
O K A N C E L A R I J S K O J MEHANIZACIJ I I AUTOMATIZACIJ I 
Stjepan Bačić 

MEHANOGRAFSKA SREDSTVA 

O b i m n i i razgranat i pos lov i u suvremeno j admin i s t r ac i j i p r ouz roko 
v a n su po t r ebu da se r adno v r i j eme iskorištava što rac iona ln i j e i da se 
sa što man j e e fekt ivne radne snage postiže što veći učinak. D a b i se to 
postiglo, posebne su se ustanove i stručnjaci počeli b a v i t i p i t an j ima o rga 
nizac i je admin i s t r a t i vnog pos lovanja i rac iona l i zac i j om po j ed in ih r a d n i h 
procesa u admin i s t rac i j i . O v a nasto janja dove la su u sv i j e tu — naročito 
u pos l j edn j ih 15 god ina — do sve veće mehanizac i j e k a n c e l a r i j s k i h pos lo
v a i r a d n i h procesa tako da se već danas može govo r i t i o »mašinizaciji« 
admin i s t rac i j e u p r a v o m s m i s l u te riječi. I u našoj p r i v r edno j i državnoj 
adm in i s t r a c i j i počinju se sve više upo t r eb l j a va t i razna suv r emena tehnička 
sredstva i naprave , b i l o s t rane b i lo domaće proizvodnje. N a b a v u t i h s red 
stava omogućavaju razne f i rme i zastupstva , a p i t an j ima n j ihove p r im j e 
ne i svrs ishodnost i za naše p r i l i k e bave se posebne inst i tuc i j e , odnosno 
cent r i 1 . S a m o se po sebi razumi je da će o va nova tehnička sredstva a 
naročito n j i h o v i p r o d u k t i u admin i s t rac i j i , z an imat i i a r h i v s k u službu. 
Z a a rh i v i s t e se postav l ja ju osnovna p i t a n j a : pro izvode l i se tehničkim 
putem n o v i ob l i c i reg is t ra turne građe, pogotovo one k o j a je za duže i l i 
za t ra jno čuvanje; na k o j i način i pod k o j i m uv j e t ima se ta građa čuva, 
ko ja s reds tva i oprema su za to potrebna i konačno k o l i k i j e v i j ek t ra jan ja 
t i h n o v i h a r h i v s k i h predmeta . Os im toga neće za a rh i v ske r adn ike b i t i 
n e zan im l j i v o da barem u na josnovn i j im c r t a m a znaju k a k o funkc i on i r a ju 
i čime se služe suvremene »radionice« čiji p r o d u k t i konačno stižu u spre
mište a r h i v s k e ustanove. Bo l j e upoznat i s proces ima i s r eds tv ima rada 
admin is t rac i j e a r h i v s k i će r adn i c i lakše i bol je obav i t i u r eg i s t ra turama 
sve one pos love na koje i h upućuje suv r emena p raksa i prop is i . 

Slično kao što je d je latnost suvremene a rh i vske službe prešla granice 
spremišta a rh i v ske ustanove, i suvremena se kance la r i j a (pisarnica) proši
r i l a p r eko s vo j i h prijašnjih granica . U 19. stoljeću oštro i jasno se r a z l i 
kovao r a d u kance la r i j i od rada u r a d i o n i c i (pogonu). U kance l a r i j i se 
rad i lo pe rom, a u r ad i on i c i je r adn ik svo j om fizičkom snagom upo t reb l j a 
vao n a p r a v e i alate. Danas se ra z l i ke između pogona i kance la r i j e u t o m u 
pogledu zna tno smanju ju . U kance la r i j i se sve više upot reb l j ava ju n a p r a -

1 Birotehnički centar zavoda za javnu upravu u Beogradu i Birotehnički centar 
pri Sekretarijatu za opću upravu Izvršnog vijeća u Zagrebu. Ovakv i centri organi
zirani su u Ljubljani, Sarajevu, Skoplju, Novom Sadu, Nišu, Prištini i Titogradu. 
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ve i s tro jev i , koje k o n t r o l i r a i r u k o v o d i čovjek, a u pogon ima je sve više 
pos la uredskog , kance l a r i j skog t ipa . V e l i k i porast a d m i n i s t r a t i v n i h poslo
v a u razgranato j suvremeno j u p r a v i p rouzrokovao je da su tehnička s r ed 
s t va i pomaga la uvođena i u upravno kance la r i j sko poslovanje. 

O d r a z n i h i mnogob ro jn ih birotehničkih sredstava, s t ro jeva i naprava , 
ko j e se danas upo t reb l j ava ju u uredskoj p r a k s i osvrnut ćemo se u k r a t k o 
n a ona što služe p r i i z r a d i tekstova i d r u g i h sadržaja, k o j i su, u kra jn jo j 
l i n i j i , od interesa za a r h i v s k u službu. 

1) S p r a v e z a s n i m a n j e g l a s a 

Ove naprave udešene su za sn imanje i r ep rodukc i ju glasa. One danas 
u sv i j e tu sve više zamjen ju ju stenodakt i lografe i dakt i logra fe . Nam j ena 
o v i h apara ta je sn imanje g lasa u s v r h u naknadnog t r a n s k r i b i r a n j a i l i u 
s v r h u naknadne r eprodukc i j e za slušanje. Pos tupak sn iman ja može d a 
bude mehanički i l i e l ek t r onsk i (magnetni) . K o d star i jeg, mehaničkog, 
sn iman ja glas se ubilježuje (urezuje) i g l o m u voštani va l j ak , a r ep roduc i ra 
se p r eko zvučnika i l i p r eko slušalica ko je se s tav l ja ju n a uho. K o d suv r e 
menog magnetskog sn iman ja glas se ubilježava nanošenjem željeznih 
oks ida n a podloge za sn imanje (tonske nosače): n a t r a k u , ploču, fo l io i l i 
manžetu. K a o t onsk i nosač služi k o d n e k i h s istema me ta lna žica. K o d nas 
su ove sprave poznate pod naz i v om d ik ta f ona i l i magnetofona, a predlaže 
se da se n a našem j e z i k u usvo j i t e r m i n : snimači g lasa 2 . N a sv je tskom 
tržištu i m a i h danas n a stot ine t i pova no m i ćemo se o sv rnu t i samo n a 
pojedine sisteme razlikujući i h p r ema pod loz i na k o j u sn ima ju . 

S n i m a č i n a t r a k u su najsavršeniji, a upot reb l java ju se z a 
sn iman je dužih tekstova : konferenc i ja , predavanja , re ferata, govora, s u d 
s k i h procesa i s i . K a p a c i t e t sn iman ja i m iznos i od po la sata do 4 sata, 
p a se zbog toga manje upo t reb l j ava ju za d ik t i ran j e kraćih tekstova, o s im 
u slučajevima ako se i z d i k t i r a n i t eks tov i mogu t r a n s k r i b i r a t i on im r e d o m 
k o j i m su sn im l j en i . R e p r o d u k c i j a g lasa je v j e rna pa se dosta upo t r eb l j a 
v a j u za sn imanje muzičkih i v o k a l n i h i z vedb i , naročito n a rad ios tan icama. 

S n i m a č i n a f o l i o (tabak) upo t reb l j ava ju se za snimanje dop isa 
i d r u g i h kraćih tekstova. Kapac i t e t i m je 6 m i n u t a do po l a sata d i k t i r an j a . 
Zvučni dopis (d iktogram) ove vrste može se bez t r a n s k r i b i r a n j a s la t i po 
štom u običnom omotu, a l i p r ima l a c m o r a za r ep r odukc i j u ima t i aparat 
istoga t ipa . 

S n i m a č i n a m a n ž e t u r a z l i k u j u se od snimača na fol io samo 
po o b l i k u podloge za snimanje . Pod l o ga je načinjena u o b l i k u manžete 
k o j o m se p r i s n i m a n j u mnogo lakše i jednostavni je r u k u j e nego fo l i j em, 
a l i j e d i k t o g r a m nepodesan za s lanje poštom. 

S n i m a č i n a p l o č u se također upo t reb l j ava ju za d ik t i ran je k r a 
ćih tekstova. K a p a c i t e t i m je do 40 m i n u t a d ik t i r an j a , odnosno sn iman ja 

2 V i d i : J . Rajman, Naprave za snimanje glasa, časopis »Nova administracija«, 1, 
Beograd, 1959. 

J . Rajman, Sredstva za unapređenje rada u administraciji, »Informator«, br. 810, 
Zagreb 1961, str. 11—12. 

J . Rajman, Oblast primjene snimača, »Informator«, br. 812, Zagreb 1961, str. 13—14. 
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n a obe strane ploče. Ploče s u o k r u g l e poput g ramo fonsk ih i l a k o se n j i m a 
r u k u j e kod sn iman ja , a l i d i k t o g r a m također n i j e podesan za s lanje poštom. 

S n i m a č i n a ž i c u . K o d o v i h nap rava kao podloga za sn imanje 
služi meta lna žica. Ima ju v e l i k i kapac i te t nep r ek idnog sn iman ja od 1 do 
24 sata. A p a r a t i ovoga s istema ko r i s t e se u p e r m a n e n t n i m službama (npr. 
k o d željeznica) i u rad io em i s i j ama samo za govorne emisije. R e p r o d u k c i 
je g lasa kod o v i h aparata n i j e v j e rna . Bo ja g lasa je i zmi jenjena, a l i r epro 
d u k c i j a je jasna. Izrađuju se u t a k o m a l i m d imenz i j ama da se m o g u nos i t i 
u džepu (minifoni ) a upo t r eb l j a va ju se na p u t u , u t e rensk im službama 
i s i . 

O v a sredstva kance la r i j ske mehanizac i je i m a j u svo j ih v e l i k i h p r ed 
nos t i , a l i i n e k i h nedostataka. Činjenica je međutim da se ona u a d m i n i 
s t r a c i j i sve više upo t reb l j ava ju k o d p r i p r eman ja r a zn ih t eks tova i p r i 
n j ihovo j i z rad i , a u poredbi sa s t a r i j im načinom izrade teksta, postižu 
se v e l i k e uštede v remena . 

Tekstove p r ep i su ju dak t i l o g ra f i , a podloge z a snimanje se mehanički 
brišu i ponovno, više puta upot reb l java ju . D i k t o g r a m i , odnosno nosači 
z v u k a , se ne a r h i v i r a j u i ne čuvaju u reg i s t ra turama, jer za to, n a k o n 
p rep i s i van ja teksta , nema n i potrebe. Izuzetak m o g u b i t i važni, d u g i govo
r i k o j i n i s u t r a n s k r i b i r a n i u c i je lost i . P r e m a t om u p r o d u k t i snimača g lasa 
ne predstav l ja ju z a sada kod nas n o v i ob l ik dokumentac i j e k o j u b i t reba lo 
u r eg i s t ra tur i i l i u arh ivsko j u s t a n o v i trajno čuvati. D a b i t onsk i nosači 
pos ta l i trajan, t j . dugoročan, i v jerodosto jan i z v o r podataka t r eba lo b i , 
čini se, ove naprave dal je usavršavati i u tu s v r h u pr i l agod i t i . D i k t o g r a m i 
n a i m e n i s u ničim i n i n a k a k a v način ovjerovl jeni , kao što se p i san i tekst 
ov jerov l ju je pečatom i l i žigom i potp isom, što je osnovna ga ranc i j a za 
autentičnost p isanog teksta. P r i d o d a j m o još k t o m u da je j edna od g l av 
n i h prednost i snimača glasa da se i z d i k t i r a n i d i j e l o v i teksta l ako m e h a 
nički brišu i umeću nov i , te da se r ep roduc i ran i govor može teško i l i 
n i k a k o r a z l i kova t i od drugoga o n d a za autentičnost sn iml jenog teksta 
n e m a n i k a k v i h garanc i j a . O s i m toga t reba i m a t i n a u m u da se t eks tov i 
m o g u »dešifrirati« odnosno r e p r o d u c i r a t i samo pomoću aparata is tog s iste
m a . B e z takvog, i to i spravnog , apa ra ta oni ostaju »nečitl j ivi«. Već ovo 
su dovo l jn i raz loz i d a će se t o n s k i sn imc i , k od snimača glasa današnjih 
osob ina i kva l i t e ta , i dal je p r e p i s i v a t i (i p r ep i s i van i a rh iv i ra t i ) , a r a z v i 
ja t će se i dalje t e h n i k a p rep i s i van ja , kop i ran ja i umnožavanja. 

T o n s k i nosači p rave se od plastične mase, a n a n j i h je nanesen m a g 
n e t s k i mate r i j a l (metalne emulz i j e — željezni oks id i ) . Os j e t l j i v i su n a 
utjecaj pa ra n e k i h k i s e l i n a i jačih magneta . P rave se t ako da su što o tpor 
n i j i n a svjetlo, v l a g u i t empera turu . Još sredinom t r idese t ih god ina do l a z i 
do jačeg r a z v i t ka indus t r i j e uređaja z a magnetsko sn imanje z v u k a (ug lav
n o m za d ik t i ran je i sn imanje t e l e f onsk ih razgovora) , a nag l i t ehničk i 
uspon ostvaruje se posl i je d rugog svjetskog r a ta 3 . U opću p r i m j e n u u 
sv i j e tu u l a z i ova t e h n i k a oko god. 1950. a kod nas je glas p r v i put m a g 
n e t s k i sn iml j en god. 1949. i to n a žičanu podlogu. Budući da je ova t e h n i 
k a novog datuma teško je sa sigurnošću reći k o l i k o b i se v remena t o n s k i 
sadržaji mog l i a r h i v i r a n i čuvati. 

3 D r ing. T . Jelaković, Magnetsko snimanje zvuka, izdanje »Tehnička knjiga«, 
Zagreb 1959, str. 8. 



2) P i s a ć i s t r o j e v i 

Najčešće upot reb l javano tehničko sredstvo u admin i s t rac i j i je pisaći 
s t r o j . Pisaći s t ro j e v i di je le se n a dv i j e osnovne g rupe : strojeve za dopis i 
v a n j e i l i korespondentne pisaće strojeve i spec i ja lne pisaće strojeve. 

Ko r e sponden tn ih pisaćih s t ro j eva i m a n e k o l i k o t ipova. 

P u t n i č k i p i s a č i s t r o j e v i su m a n j i s t ro jev i v i s ine do 9 cm, 
težine 3—4 k g , udešeni su i op reml j en i za nošenje. Izrađuju do 4—5 k o 
p i j a . Upo t r eb l j a va ju i h prvenstveno službenici i pos l o vn i l j u d i k o j i putu ju . 

P r e n o s n i p i s a ć i s t r o j (portabl) j e stroj kance la r i j skog t ipa 
nešto veći od putničkog pisaćeg stro ja (v is ina do 15 cm, težina do 8 kg). 
Izrađuje do 7 kop i j a . Najčešće g a upot reb l j ava ju osobe koje n e m a j u dak-
t i l o g ra f sku sp r emu . Z o v u ga i »kućnim pisaćim strojem«, j e r se često 
n a l a z i u upo t r eb i k o d kuće, k o d prevodi laca , p isaca, advoka ta i s i . 

K a n c e l a r i j s k i p i s a ć i s t r o j je s t anda rdn i stroj z a dakt i l o 
grafe. V i s o k j e p r eko 15 cm, a teži i do 18 k g . Upo t r eb l j a va se u ured ima, 
a može i z r a d i t i do 10 kop i ja . 

P i s a ć i s t r o j s d u g i m v a l j k o m ra z l i ku j e se od kance l a r i j 
skog stroja jačom k o n s t r u k c i j o m i dužinom v a l j k a , k o j i može b i t i duži 
o d jednog me t ra . K o d n e k i h od o v ih s t ro jeva m o g u se m i j en j a t i va l j c i 
različite dužine. 

K a r a k t e r i s t i k a je o v i h pisaćih strojeva d a se r ad na n j i m a obavl ja 
r u k o m . Z a j e d a n otkucaj t r eba izvršiti r a d n j u od približno 500 gr/cm. 4 

P o l u e l e k t r i č n i p i s a ć i s t r o j e v i . R a d dak t i l o g ra f a kod 
o v i h pisaćih s t ro jeva zamjenjuje djelomično električna energi ja . K o d jed
n i h električna s t ru j a vrši samo pomicanje v a l j k a . T i m e se ušteđuje radnja 
do 4 kg/cm po j ednom r e t k u , a r adn i učinak dakt i l og ra fa se povećava 
do 10fl/o u po r edb i s r adom n a običnom pisaćem stro ju. K o d drugog t ipa 
poluelektričnog s t ro ja o tkucavan je se vrši električnim putem, a va l jak se 
pomiče r u k o m . B r o j kop i j a je nešto veći nego k o d običnog pisaćeg stroja. 
Obz i r om n a m a n j i utrošak ručne radne snage u radak dak t i l o g ra f a se po
većava do 25°/o. 

E l e k t r i č n i p i s a ć i s t r o j e v i su stro jev i k o d k o j i h se sve 
radnje vrše upo t r ebom električne energije. Dak t i l o g r a f d o d i r o m uspo
s tav l ja samo određene električne kontakte . Jačina o tkuca ja (pritiska) 
dak t i l og ra fa smanju je se i spod 20 gr/cm što, u poredb i s običnim pisaćim 
strojem, povećava r a d n i učinak i do 40°/o. P o d o p t i m a l n i m uv j e t ima (pa
p i r , indigo, u r e d a n stroj) električni s t ro jev i o tkucava ju is tovremeno do 
20 p r im j e raka . O v i s t ro jev i se izrađuju u s v i m veličinama o s i m putničkog 
pisaćeg stro ja , a najčešće se prave s t anda rdn i kance l a r i j s k i strojev i za 
dakt i lografe . 

S p e c i j a l n i p i s a ć i s t r o j e v i . Među speci jalne pisaće strojeve 
ubra ja ju se električni s t ro j ev i povezani električnom s t r u j o m u bateri je 

4 Radnja koja se izvrši podizanjem tereta od 500 gr. na visini od 1 cm. 



( robotajperi ) 5 . Dak t i l o g ra f k u c a na j e d n o m stro ju, a udarac se električnim 
putem p renos i na ostale strojeve. N a n e k i m od ov ih s t ro jeva dob iva se kao 
sporedan p r o d u k t p a p i r n a t a bušena t r a k a . O v a t raka može se uključiti 
u lanac s t ro j eva i tekst s t r ake s t ro jev i ponovno o tkucava ju automatski , 
bez sud je l ovan ja dakt i l og ra fa . 

S p e c i j a l n i pisaći s t r o j e v i su i s t ro j ev i n a ko j ima se m o g u mi j en ja t i 
različite v r s t e i veličina s l o va (veritajperi ) , a najčešće se upot reb l java ju 
za i z r a d u ma t r i ca . 

S p e c i j a l n i električni s t ro j ev i ( f leksorajteri ) imaju osob inu da izrađuju 
tekst k o j e m u je desni r u b poravnat. I k o d strojeva ove v rs te dobiva se 
kao n u s p r o d u k t bušena t r a k a pomoću ko je stroj može naknadno , auto
ma t sk i r ep roduc i ra t i tekst s po ravna t im desn im rubom. 

Među speci jalne pisaće strojeve u b r a j a j u se i pisaći s t ro j e v i bez v a l j 
ka . Pomoću o v i h strojeva piše se na r a v n i m , deb l j im pod logama koje n i s u 
za savi janje . Upo t r eb l j a va ju se u kn j i govods t vu , za i spunjavanje pasoša, 
za pisanje n a kar ton ima, crtežima i s i . 

S p o m e n u t ćemo i t e l epr in te r (dalekopisač) ko j i služi z a d i r ek tn i , p i s 
men i k o n t a k t među sugovo rn i c ima n a v e l i k i m udal jenost ima. U s t va r i j e 
i t e l epr in te r pisaći stroj m a da ga u b r a j a j u među te l ekomunikac ione a 
ne među kance lar i j ske stro jeve. Tekst, šifriran i l i običan, isp isuje najčeš
će n a t r a k u od običnog pap i r a , i s t o v r sn im , v e l i k i m i l i m a l i m s lov ima. 
D i r e k t n o p r i m l j e n i tekst može se a r h i v i r a t i , u k o l i k o se ne obav i njegova 
t r ansk r i p c i j a . 

Pisaći s t ro j ev i spadaju među najčešće upotreb i j a v a n u kance l a r i j sku 
mehan i zac i ju i najveći bro j p rodukata pisaćeg stroja do laz i u novi je v r i 
jeme u obz i r za a rh i v i ran j e i čuvanje. T e k s t o v i se, pogotovo k o d i z rade 
više p r i m j e r a k a (kopija) izrađuju i na tan j em, s labi jem p a p i r u i pomoću 
ind iga različitih kva l i t e ta . O b z i r o m n a ove faktore je i r eg i s t ra turno-
- a r h i v s k i m a t e r i j a l različite trajnost i . Z b o g toga kod odab i ran ja d u p l i 
ka ta i l i m u l t i p l i k a t a za čuvanje treba o d a b i r a t i pr imjerke p isane na bo
l j em i jačem pap i ru , o tkucane samom v r p c o m pisaćeg s t ro ja i l i bo l j im 
ind igom. 

3) S p r a v e z a u m n o ž a v a n j e (umnoživači) 

Često j e u admin i s t rac i j i potrebno načiniti veći broj p r i m j e r a k a teksta 
nego što j e to moguće pomoću pisaćih s t ro jeva . To se postiže spravama 
za umnožavanje, za koje j e k o d nas uobičajen izraz umnoživači. Nekad 
se nep rav i l no i pogrešno n a z i v a j u po f i r m i k o j a i h p ro i z vod i : Gestetner, 
Mu l t i g r a f , O r m i g . 6 U našoj se admin i s t rac i j i upotreb l java ju 3 vrs te umno-
živaca: hek tog ra f i , opneni umnoživači i o fse tn i umnoživači. Međusobno 
se ove 3 g r u p e umnoživača r a z l i k u j u po tehničkom p r i n c i p u rada . 

H e k t o g r a f i (»stostrukopisači«) d i je le se n a želatinske i špiritusne. 
K o d želatinskih se tekst p i san n a ma t r i cu (bol j i bezdrvn i pap i r ) speci ja l
n o m t in t om i l i speci ja lnom k o p i r n o m t r a k o m prenosi (kao negativ) na 

5 V i d i : J . Rajman, Mašine za pisanje, časopis »Nova administracija«, 2, Beo
grad 1959. 

6 J . Ra jman Sprave za umnožavanje i preslikavanje, časopis »Nova administracija«, 
3, Beograd 1959. 



vlažnu želatinsku masu, a s ove podloge se o t i sk i van j em (kao pozitiv) p r e 
nos i n a pap i r . K o d špiritusnih umnoživača se tekst o t kucava prema po l e 
đini mat r i ce tako da se n a m a t r i c i d o b i v a negativ. M a t r i c a se stav l ja n a 
va l j ak umnoživača, a pap i r , n a ko j i se p r i t i s k o m na m a t r i c u dobiva po z i 
t i v n a s l i k a teksta, pr i je o t i sk i van ja b i v a ovlažen špiritusnom smjesom. 

Hek t og ra f i domaće pro izvodnje d a j u 80—90 p r i m j e r a k a s jedne m a 
tr ice , a na jbo l j i i n o s t r a n i do 300 p r i m j e r a k a . M a t e r i j a l ko j im se pišu 
matr i ce (kemi jska t in ta , v r p c a i l i k e m i j s k i indigo) načinjen je od a n i l i n -
s k i h boja, p a se o tud hektogra f i n a z i v a j u i a n i l i n s k i umnoživači. Najčeš
će se upot reb l j ava ljubičasta boja, a rjeđe p l ava i ze lena. N a ov im a p a r a 
t i m a mogu se dob i t i višebojni t eks tov i . Zbog ma le tiraže većina o v i h 
hektogra fa pokreće se ručnim pogonom, a samo m a n j i bro j kons t ru i ra se 
n a električni pogon. 

O p n e n i u m n o ž i v a č i n a z v a n i su po m a t r i c i ko ja se na n j i m a 
upotreb l java . M a t r i c a je opna načinjena od v r l o t a n k o g papira k o j i j e 
prevučen t a n k i m s lo jem voštane smjese. Teks t se i sp isu je na mat r i c i p i s a 
ćim stro jem n a k o j e m u se v rpca isključi. P o d u d a r c i m a stroja voštani 
sloj se ra zmakne a p a p i r prosiječe. M a t r i c a se s tav l j a obrnuto u apara t 
i p reds tav l ja negat i v teksta . P r e m a v r s t i umnoživača podloga n a k o j u 
do laz i m a t r i c a je r a v n a , jastučasta i l i va l jkastog o b l i k a . Pap i r , n a k o j i 
se dob iva poz i t i vna s l i k a teksta, p r e l a z i u aparatu p r e k o matrice i p r i m a 
n a sebe bo ju što i spod matr i ce p r o l a z i k r o z proreze o b l i k a slova. 

Z a n o r m a l a n r a d upot reb l java se k o d ove v rs te umnoživača p a p i r 
drvenjača (ciklosti l ) k o j i , pored s vo j ih nedostataka, i m a svojstvo da o d 
m a h up i j a boju. Umnožavanje na b o l j i m v rs tama p a p i r a je neekonomično 
zbog sporog sušenja boje. Opnen i umnoživači udešeni su na ručni i l i 
električni pogon. S j edne slabije ma t r i c e dobiva se do 800 p r im j e raka , a 
s bol je matr ice , p r i pažljivom r u k o v a n j u i preko 2000 pr imjeraka . O b z i 
r o m n a o vu tiražu opnen i se umnoživači (u p r vom r e d u rotacioni) k o d nas 
dosta upotreb l java ju , čemu pr idonos i i okolnost d a i h ima u domaćoj 
p ro i z vodn j i . 

O f s e t n i u m n o ž i v a č i su u m a n j e n i o fset - l i togra fsk i štamparski 
stro jev i . N a o v im s t ro j ev ima se u kance l a r i j ama p r i m j e n j u j u t r i p o s tupka : 
1) tekst se o tkucava spec i ja lnom m a s n o m t r a k o m i l i cr ta spec i j a ln im 
tušem n a m a t r i c u (d i r ek tan ofset), 2) tekst se o t k u c a v a običnom v r p c o m 
n a p a p i r u , z a t im se fo togra fsk i p renos i n a s tak lenu ploču i l i f i lm, a s n j i h 
se prenos i n a m e t a l n u ma t r i cu ; ovaj postupak zove se foto-ofset i n j i m e 
se m o g u teks tov i povećavati i sman j i va t i , 3) tekst se o tkucava na spec i j a l 
n u opnenu, voštanu m a t r i c u ko ja zamjenjuje foto ploču, a s nje se d o b i v a 
me ta lna m a t r i c a (opneni foto-ofset). 

M a t r i c e s k o j i h se otštampavaju teks tov i p rave se od c inka, a l u m i n i 
j a i l i od plastične mase. Bro j p r i m j e r a k a ko j i se može dobi t i s j edne m a 
tr ice zav i s i od v rs te i kva l i te te mat r i ce , od pr imi j en jenog p o s t u p k a i 
stručnog rukovan j a . Taj se broj kreće od 500 do više desetina h i l j a d a 
p r im j e r aka . K o d nas se za sada o va v r s t a umnoživača manje upo t r eb l j a va 
nego p r ve dvi je vrs te . 

A r h i v s k o - r e g i s t r a t u r n i ma t e r i j a l r ep roduc i r an pomoću hektogra fa i l i 
a n i l i n s k i h umnoživača ni je podesan za dugo i t ra jno čuvanje. A n i l i n s k e 
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su boje nestalne i v r e m e n o m se gube, pa su tekstov i postepeno sve man j e 
v i d l j i v i i teže čitljivi, dok se sasv im ne izgube. 

Slično je i s p r o d u k t i m a opnenih umnoživača. C r n a boja koja se k o d 
ove v r s t e umnoživača upot reb l java je s ta lna, a l i p a p i r drvenjača je s labe 
kva l i t e t e i zbog s v o j i h sastojaka postepeno požuti u to l iko j m j e r i d a 
teks tov i postaju nečitljivi. 

Iz o v i h raz loga t r e b a izb jegavat i i z r a d u dokumena ta trajne v r i j e dno 
st i o v a k v o m t ehn ikom umnožavanja i za trajno a r h i v i r a n j e načiniti p r i 
mjerke so l idni je i z rade . A k o l i se o v a k o r ep r oduc i r an mater i j a l t ra jno 
a r h i v i r a t reba m u p o k l o n i t i posebnu pažnju i čuvati g a od van jsk ih u t j e 
caja, posebno od v lage i svjet la. 

O t i s c i s k a n c e l a r i j s k i h ofsetnih umnoživača bez poteškoća se izrađuju 
na s v i m v rs tama običnog papira , v r l o l i j epog su i zg l eda , a zbog s ta lnost i 
boje k o j o m je ot isnut teks t podesni s u za trajno čuvanje. 

Među umnoživače ubra ja ju se u širem smis lu i n a p r a v e za p r e s l i k a 
vanje k o j i m a se m o g u dokumen t i p r e s l i k a t i (kopirat i ) . O d n iza s istema i 
metoda z a pres l ikavan je spomenut ćemo m i k r o f i l m s k i postupak k o j i m 
se izrađujn m i k r o f i l m o v i . O v i m pos tupkom dobiva ju se n a f i lmskoj t r a c i 
m i k r o s n i m c i tehničke i naučne dokumentac i j e i r a z n i h d r u g i h dokumena 
ta, k o j i se s trake čitaju pomoću posebn ih naprava , čitača. K o d nas se 
dokumen t i m i k r o f i l m u j u u a r h i v s k i m ustanovama, a v r l o r i je tko u a d m i 
n is t rac i j i . 

M i k r o f i l m o v i su os j e t l j i v i na višu t empera turu (preko 20°C) na v l a g u 
i svjetlo. N a višoj t e m p e r a t u r i i v l a z i popušta sloj s r e b r e n i h sol i na t r a c i , 
omekša i r a za ra se. Z b o g njegova s la tkastog okusa r ado ga napadaju m i 
k roo r gan i zm i . N a sv je t lo je manje os je t l j i v f i lm rađen u crno-bi je lo j 
tehnic i od f i l m a rađenog u ko lo ru . Iz o v i h razloga se k o l u t i (rolne) f i l m a 
a r h i v i r a j u u za tvoren im k u t i j a m a od k a r t o n a , plastične mase i l i meta la . 
Najbol je s u metalne ( l imene) kuti je , j e r su najotporni je pro t i v požara. 
Zbog r e l a t i vno malog o b u j m a m i k r o f i l m o v i se mogu lakše pohran j i va t i 
u meta lne ormare (kase). Još nije dokazano da m i k r o f i l m može t ra ja t i u 
normalno j upotreb i duže od 25 godina. 

4) N a p r a v e z a r a č u n a n j e 

Mehanička i au tomatska sredstva k o j a smo u g l a v n i m cr tama p r i k a 
za l i u dosadašnjem i z l a g a n j u služe za pr ipremanje , i z r a d u i umnožavanje 
teksta. 

Računanje predstav l ja d rug i , v e l i k i d i o poslovanja suvremene a d m i n i 
stracije n a k o j i se trošilo sve više i više radnog v r e m e n a i radne snage. 
Praktične potrebe rac ional i zac i je , u b r z a n j a rada i sman j en ja troškova, 
dovele su do mehanizac i j e i automat izac i je r adn ih procesa i na ovom 
području. 

P o m a g a l a i sredstva z a obavljanje računskih operac i ja možemo po
d i j e l i t i n a 3 ve l i ke grupe : jednostavna pomoćna sredstva, računska meha 
nizac i ja i računska automat i zac i ja . 7 

7 J . Rajman, Računaljke, knjižilice i fakturirke, časopis »Nova administracija«, 5, 
Beograd 1959. 



U j ednos tavna pomoćna sreds tva spada ju razne računske tabl ice, l o 
g a r i t a m s k i računari i razne jednostavne računaljke. Ovo s u naj jednostav
n i j a mehanička sredstva k o j a se pokreću r u k o m , rad se n j i m a obavl ja 
r e l a t i vno sporo, a zbog neprec i znos t i n e k i h od ov ih s r eds tava dobiven i 
r e zu l t a t i n i s u uv i j ek sasv im tačni. 

U računsku mehan i zac i ju ubra ja ju se s t ro jev i za računanje ko j i se 
mnogo upot reb l j ava ju u up ravno j i p r i v r edno j admin i s t r a c i j i . Ima i h 
v e l i k bro j mode la i t ipova , od j ednos tavn ih do v r l o složenih, a pokreću se 
r u k o m i l i električnom s t r u j o m . 8 Računske radnje obav l j a ju precizno i , 
općenito uzevši, brzo, što smanju je angažiranje l judske r a d n e snage, po
većava u r a d a k u j ed in i c i v r emena , te smanju je pro izvodne troškove. Di je le 
se n a dv i j e v e l i ke grupe : n a zbra ja l ice i množilice. 

Z b r a j a l i c a i m a više modela , p r o s t i j i h i složenijih, različitog k a 
pac i te ta i različite ekonomičnosti. Osnovna računska r a d n j a ko j a se n j i 
m a obav l j a je zbrajanje. N a savršenijim zbra ja l i cama može se d i rektno 
vršiti i odbi janje. Množenje se vrši ponav l j an j em zbra jan ja , a dijeljenje 
ponav l j an j em operacije odb i jan ja . Obav l j an j e množenja i di je l jenja n a 
zbraj a l i c ama nije, u p o r e d b i s množilicama, ekonomično. 

N a m n o ž i l i c a m a , ko je su također različite po t i p u , kapac i te tu 
i ekonomičnosti, vrše se operac i je množenja i di jel jenja. N a n j i m a se može 
vršiti zbrajanje i odbi janje, a l i znatno spor i j e nego n a zbra j a l icama. 

K o d j e d n i h stro jeva z a računanje dob i v en i r e zu l ta t i i zbacu ju se n a 
tzv. r eg i s t r ima , a o tud se otčitavaju i dal je se koriste unošenjem u r a z l i 
čite vrs te dokumentac i je . D r u g i s t ro jev i ima ju uređaje z a ispis ivanje 
b r o j n i h i znosa i n j i h o v i h r e zu l t a t a n a p a p i r n u t raku . S t r a k e se podac i 
dal je prenose i kor iste , a n e k a d se dio t r a k e s određenim sadržajem prilaže 
p r edme tu (spisu) n a k o j i se taj sadržaj odnosi . 

Iz ovoga k r a t k o g p r i k a z a računske mehanizac i je i n jene pr imjene 
p r o i z l a z i d a su stro jev i z a računanje mehanička sredstva z a brzo i tačno 
vršenje računskih operac i ja , te da on i ne proizvode n i k a k v u posebnu, 
v r i j e d n u dokumentac i ju , k o j a b i do laz i l a u obz i r za a r h i v i r a n j e u reg is t ra -
t u r i i l i z a tra jno čuvanje u arh ivsko j us tanov i . 

S računaljkama ko je spadaju u računsku mehan i za c i j u srodni s u 
s t ro j ev i poznat i pod n a z i v o m knjižilice i l i f ak tur i rke . 

K n j i ž i l i c a i m a t r i vrs te : p r v e se osnivaju n a p r i n c i p u pisaćeg 
stro ja , druge n a p r i n c i p u zbra j a l ica , a treće na k o m b i n a c i j i pisaćeg s t ro ja 
i zbra ja l i ce . Knjižilice i z p r v e grupe i m a j u jednostavne uređaje za raču
nanje i m o g u i sp i s i va t i s v a k i tekst. Knjižilicama druge g r u p e brže se vrše 
i i s p i su ju računske operac i je (zbrajanje i oduzimanje) a l i se n j ima ne 
m o g u p i sa t i tekstovi . U knjižilicama treće grupe s jed in jene su osobine 
s t ro j eva i z p r v i h d v i j u g r u p a , odnosno pisanje teksta i obavl janje račun
s k i h operac i ja . 

K o d n e k i h savršenijih knjižilica pojedine radnje s u automat i z i rane 
što omogućava brži r a d i smanjenje pogrešaka do m i n i m u m a , te obav l j a 
nje k o m p l i c i r a n i j i h kn j i govods t ven ih radn ja . 

Računski strojevi na električni pogon kod nas se malo upotrebljavaju. 
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Knjižil ice se k o d nas re la t i vno m a l o upotreb l java ju . Kn j i g o vods t v en i 
se pos l ov i u većini poduzeća vrše ručno, a v e l i ka poduzeća uvode moder 
ne stro jeve s bušenim ka r t i c ama . 

F a k t u r i r k e s u u s t va r i pisaći s t ro jev i n a k o j i m a je sjedinjeno 
pisanje i množenje. F a k t u r i r k e su dob i l e ime po t o m u što se n j ima n a j 
češće izrađuju fakture, a l i se upot reb l java ju i za i z r a d u d r u g i h vrs ta d o k u 
mentaci je u kojoj se, k a o u fak turama, i sp i su ju i međusobno množe d v a 
broja (specif ikacije, r a z n i obračuni, skladišne ev idenci je i dr.) 

F a k t u r i r k e se u s v i j e tu mnogo kor is te , dok su k o d nas manje poznat i 
strojevi . 

Sadržaji ispisani knjižilicama i f a k t u r i r k a m a ne r a z l i k u j u se u tehnič
kom pog l edu od tekstova i sp isan ih običnim pisaćim s t ro j em. 

R a č u n s k a a u t o m a t i z a c i j a je viši stupanj mehanizac i je i u 
n ju se u b r a j a j u stro jev i k o j i rade automatsk i , t j . bez i z r a v n o g sudje lova
n ja čovjeka. Čovjek ove strojeve poslužuje, daje i m zadatke , nadz ire i h 
i n j ima r u k o v o d i . Po j ed ine predradnje z a au tomatsku obradu su k o d 
nek ih s i s tema mehan i z i r ane i n j ih ' obav l ja čovjek pomoću mehaničkih 
naprava . (Ovamo spada ju n p r . bušilice, k o j i m a se unose podac i u kar t i ce 
bušenjem r u p i c a i k o n t r o l n i aparat i — v e r i f i k a t o r i — k o j i m a se prov je 
rava jesu l i kar t ice p r a v i l n o izbušene.) A u t o m a t s k i računski stro jev i grade 
se i k o m b i n i r a j u različito p r e m a određenim potrebama, zadac ima i pos lo
v ima. K a o podloga n a k o j u se unose podac i služe bušene kart ice , bušene 
trake i magnetske t rake . O pro i zvod ima računske automat izac i j e b i t će 
riječi dal je u vez i s k a r t o t e k o m strojno bušenih ka r t i c a . 

K A R T O T E K E 

T o k o m posl jednj ih g o d i n a upot reb l java ju se sve više u pr ivredno j 
i u upravno j admin i s t r a c i j i različite v r s t e kar to teka. Posebno se često 
spominje i dosta se u v o d i u upotrebu r u b n o bušena k a r t o t e k a . I kartoteke 
su p ro i z vod sve veće mehanizac i j e admin i s t ra t i vnog pos lovan ja . Z a a r h i v 
ske je r a d n i k e od interesa, da l i među ka r t o t ekama i m a i t a k v i h koje 
sadrže podatke važne za naučno istraživanje, pa p r e m a t o m u dolaze u 
obzir za duže i l i za t ra jno čuvanje. D a b i smo mog l i odgovo r i t i na ovo 
pitanje izložit ćemo u o s n o v n i m cr tama i z k o j i h se ra z l oga uvode ka r t o 
teke, čemu služe i ko ja i m j e sv rha i n a p o k o n kakve su v r i j ednos t i podaci 
ko j i se u n j i m a nalaze s gledišta arh ivske službe. 

Društvena djelatnost k o j a se neprestano, a pos l j edn j ih decenija sve 
brže, r a z v i j a zahvaća sve šira i sve r a z l i c i t i j a područja mani festac i ja 
l judske zajednice. U t i m složenim mani fes tac i jama često se ponav l ja ju 
poznate i nas ta ju mnoge nove pojave 9 ko j e t reba — u s v r h u praćenja i 
kontrole, anal i ze , st jecanja i skus tava i u k l a n j a n j a nedos ta taka — ev iden
t i ra t i , t j . p r i k u p i t i i zabilježiti. Ove potrebe u z r oku ju danas , kao i u p ro 
šlosti, neprestano pronalaženje i usavršavanje nov ih m e t o d a koje će po
služiti što bo l j em i bržem sređivanju, s e l ek t i r an ju i o b r a d i p r i k u p l j e n i h 
i zabilježenih podataka. 

9 Društvene, naučne,, tehničke, proizvodne, tehnološke, privredne, saobraćajne itd. 



Na jbo l j a do danas metoda ev iden t i ran ja podataka je ubilježavanje 
na s lobodn im, odvo jen im, l i s t o v i m a (kartama). S k u p o v a k v i h s lobodnih, 
neuve zan ih l i s tova i l i k a r t i c a sačinjavaju kar to teku . 

Kartotečni s istem ev iden t i r an ja i m a svo j ih prednost i , a i nedosta
taka . Zbog toga je k a r t o t e k a i m a l a svoje gor l j i ve zagovarate l je i oštre 
p ro t i vn ike . P r i s ta l i c e kar to t eke s p r a v o m su is t i ca l i n jene prednost i : p r e 
g lednost ubilježenih podataka , elastičnost i mogućnost prilagođavanja 
r a z n i m pot rebama i oko lnos t ima , brzo sređivanje i se l ek t i ran je podataka, 
uštedu pokre ta i v r emena k o d m a n i p u l i r a n j a i obrade, m a l i obujam i 
r e l a t i vno ma lo zauz imanje pros tora i dr . G l a v n i p r i govo r što su ga i zno 
s i l i p r o t i v n i c i kar to teke b i o je da s lobodni , nepovezani kartotečni l i s t o v i 
n i s u s i g u r n i i podesni za čuvanje kao l i s t o v i prošiveni i p o v e zan i u knj ige . 
D a ovaj pr i govor n i j e bez osnova, svjedoči činjenica da k o d nas u a r h i v 
s k i m spremištima čuvamo danas sveske k n j i g a stare p r e k o po la m i l en i j a , 
a ma l o i m a m o sačuvanih kar to t eka s t a r i j i h od dva deceni ja , m a da je 
k a r t o t e k a počela u sv i j e tu u l a z i t i u upo t r ebu još k r a j em prošlog stoljeća. 
N e s u m n j i v o je da za čuvanje komp le tne i uredne kar to teke , kako z a 
v r i j eme operat ivne upotrebe tako i k a d kar to t eka prestane služiti opera 
t i v i , t r eba uložiti znatno više t ruda , pažnje, sredstava i nap rava , nego za 
čuvanje uvezane knj ige . N o bez obz i ra n a ove pr igovore kar to t eka je kao 
pogodno i svestrano ev idenc iono sredstvo u p raks i sve više po t i sk i va la i 
zamjen j i va la povezanu k n j i g u . 1 0 

Čitav sistem ka r t o t eka može se pod i j e l i t i na dvi je g l a vne grupe: do 
sadašnji i l i s tar i j i (klasični) ob l i k kar to teke i suv remen i o b l i k kar to teke , 
k o j i se razv io iz p r vog o b l i k a . 1 1 I j edan i d r u g i ob l ik i m a više t ipova k o j i 
se r a z l i k u j u po n e k i m svo j im osob inama i prednost ima. 

O s n o v n i t i p o v i s t a r i j i h v rs ta ka r t o t eka jesu: u s p r a v n a kar to teka , 
položena kar to teka , viseća ka r t o t eka i l i kar to t eka n a vješalicama i k a r 
to teka n a okreta l j c i . Zajednička k a r a k t e r i s t i k a ov ih ka r t o t eka je da se 
n j i m a m a n i p u l i r a r u k o m , a mehanizac i ja , ko ja se k o d n j i h pr imjen ju je 
u ograničenoj mjer i , može se zami j en i t i m a n u e l n i m r a d o m . 

Najraširenija i najčešće upo t r eb l j avana ka r t o t eka je uspravna i l i 
v e r t i k a l n a kar to teka . Sas to j i se od ln i z a s lobodnih k a r t i c a koje su u s p r a v 
no, j edna za drugom, poredane i smještene u posebna ležišta (sandučiće, 
ku t i j e i si.). Z a lakše i brže m a n i p u l i r a n j e upo t r eb l j ava ju se kod ove 
kar to t eke razna tehnička pomaga la : p r eg radn i ka r t on i , »jahači«, t j . p l o 
čice s r a z n i m oznakama ko je se pričvršćuju na go rn j i r u b kart ice , r a z n i 
i z r e z i n a gorn jem r u b u ka r t i c a , različito obojene ka r t i c e i dr. Jedna p o d 
v r s t a uspravne kar to teke i m a n a poleđini pričvršćenu uložnicu i l i košulji
c u u k o j u se odlaže dokumentac i j a u ve z i s podac ima e v i d en t i r an im n a 
k a r t i c i . Posebnu pažnju t r eba a r h i v s k a služba da p o k l a n j a ovoj p o d v r s t i 
uspravne kartoteke, j e r je uz n j u a r h i v i r a n a dokumentac i j a . 

Dos ta često se upo t r eb l j a va i položena i l i ho r i z on ta lna kar to teka . K a r 
t ice ove kartoteke položene su hor i zon ta lno jedna n a d r u g u u posebne 
okv i r e . G o r n j i d io ka r t i c e i z v i ru j e i spod prethodne k a r t i c e i na n j emu su , 
r a d i brže manipu lac i j e , unesen i podac i koje prvo t r eba uočiti. 

1 0 U NR Sloveniji je od 1. I 1962. umjesto djelovodnika i kazala u većim ured ima 
uvedena kartotečna evidencija spisa. 

1 1 Šarić ing. Miljenko, Razni oblici kartoteka u praksi, izdanje »Birotehnika, 
Zagreb 1958, str. 8. 



U praks i se počelo sve više upot reb l java t i ka r t o t eku n a vješalici. 
K a r t i c e ove ka r t o t eke vješaju se pomoću h v a t a l j k i i k u k i c a n a poluge 
smještene u kartotečnoj k u t i j i , u s to lu , na posebnom s ta lku u o r m a r u i 
s i . P o r e d svo j ih nedostataka i m a o v a kar to teka i priličan broj prednost i . 
J e d n a od prednost i j e ta što se, p r e m a potrebi, m o g u upo t r eb l j ava t i k a r 
t i ce različite dužine, odnosno k a r t i c e produžavati, što omogućava unoše
n je većeg bro ja podataka . O s i m toga moguće je osnovnoj k a r t i c i dodava t i 
pomoćne kart ice , bilješke i dr. p a se t ako uz osnovnu ka r t i cu f o r m i r a snop 
mate r i j a l a , k o j i se s tav l ja u poseban viseći okv i r . T a k o se iz ove kar to t eke 
r a z v i j a tzv. »viseća reg is trator a « . 

U nasto janju d a b i se k a r t o t e k a što više p r i l a god i l a po j ed in im speci
fičnim potrebama ev ident i ran ja i d a b i se olakšalo i ubrza lo m a n i p u l i r a n j e 
n a s t a l a je ka r t o t eka n a okreta l j c i . Suština ove kar to t eke je u t o m u da su 
k a r t i c e uložene, u položaju sličnom kao kod hor i zonta lne kar to t eke , u 
posebne uloške nan i zane u o k v i r i m a što su pričvršćeni na v e r t i k a l n o j i l i 
hor i zonta lno j osov in i oko koje se o k v i r i mogu okre ta t i . S tehničkog gle
dišta o va kar to t eka i m a više v a r i j a n a t a počevši od kartoteke s 4 o k v i r a 
n a ve r t ika lno j osov in i , oko koje se o k v i r i okreću r u k o m , pa do ka r t o t eke 
u vodoravno j ok r e t a l j c i s preko 70.000 kar t ica , k o d koje osov inu s b u b 
n j e m pokreće električna energ i ja . 1 2 

Pomoću naveden ih kar to t eka s tar i j eg ob l i ka može se u g l a v n o m ev i 
d e n t i r a t i i obrađivati re la t ivno m a l e n broj podataka, man ipu lac i j a n j i m a 
sve man j e je m o g l a zadovo l j i t i s u v r e m e n i m zah t j e v ima brze, e f ikasne i 
elastične obrade sve većeg bro ja e v i den t i r an ih podataka . Naročito je to 
b i o slučaj u p r i v r edno j admin i s t r ac i j i . Suv r emen i r a zv i t ak pro i zvodn je , 
t r gov ine , prometa, novčanog pos lovan ja , pa i uprave , neprestano traži 
ev ident i ran je sve većeg bro ja društvenih pojava i b r z u , prec i znu i opsežnu 
o b r a d u podataka o n j i m a . U nas to j an ju da se zadovo l j i o v im po t r ebama 
p o j a v i l i su se kao n o v a tehnička pomaga la s u v r e m e n i ob l i c i k a r t o t e k a . 
D v i j e osnovne vrs te suvremenog o b l i k a kartoteke s u : kar to t eka rubno 
bušenih ka r t i ca i ka r t o t eka stro jno bušenih ka r t i c a . 

Suština r u b n o b u š e n e k a r t o t e k e j e u t omu što su , k a k o 
joj i ime kaže, sve n jez ine kar t i ce neda l eko ruba izbušene j e d n a k i m b r o 
j em, j ednako smještenih, o k r u g l i h r u p i c a . Bro j r u p i c a se us tanov l j ava k o d 
k r e i r a n j a kartoteke, a zav is i od b r o j a podataka, odnosno po jmova , k o j i 
se u k a r t i c u mogu ev ident i ra t i . A k o je broj podataka ko j i se u k a r t i c u 
ubilježava veći rup i ce mogu b i t i izbušene uz sva četiri r u b a i u d v a reda. 
S v a k a rup i ca odgovara određenom poda tku ko j i može b i t i ubilježen u 
l i n i j a t u r i kart ice . U ka r t i c e se podac i ubilježavaju i ka r t o t ekom se o p e r i r a 
pomoću posebnog ključa i l i kodeksa (liste) šifara, k o j i se sastavl ja p r i l i 
k o m k r e i r a n j a kar t i c e . S v a k i po j am u kodeksu (odnosno u kar t i c i ) o zna 
čen je šifrom, a i s t om šifrom označena je i »njegova« rup ica n a r u b u 
ka r t i c e . Šifre su sastavl jene od b r o j k i i l i s lova i l i od komb inac i j a o v i h 
z n a k o v a . Ubilježavanje podataka vrši se na taj način da se u k a r t o t e k u 
u p i s a n i podatak ubilježi i i z r e z i van j em odgovarajuće rupice . R u p i c a se 
izreže p r e m a r u b u t ako da za ubilježeni podatak više ne postoj i r u p i c a 
nego p r e m a r u b u otvoren, k l i n a s t i i z r e z i l i isječak. Izrezivanje r u p i c a 

1 2 V i d i : Isto, str. 11—41. 



vrši se spravama ko j e se zovu izrezivači. I m a i h r a zn ih v r s ta o d ručnog 
izrezivača, k o j i m se i z r e zu je po j edna kar t i ca , do električnih i z r e z i vača, 
k o j i m se mogu od jednom i z r e z i v a t i rup ice n a više mjesta i n a v e l i k om 
b r o j u kar t i ca . Karakteristično je z a ove sprave d a ne vrše radn j e auto
m a t s k i nego n j i m a r u k u j e e v idenc i on i r a d n i k . 1 3 

Naj j ednos tavn i j a sprava za m a n i p u l i r a n j e r u b n o bušenom kartote
k o m je ručna i g l a z a sort i ranje . N j ome se vrši izdvajanje o n i h kar t i ca 
ko je sadrže traženu v r s t u podataka . A k o hoćemo npr . da i z personalne 
r u b n o bušene kar t o t eke i zdvo j imo sve kar t i ce p o l u k v a l i f i c i r a n i h radn ika 
t a d a kroz odnosnu r u p i c u snopa tačno složenih k a r t i c a pro vučemo i g lu 
za sort i ranje . P o d i z a n j e m ig le i zdvo j imo sve k a r t i c e n a k o j i m a n i j e rup ica 
i z rezana, a odvojeno ostanu one kar t i c e na k o j i m a je podatak »polukvali
ficiran« ubilježen i z r e z i van j em rup ice . D a smo n p r . ht je l i i z d v o j i t i po lu
kva l i f i c i r ane r a d n i k e »muškog spola« tada b i s m o mog l i i s tovremeno pro
vući d rugu i g l u k r o z odgovarajuću r u p i c u snopa ka r t i ca i pomoću nje 
odvo j i t i ne izrezane ka r t i c e p o l u k v a l i f i c i r a n i h r a d n i c a , a i z van i ga l a ostale 
b i n a m odvojene samo kar t i ce p o l u k v a l i f i c i r a n i h r adn ika . D a smo istovre
m e n o ht je l i u ka r t o t e c i pronaći i i zdvo j i t i p o lukva l i f i c i r ane r a d n i k e »ro
đene god. 1935.« m o g l i smo upo t r eb i t i još j e d n u i g l u . (Rad r u k o m s više 
od t r i ig le je nespretan.) N a o v o m u p r i n c i p u načinjene su razne sprave, 
tzv . sort i rke, k o j i m a se mnogo brže nego ručnom ig lom se l ek t i ra ju i sor
t i r a j u rubno bušene kar t i ce odnosno podaci u n j i m a ev iden t i ran i . 

Iz ovoga k r a t k o g opisa p r i n c i p a n a k o j i m a se osniva r u b n o bušena 
ka r t o t eka mogu se ra zabra t i n jene g lavne p r ednos t i kao brzog , tačnog i 
e f ikasnog tehničkog pomaga la u admin i s t rac i j i . J e d n a od važnih prednosti 
je što se j edanput i zdvojene k a r t i c e ne m o r a j u u laga t i u n i z ka r t i ca , jer 
sprave tačno se l ek t i r a ju ka r t i c e (za podatke i z kodeksa šifara) bez obzira 
n a redosl i jed k a r t i c a u n i z u . 

S is tem r u b n o bušenih k a r t o t e k a može zadovo l j ava t i potrebe re lat ivno 
manjeg pogona i adm in i s t r a t i vnog pos lovanja. Međutim u o g r o m n i m po
gon ima gdje t r eba brzo e v iden t i r a t i i ob rad i t i podatke u v e l i k i m masama 
upotreb l java ju se s t r o j n o b u š n e k a r t i c e . U ove k a r t i c e podaci 
se ne unose i običnim up i s i van j em, nego samo bušenjem o k r u g l i h i l i četve-
r o k u t n i h r u p i c a p r ema utvrđenoj l i s t i šifara i l i o znaka . 1 4 R u p i c a se za 
s v a k i podatak buši n a mjes tu ko je odgovara šifri. Podac i se brzo unose 
u kar t i ce pomoću posebnog s t ro ja (bušilice) k o j o m rukuje ev idenc ion i r ad 
n i k . D a l j u o b r a d u podataka vrše sami s t ro jev i k o j i m a se u p r a v l j a pomoću 
posebnih k o m a n d n i h uređaja. O v i stro jev i v e l i k o m b r z i nom kont ro l i r a ju 
točnost unešenih podataka (kon t ro ln i aparat) sređuju i h i s e l ek t i ra ju (sor-
t i rka ) obračunavaju, bilježe i i sp isu ju na tabe la rne preglede (tabelirka). 

Na j suvremen i j e ga rn i ture sastavl jene su od grupe e l ek t r onsk ih b r o 
j e va od k o j i h s v a k i au tomatsk i vrši određene radn je : per for i ran je kar t i ca , 
prov jeravanje da l i perforaci je odgovaraju podac ima u o r i g i na lnom doku 
mentu , k l a s i r an j e i g rup i ran j e ka r t i c a i t d . sve do štampanja izračunatih 
rezul tata. Danas u sv i je tu i m a različitih f a b r i k a t a i komb inac i j a ov ih stro-

1 3 V id i : Isto, str. 59—122. 
1 4 P rv i stroj za rad bušenim karticama konstruiran je po uputama dra Holerita 

za obradu podataka popisa pučanstva u SAD 1890.god. Ideju za ovu konstrukciju dala 
m u je jedna francuska naprava koja je automatski utkiva la šare u tkanine. 



j eva s različitim kapac i t e tom. 1 5 K a o p r i m j e r navod imo d a i m a sistema 
k o d k o j i h j e d n a ka r t i ca sadrži 80 ko lona , a u s vaku se k o l o n u ubilježava 
po j edan podatak. I l i : e l ek t ronsk i k a l k u l a t o r f rancuske pro izvodnje 
»Gamma 3« upisuje in formac i j e na m a g n e t s k i bubanj n a k o j i se može re- , 
g i s t r i r a t i oko 200.000 d e c i m a l n i h šifri. Još veću mogućnost »uskladištava
nja« poda taka i m a sistem — također f r ancuske pro i zvodnje — »Serija 
300 T . I.« k o d koga su magnetskom b u b n j u dodane magnetske t rake od 
ko j i h s v a k a može da d e c i m a l n i m šiframa reg i s t r i ra 10,000.000 i n f o rma 
c i j a . 1 6 

P r i m j e n a kance lar i j ske automat izac i je je mnogost ruka . Pomoću nje 
se obav l ja ju raznovrsn i kance l a r i j s k i p o s l o v i u kn j i govods t v ima i r u k o 
vods tv ima poduzeća, u v e l i k i m u p r a v n i m ustanovama i u naučno-istra-
živačkom r a d u . 

Sve ove v rs te u k r a t k o op isan ih k a r t o t e k a upotreb l java ju se i kod nas. 
Zna tno više se upot reb l java ju u pr i v redno j nego u upravno j adm in i s t r a 
c i j i . K a d a se pr i j e n eko l i ko god ina počelo k o d nas uvođenjem rubno b u 
šene ka r t o t eke očekivalo se da će ona b i t i pogodno i uspješno tehničko 
pomagalo n a s v i m i l i ba r em n a v r l o m n o g i m područjima poslovanja. M e 
đutim je i s kus t v o kroz n e k o l i k o godina pokaza l o da n jez ina p r im j ena na 
n e k i m s e k t o r i m a (npr. osnovna sredstva, investici je) ni je naročito e f i 
kasna, dok se n a n e k i m sek to r ima (npr. ev idenc i j a mater i ja la , personalna 
evidencija) v r l o uspješno pr imjenju je . K o d nas, u H r v a t s k o j , uvod i se 
rubno bušena kar to teka u zdravstvenoj i prosvjetnoj službi. 

S i s t em kar to teke stro jno bušenih k a r t i c a k o d nas se r e l a t i vno malo 
upo t r eb l j ava a l i se u posl jednje vr i j eme n j egova upotreba sve više proši
ruje. R a z l o g je t omu što i n o s t r a n i s t ro jev i po t r ebn i za r ad o v o m kartote
k o m zaht i j e va ju dosta inves t i c i j a i spec i ja lno obrazovan stručni kadar , 
a n j ihova upo t r eba r en tab i lna je samo u o g r o m n i m pogonima. Zbog toga 
i m a slučajeva da se udružuju po neko l iko poduzeća, pa zajednički nabav
l j a ju stro jeve i n j i m a se služe. 

Ü J u g o s l a v i j i se kance l a r i j ska automat i zac i ja pr imjen ju je u naučnim 
ins t i tu t ima i z a vod ima m n o g i h oblast i nauke , k o d viših o rgana u r a zn im 
g ranama u p r a v e i u vojne sv rhe ; za t im u i n d u s t r i j i , po l j opr i v red i , saobra
ćaju, t r g ov in i , bankars t vu , os i guran ju i t d . 1 7 J a v l j a l a se i n i c i j a t i v a za osn i 
vanje serv isa k o j i b i pomoću ov ih stro jeva obav l j a l i obračune i radnje iz 
usluge. 

Više od tehničke strane i upotrebe r a z n i h v r s ta kar to t eka zanimat će 
arh iv i s te n j i h o v sadržaj. Z a arh iv is te se pos tav l j a pitanje da l i i u kojoj 
m j e r i ka r t o t eke predstav l ja ju v r i j ednu dokumentac i onu građu, ko ja b i , 
s obz i rom n a vr i jednost e v i den t i r an ih poda taka , mog la doći u obzir za 
duže i l i za t ra jno čuvanje. N a ovo pi tanje može se općenito odgovor i t i , 
da najveći bro j kartotečnih ev idenc i ja ne preds tav l j a ma t e r i j a l za t ra jnu 
pohranu u a r h i v s k i m spremištima. K a r t o t e k e su pretežno pomoćna, ope
ra t i vna , tehnička sredstva k o j a služe za b r z o i elastično ev ident i ranje , 
pronalaženje i ob radu r a z n o v r s n i h podataka. P o d a c i ulaze u k a r t o t e k u iz 

1 5 Najsavršeniji današnji elektronski strojevi za tekuću obradu ogromnog broja 
podataka popularno se zovu »elektronski mozgovi«. 

1 6 Informationen Bu l l (La compagnie des machines Bul l Paris) Balkanija — 
zastupništvo inostranih firmi Beograd, Heft 15. apri l 1961. 

1 7 Pobliže v i d i : Primena sistema bušenih kartica u nauci, upravi i pr ivredi (IBM) 
izdanje »Organizatora«, Ljubljana 1960. str. 159—292. 
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n e k o g p r i m a r n o g d o k u m e n t a (npr. i z dnevn ika , persona lnog l is ta , škol
skog matičnog l i s t a i si.), a iz kar to t eke odlaze u razne sintetičke obrade : 
izvještaje, elaborate, p lanove , šumare, g lavne knj ige , b i lance, statističke 
obrade, skupne anal i ze i t d . P r e m a t o m u podac i će b i t i sačuvani b i lo u p r i 
ma rno j dokumentac i j i b i l o u r a z n i m sintetičkim obradama , pa o vu d o k u 
men tac i j u (prema p r i r o d i podataka ko je sadrži) t reba t ra jno čuvati, a k a r 
toteke se, po i s t eku eventua lno p r op i san ih rokova čuvanja, mogu poništiti. 

K a r t o t e k e s istema strojno bušenih k a r t i c a ne dolaze u obzir za čuva
n je u a r h i v s k i m us tanovama i zbog toga što n j i h m o g u — kao i t onske 
zabilježbe sadržaja — pročitati i dešifrirati samo k o m p l i c i r a n i i s k u p i 
s t ro j ev i određenog s i s tema i t ipa k o j i m a a r h i v i ne raspolažu. Ovo važi i 
za magnetske i bušene t rake . 

Budući da je upo t r eba ka r t o t eka v r l o široka i svestrana izuzetno će 
se dogod i t i da ka r t o t eka predstav l ja važan i j ed in i i z vo r , nekad i k o n c e n 
t r i r a n i h , podataka ko je t r eba sačuvati. K a o p r im j e r navod imo reg is tar u 
o b l i k u kar to teke i l i pos lovne kn j i ge u kn j i govods tvu . Razumi je se d a će 
a r h i v s k a služba u o v a k v i m i sličnim slučajevima u pogledu ka r t o t eka , 
k a o i u pog ledu d r u g i h o b l i k a a rh i vsko - reg i s t ra turne građe, u s vakom k o n 
k r e t n o m slučaju oc jen j i va t i vr i j ednost kar to teke i donos i t i od luku o n j e n u 
čuvanju i l i poništenju. 

Posebno je p i tan je kako će se ove kar to teke a r h i v i r a t i i sačuvati, 
pogotovo u ra zdob l ju od pres tanka upotrebe za tekuće poslove do p r e u z i 
m a n j a u a r h i v s k u us tanovu . K a r t o t e k a je elastična, a to znači l ab i l na , p a 
se zbog toga, dok je u upotreb i , n a razne načine os i gurava : kart ice se p r i -
čvršćuju me ta lnom šipkom i l i p o l u g a m a u kartotečnoj ku t i j i , k u t i j e se 
os i gurava ju r a z n i m zatvaračima, b r a v a m a i s i . Međutim nakon p r e s t anka 
upotrebe ovo os iguranje u r eg i s t ra tur i obično prestaje, a kartotečni l i s t o v i 
se počinju »razilaziti«. O v u po javu nastoje spriječiti n e k i posebni p r op i s i . 
T a k o je np r . za pos lovne knj ige u kn j i govods t vu (koje se mogu v o d i t i i u 
o b l i k u kartoteke) prop isano da po završetku poslovne godine mora ju b i t i 
uvezane . 1 8 N a a rh i v sko j službi je pored ostalog zadatak da pok lan ja pažnju 
a r h i v i r a n j u i čuvanju v r i j edn ih , »ugaslih«, ka r t o t eka u reg i s t ra turama. 

Možemo zaključiti da kance l a r i j ska mehan i zac i j a i automat i zac i j a 
svo jom p rodukc i j om danas još ne s tav l j a — pogotovo k o d nas — a r h i v s k u 
službu p r ed nove, posebne zadatke u pog ledu nadzora , p r i kup l j an j a , po
h rane i čuvanja n o v i h o b l i k a dokumentac i j e i u pog l edu opreme a r h i v s k o g 
spremišta. Može se međutim očekivati d a će da l j i r a z v i t a k arh ivsko j službi 
n a m e t n u t i ovakve prob leme, j e r n a području kance la r i j ske mehanizac i j e 
i automat izac i je neprestano do laz i do n o v i h rac iona l i zac i j a i i z u m a , što 
b i mog lo od a rh i v ske službe zatražiti nove forme r a d a i upot rebu s r ed 
s tava ko j a se r a z l i k u j u od dosadašnjih. Zbog toga je potrebno da a r h i v s k a 
služba p r a t i r a z v i t a k kance lar i j ske mehanizac i je i automatizaci je i n j e n i h 
p ro i z voda k a k o ne b i b i l a zatečena n e p r i p r a v n a i i znenada, možda i kasno , 
.s tav l jena p red teže rješive zadatke i probleme. 

is prečišćeni tekst Uredbe o knjigovodstvu privrednih organizacija i jedinstvenog 
kontnog plana za pr ivredu F N R J , SI. list F N R J 27/1955. 
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Z u s a m m e n f a s s u n g 

ÜBER D I E M E C H A N I S I E R U N G UND A U T O M A T I S I E R U N G 
D E R BÜROARBEIT 

Im Kapite l M e c h a n o g r a f i s c h e M i t t e l stellt der Verfasser e in
gangs fest, dass die Arbeit i n der modernen Wirtschafts- und Staatsverwal
tung sich sehr erweitert, verzweigt und kompliziert hat, was den Bedarf ver
stärkte, i n der Büroarbeit mit möglichst kleinem Au fwand von Arbeitskräften 
einen möglichst grossen Effekt zu erreichen. U m das zu verwirkl ichen, fingen 
die Fachleute an, sich intensiv mit den Fragen der Organisation der Verwa l 
tungsarbeit und mi t der Rationalisierung einzelner Arbeitsprozesse i n der Ver
wal tung zu beschäftigen. Diese Bemühungen führten zur Mechanisierung und 
Automatisierung der Büroarbeit u n d der Arbeitsprozesse. 

Danach stellt der Verfasser die Frage, ob unter Anwendung von modernen 
Mechanisierungs- und Automatisierungsmitteln in den Büros neue Formen 
von Registraturmaterialien Zustandekommen, die, als Registraturgut von einem 
längeren oder dauernden Wert, für den Archivdienst von Interesse wären. E r 
konstatiert, dass die Archivisten, insofern sie mit der modernen Bürotechnik 
und den Arbeitsprozessen in der Verwaltung, sowie mit deren Erzeugnissen 
vertraut sind, i m Stande sein werden, ihre Arbeit i n den Registraturen besser 
u n d leichter zu verrichten. 

Des weiteren beschreibt der Au to r kurz die bekanntesten Schal laufnah
meanlagen, Schreibmaschinen, Vervielfältigungs- u n d Rechenanlagen. 

In einem besonderen Kapi te l führt der Verfasser verschiedene A r t e n von 
Kar te i en an, ihre V o r - und Nachteile. Im Besonderen beschreibt er die Arbeit 
mit der Randlochkartei und den Maschinenlochkarten. In diesem Zusammen
hang beschäftigt er sich kurz mit den bekanntesten automatischen Maschinen
typen für die Arbe i t mit Lochkarten und deren Funkt ion . 

Abschliessend äussert der Verfasser und begründet die Auffassung, dass 
die mechanischen und automatisierten Büromittel den Archivdienst Jugosla
wiens, hinsichtl ich der Beaufsichtigung, des Ansammeins, der Unterbr ingung 
und Bewahrung von neuen Dokumentationsformen, zur Zeit noch vor keine 
neuen Aufgaben u n d Probleme stellt. Es ist jedoch zu erwartern, dass die 
weitere Entwick lung des Archivdienstes solche Probleme hervorrufen wird,, 
und es ist für den Archivdienst nötig, die Fortschritte der Mechanisierung 
und der Automatisierung der Büroarbeit zu verfolgen, u m nicht unerwartet 
und unvorbereitet vor schwer zu lösende Probleme gestellt zu werden. 


