i v sko područje. Izrađene ev idenci je ima laca 
b i l e su k o d većine a r h i v a opterećene imaoc ima građe k o d k o j i h nema 
v r i j edne građe za čuvanje, p a i h a r h i v ne t reba n i posjećivati, n i t i v o 
d i t i o n j i m a računa. K o d n e k i h a r h i v a još n i danas n i s u i z ove ev idenci je 
b r i s a n i s v i nevažni imaoc i građe, m a da je to već t reba lo do k r a j a 
provest i . K o d n e k i h opet a r h i v a n i s u u pop i su b r i s a n i imaoc i građe k o j i 
su pres ta l i r adom. R a d i potpune ažurnosti popisa ima laca potrebno je 
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u njega unos i t i novoosnovane organizac i j e udruženog rada i d ruge orga
n izac i j e u k o j i h će r adu nasta ja t i v r i j e d n a a r h i v s k a građa. 

Posjete ima laca r a d i p reg l eda i zaštite reg i s t ra turne i a rh i v ske građe 
vrše a r h i v i p r e m a godišnjim p l a n o v i m a posjeta. S v a k u r eg i s t r a tu ru od 
nosno svakog imaoca građe, što i h a r h i v vod i u ev idenci j i , t reba lo b i 
pos je t i t i ba r em svake treće godine. O v a k v a učestalost posjećivanja i p r e 
g l eda ne ostvaruje se k o d većine a r h i v a . T r i su a r h i v a ko j i neke svoje 
udal jen i je reg is t ra ture n i su još n i j edanput pos je t i l i . Obraćali s u i m se 
p i s m e n i m putem, što n i približno ne može zami j en i t i posjetu, preg led 
n a l i c u mjesta i neposredni dod i r . Z a ovakvo neredovi to posjećivanje 
ima l a ca i preglede građe i m a više raz loga . N e k i od t i h raz loga s u i z van 
a r h i v s k i h ustanova i one i h , i s t ina , ne m o g u o tk lon i t i , a l i unatoč toga 
mogu nadzor n a d građom poboljšati i učiniti r edov i t i j im . 

Z a posjetu se va l j a p r i p r e m i t i i zna t i s k o j o m sv rhom vršimo po
sjetu. U p r o t i v n o m ise može dogod i t i da kod imaoca ostav imo do jam 
površnosti i brzopletost i . Primjećeno je da n e k i r a d n i c i van j ske službe 
češće posjećuju pojedine, obično bliže, reg is t rature , a bez konkre tnog 
p l a n a i p rave potrebe. Tako nastoje i s p u n i t i p l a n i r a n i broj posjeta, a 
možda i radno v r i j eme . Čestim, samo f o r m a l n i m posjećivanjem reg i s t ra 
tu r e oduz imamo v r i j eme i smetamo u pos lu r a d n i c i m a imaoca, a a rh i v 
skoj službi i svo jemu pos lu uman ju j emo važnost i ozbil jnost. Pogrešno 
je ako a rh i v i s t čestim posjećivanjem ima laca , i l i n a drug i način, pre 
cjenjuje važnost a rh i vske službe i n j en ih us luga . T i m e može ispast i 
smiješan. A r h i v s k a služba neće i ne može riješiti temel jne prob leme 
društva, a l i u n j i hovom rješavanju i m a određenu u l ogu 1 . 

P r i l i k o m redovnog općeg preg l eda va l j a zatečeno stanje i s igurnost 
građe što točnije zapisnički kons ta t i r a t i . Posebno istaći nedostatke i 
neprav i lnos t i , te u t v r d i t i m je re koje t r eba poduzet i r ad i o tk lan jan ja 
nedostataka i neprav i lnos t i , odnosno r a d i zaštite građe. Ove zap i sn ike 
r a d n i c i van j ske službe izrađuju dobro, a l i i h ne izrađuju k o d svakog 
preg leda. U n e k i m a r h i v i m a se o p r eg l ed ima pišu kra tke bilješke, i l i 
samo da tum preg leda. M a da u n e k i m slučajevima i m a i za to op rav 
danja (npr. p reg l ed i i z v an sjedišta arh iva ) t reba nasto jat i da se o s vakom 
preg l edu načini zap isn ik . Važnost i vr i j ednost ovakvog z a p i s n i k a je u 
t o m u što su određene činjenice, dogovor i i obaveze konsta t i rane p ismeno 
i obostrano potpisane, pa se ne mogu opoz ivat i , mi jenjat i , i zb jegavat i i 
p ro i z vo l jno tumačiti. Preporučljivo je u zap i sn iku c i t i r a t i prop ise n a 
k o j i m a se temelje p r a v a i obaveze o k o j i m a je riječ u z ap i sn i ku . A k o 
l i se ne r a d i o općem preg ledu, već o posjet i u vez i s n e k i m određenim 
pojedinačnim p i t an j em dovol jno je o t o m u načiniti k r a t k u bilješku u 
dosi jeu imaoca građe. 

K o d n e k i h a r h i v a van j ska služba ne k o n t r o l i r a redovno jesu l i 
izvršene mjere koje su dogovorene i l i određene da se izvrše u ve z i sa 
os iguran jem i Zaštitom građe k o d ima laca . Zanemar i van j e ove kontro le 
je o zb i l j n i j i propust nego što se n a p r v i pog led čini. P o r e d toga što 
ima lac ne izvrši ono što je z a s igurnost i zaštitu građe potrebno on 

1 Karol j Keekemeti, Arh iv i , razvoj i nacionalna nezavisnost, Arhivist br. 1—2, str. 
16, Beograd 1971. 
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stiče uvjerenje da nadzorna a r h i v s k a služba ni je dovo l jno ozb i l jna , čvrsta 
i dosl jedna. Š t a k v i m mišljenjem on će, u p r a v i l u , p ok l an j a t i sve manje 
pažnje i br ige svojoj reg is t ra turno j i l i a rh i vsko j građi. 

Z a p lansko i e f ikasno provođenje nadzo ra nad a r h i v s k o m i r eg i s t ra -
t u r n o m građom k o d ima laca kao i za sve druge pos love i akc i j e van jske 
službe potrebno je točno i ažurno vođenje ev idenc i ja te službe. Podac i 
z a ev idenci je p r i k u p l j a j u se posjećivanjem reg i s t ra tura i d r u g i h ima laca 
građe, a najviše i h je sadržano u z a p i s n i k u o posjet i odnosno preg ledu. 
Osnovne ev idenci je su već spomenuta ev idenc i ja i m a l a c a građe i p r o p i 
san i Matični l i s t a rh i v ske i r eg i s t ra turne građe i z v a n a rh i va . Po t r ebne 
su i ko r i sne također i druge pomoćne ev idenci je : r o k o v n i k m j e ra odre
đenih da se p rovedu u reg i s t ra turama, preg led građe dospjele za pre 
uz iman j e u a rh i v , p reg l ed izvršenih izlučivanja k o d ima l a ca građe i dr. 
Samo u man j em b ro ju a r h i v a vode se sve ev idenci je ažurno i točno. K o d 
os ta l ih je najčešći nedostatak što se u osnovne ev idenci je ne unose re 
dovno s v i raspoloživi podac i . S a m o na t eme l ju točnih i čvrstih podataka 
u ev idenc i jama moći će van j ska služba n a vr i j eme poduz ima t i potrebne 
akc i je i intervenci je , tražiti od ima l a ca da i spunjava ju svoje obaveze 
i podnos i t i , p r e m a potrebi , v l a s t i m a pr i j ave pro t i v prekršitelja. 

Posebno se va l j a o s v r n u t i na ev ident i ran je a rh i v ske i reg is t ra turne 
građe u reg i s t ra turama što a r h i v s k a služba prema z a k o n s k i m p rop i s ima 
m o r a p rovod i t i (čl. 35. a rh i v skog zakona). Ovdje se r a d i o s u m a r n o m 
pop i s i van ju građe po r e g i s t r a tu rn im (arhivsk im) j ed in i cama, (a ne po 
j ed in i cama arh iv i ran ja ) . K o d neko l i ko a r h i v a ova je ev idenc i ja u zaostat
k u , što predstav l ja neizvršenu z a k o n s k u obavezu. 

Na jpouzdani j e ev ident i ran je ovakve građe izvršit će se p r i l i k o m 
posjete imaocu r a d i preg leda građe, b i l o da popis izvrši a r h i v s k i r adn ik 
u su radn j i s imaocem, b i l o da građu popise sam ima lac p r ema de ta l jn im 
u p u t a m a a rh i v skog r a d n i k a d a n i m na l i c u mjesta. P r i k u p l j a n j e o v a k v i h 
pop isa građe p i smen im putem, k a k o to čine n e k i a r h i v i , n i je pouzdano. 
I skustvo je pokaza lo da su ovako p r i k u p l j e n i podac i često netočni i ne 
po tpun i . U s v a k o m slučaju t reba i h p r i l i k o m posjeta p rov j e rava t i . N a k o n 
j edanput izvršenog ovakvog pop is i van ja t r eba naknadno pop i s i va t i samo 
pr i ras t građe. 

I m a shvaćanja da je k o d ima laca građe potrebno izvršiti popis samo 
one građe ko ja do laz i u obz i r za tra jno čuvanje, p a se pokušava to i 
p rovod i t i . O v a k a v stav je z a sada kod nas nepr ihva t l j i v , i ako je v r i j edan 
razmat ran ja . D a b i se pop i s i va l a samo v r i j edna građa ko ja je z a tra jno 
čuvanje potrebno je da to i z akon p r edv i d i , što u današnjem z a k o n u ni je 
slučaj. K o d ev ident i ran ja o v a k v e građe z akon ne predviđa k las i f i c i r an j e 
građe po b i lo ko j emu k r i t e r i j u , što znači da t reba izvršiti s u m a r n i popis 
c j e lokupne građe. O s i m toga pop is ivan je građe p r ema njenoj v r i j ednos t i 
pre tpostav l ja p rovedenu va l o r i z ac i ju građe, a to va l o r i z i r an j e je i s t om 
započeto i z r adom l i s ta r eg i s t ra turne građe s r o k o v i m a čuvanja. 

Što se tiče odab i ran ja i izlučivanja građe u r eg i s t ra tu rama može 
se reći da se malo vrše. K o d neko l i c ine a r h i v a bro i izvršenih izlučivanja 
godišnje re la t i vno zadovo l java , a l i k o d većine a r h i v a b i taj bro j t reba lo 
povećati. Poznato je da imaoc i r eg i s t ra tura nerado pokreću pos tupke 
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izlučivanja, j e r za to t r eba izvršiti određene često opsežnije p r i p r eme . 
B r o j izlučivanja se, međutim, može povećati ako van j ska služba u svakoj 
p r i l i c i potiče imaoce građe da vrše izlučivanja bezvr i j edne građe, k a k o 
b i se u često skučenim r e g i s t r a t u r n i m pros to r i j ama postigao povo l jn i j i 
i s i g u r n i j i smještaj građe k o j u t r eba da l je čuvati. 

Z a f inanc i ran je a rh i v ske službe, odnosno za naplaćivanje njenog 
r a d a i us luga potrebno je vršiti v a l o r i z i r an j e p r o g r a m a rada i proc je
n j i van je pos lova a r h i v s k i h us tanova . Izvršenje p rog rama rada i skazuje 
se izvještajima o radu . T r eba , dak le , i zbog toga i z r a d i p r o g r a m a i 
izvještaja o r a d u p o k l o n i t i p u n u pažnju, kako b i se n a osnov i n j i h 
p roc j enu izvršenih pos lova moglo što rea ln i j e provest i . 

Godišnje programe r a d a i izvještaje o r a d u neke su a rh i v ske us t a 
nove t o k o m prošlih god ina izrađivale dobro, jasno i pregledno. I m a 
nap ro t i v a r h i v a kod k o j i h se i z godine u god inu ponav l j a ju i s t i nedostaci . 
Naves t ćemo ovdje te nedostatke s n a m j e r o m da b i smo pomog l i bo l jem, 
j asn i j em i p rec i zn i j em p l a n i r a n j u i izvještavanju o izvršenim pos l ov ima 
van jske službe, a ujedno i d r u g i h pos lova u a r h i v u . 

Općenito se može kons ta t i r a t i da se u programe rada unose s v i 
pos l ov i k o j i a r h i v vrši i l i t r eba da i h vrši. Izuzetno se događa da n e k i 
od o v i h pos lova p r og ramom n i s u obuhvaćeni. 

N i j e b i lo slučajeva da je p l an i r ano prema lo poslova, već napro t i v 
da b i se u n e k i m slučajevima po j ed in i pos lov i mog l i p l a n i r a t i u nešto 
m a n j e m opsegu. 

N i j e b i l o i zraz i to nepovo l jnog om j e ra između p r o g r a m i r a n i h pos lova. 
Ova j omjer , međutim, n i j e moguće n i približno u t v r d i t i k o d on ih a r h i v a 
k o j i neke poslove p l a n i r a j u uopćeno i neodređeno, ne navodeći n j ihov 
opseg i količinu. O v a k v o p l an i ran j e je nepoželjno i nepr ihva t l j i v o . I zu 
zetno se događalo da je omjer između p l a n i r a n i h pos lova van jske službe 
i d r u g i h p l a n i r a n i h pos lova nepovo l j an z a van j sku službu. V a l j a v o d i t i 
računa o r a vnomje rnom rasporedu radne snage, v r e m e n a i sredstava 
n a izvršenje poslova i zada taka a r h i v a . Posebno va l j a u p r o g r a m u rada 
p a z i t i n a p r a v i l a n odnos između pos lova k o j i spadaju u osnovnu dje lat 
nost a r h i v a i pos lova k o j i ne spadaju u osnovnu djelatnost. 

N e k i pos lov i , kao n p r . on i oko vođenja s ta ln ih ev idenc i ja van j ske 
službe n i s u k o d n e k i h a r h i v a n i k a k o i s k a z a l i i l i n i su dovol jno i s t aknu t i . 

N a dosta mjesta se odstupa od p r o g r a m i r a n i h zadataka, a mjesto 
n j i h se vrše d r u g i pos lov i k o j i po opsegu ug l a vnom odgovara ju p r o g r a 
m i r a n i m pos l ov ima . To se može dogodi t i , a l i t r eba i zb jegavat i d a to 
postane s ta lna p raksa . V a l j a nasto ja t i d a se p rog ram poštuje i da t a k v i h 
odstupanja bude što manje . 

Z a o v a k v a odstupanja obično u izvještaju nema obrazloženja, a to 
b i t reba lo k r a t k o obrazložiti. D a b i b i l o man je odstupanja od p r o g r a m i 
ranog va l j a prethodno us tanov i t i , dobro odmje r i t i i ana l i z i r a t i sve e le
mente p rog rami ran ja . 

I m a neizvršenih p r o g r a m i r a n i h zada taka zbog obav l jan ja v a n p l a n s k i h 
pos lova . I s t ina je da izvršenje v a n p l a n s k i h poslova kompenz i r a n e i z v r 
šene p rog ram i rane poslove, a l i i to v a l j a i zb jegavat i svodeći jedne i 
d ruge poslove na rac iona lan , p r i h v a t l j i v omjer. 
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I m a neprec iznost i u izražavanju te nedosl jednog i neadekvatnog 
upo t reb l j avan i a stručnih t e rm ina , što p rouz roku j e nejasnoće u p r o g r a m u 
i izvještaju, otežava proc j enu izvršenih pos lova i usporedbu p r o g r a m i 
r a n i h pos lova s izvršenim. Z a pojedine radnje i predmete v a l j a upot re -
b i t i odgovarajuće t e rm ine i upo t r eb l j a va t i i h j ednako u p r o g r a m u i u 
izvještaju. P r i m j e r a r a d i navest ćemo k a k o se različiti i z r a z i upo t reb 
l j ava ju za posjete ima laca građe i preglede građe. Redovn i opći preg led 
npr . n a z i v a se i »detaljnim« preg ledom, a druge posjete »instruktažnim« 
preg ledom, »informativnim« preg ledom, »obilaskom«, »posjetom«. R a z 
d iobu i imenovanje u ovom slučaju najbol je ćemo načiniti ako upot re -
b imo izraze p r ema pos lu , odnosno raz logu zbog kojega do laz imo k i m a 
ocu. N p r . : r edovn i opći preg led (p lan i ran i preg led c j e lokupnog stanja 
sa zapisničkim kons ta t i ran j em toga stanja i m j e ra koje t r eba provest i ) ; 
posjete r a d i prov jere j esu l i k o d ima laca provedene određene mjere ; 
posjete povodom reorganizac i je ( integracije, l i k v idac i j e , prese l jenja i si.); 
ostale posjete po ukazano j po t r eb i i l i n a po z i v ima laca . Pos jete u v e z i 
s izlučivanjem i d r u g i m određenim pos l ov ima iskazat ćemo u točki gdje 
je riječ o dotičnom pos lu . 

K o r i s n o je i praktično izvještaj načiniti r edom po točkama programa, 
odgovarajući r edom n a s v a k u točku. Ima na ime slučajeva da u izvještaju 
o n e k i m točkama p rog rama n i j e ništa rečeno. A k o n e k i p r o g r a m i r a n i 
zadatak n i j e izvršen b i l o b i potrebno k ra tko obrazložiti zašto n i j e izvršen, 
a ne ispuštati ga u izvještaju. 

I m a slučajeva p r e u z i m a n j a reg i s t ra turne građe ko ja po svojoj s ta 
rost i još n i je dospje la za preuz imanje . P r euz iman j e o vakve građe 
t reba izb jegavat i , os im gdje postoje za to posebni , važni raz l o z i . 

Spomenut ćemo da se k o d sređivačkih pos lova najčešće u p r og ramu 
ne navod i u k a k v o m su s tan ju , odnosno s tupn ju sređenosti po jed in i 
f ondov i i ko je određene radnje t r eba na n j i m a izvršiti, već se upo t reb 
l j ava ju uopćeni i z r a z i : »srediti«, »popisati«, »grupirati«, »pregledati« i s i . 
što otežava proc j enu rea lnos t i p rog rama . 

Količine građe navode se negdje u tekućim m e t r i m a po l i ca , dok je 
količina određenije i skazana b ro j em r eg i s t r a tu rn ih j ed in i ca (svežanja, 
svezaka, k u t i j a itd.). Negdje se, k o d p l a n i r a n j a n e k i h pos lova količine 
n i k a k o ne navode, što je b i t a n nedostatak p l an i r an j a . Količine t r eba 
navod i t i i k o d o n i h poslova, gdje i h je moguće navest i samo a p r o k s i m a 
t i vno ,oslanjajući se n a ran i j a i skus t va . 

T r e b a nasto ja t i da p r o g r a m i i izvještaji b u d u izrađeni točno, dovo l jno 
jasno i tako obrazloženo da s u s v a k o m u r a z u m l j i v i , p a i nestručnjacima. 
Nas to ja t i da se i z raze sažetije, k a k o se činjenice i podac i ne b i i z g u b i l i 
u na rac i j i . No , v a l j a se čuvati d ruge k ra jnos t i u k o j u djelomično upada ju 
n e k i a r h i v i : suviše uopćenog i neodređenog izražavanja. 

I s t ina je da neke od ovdje naveden ih nepoželjnih pos tupaka a r h i v i 
n i su m o g l i izbjeći ob z i r om n a svoje k o n k r e t n e p r i l i k e i mogućnosti. Više 
je međutim t a k v i h k o j i se m o g u i sp rav i t i i l i poboljšati. Za to i t reba 
ovdje iznesena zapažanja i p r im j edbe smat ra t i načelnim, a s v r h a i m je 
da pomognu u r a d u a r h i v s k i h us tanova i p r idonesu poboljšanju i u j e d n a 
čavanju toga rada , gdje je to moguće, potrebno i kor isno . 
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R é s u m é 

MISS IONS D E D E P O T S D ' A R C H I V E S D A N S L E S A D M I N I S T R A T I O N S 
D A N S L A R E P U B L I Q U E S O C I A L I S T E D E C R O A T I E 

Dans l ' introduction sont présentés l a creation des missions de depots 
d'archives dans les administrations sur le territoire de l a République social i
ste de Croatie ainsi que les besoins et les tàches de ces missions. On constate 
ensuite que jusqu'à present on n'a pas réussi à y engager un effectif süffisant 
et que tous les postes prévus au moment de la creation des missions pour 
les cadres supérieurs et moyens n'ont pas été remplis. 

Dans l a suite sont données des observations et des remarques sur les 
principes du fonctionnement des missions de depots d'archives dans les 
administrations. On constate qu ' i l faudrait rendre de plus fréquentes visites 
aux bureaux de l 'administration (au moins tous les trois ans) en vue d'as-
surer le contròie et la protection des documents d'archives et des papiers 
de l 'administration et qu ' i l faudrait au cours de chaque visite rendre compte 
de l'état trouvé sur place par un procès-verbal, ce qui n'est pas pratique 
actuellement par tous les depots, d'archives; quedes mesures devraient ètre 
prises en vue de la protection des documents, et que la mise en oeuvre de 
ces mesures devrait ètre soumise au contròle, ce qui non plus n'est pas une 
pratique couramment poursuivie par tous les depots d'archives. 

On traite ensuite de l a nécessité et des manières de procéder à l'établis-
sement de bordereaux, ce qui est prescrit par la loi, mais certains depots 
d'archives ne mettent pas à jour leurs bordereaux. On attire l 'attention sur 
le fait que les renseignements fournis aux depots d'archives par voie écrite 
sont souvent inexacts et douteux, et qu ' i l faut done se les procurer sur place 
et par des contacts personnel. 

Corrane i l y a des archives où les bordereaux et les listes de bureaux 
de l 'administration sont établis avec negligence, on souligne la nécessité 
d'établir toutes sortes de bordereaux avec precision et de les mettre à jour, 
ceci étant une condition nécessaire pour le fonctionnement efficace des mis
sions de depots d'archives dans les administration. 

A la f in sont exposées des remarques générales concernant l'élaboration 
de plans annuels de travai l et les rapports de travai l , ainsi que des sugges
tions visant à améliorer la planification et l'élaboration de rapports sur le 
t rava i l execute. 
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