SEMINAR (SAVIETOVANJE) 0 KANCELARIJSKOM POSLOVANJU
SA SLUZBENICIMA PISARNICA

Stjepan Badié

Godine 1957. objavijeni su, a od 1. I 1958. poceli su se u NR -Hrvatskoj
primjenjivati Uredba o kancelarijskom poslovanju i Uputstvo za izvrienje
te Uredbe. (SL. list FNRJ br, 50-1957.) Ovi propisi na jedinstven nacin re-
guliraju organizaciju rada u pisarnicama i kancelarijsko poslovanje u dr-
zavnoj upravi i javnim sluzbama!). Razumljivo je da je i za arhivsku sluz-
bu itekako vazno kakvi su pozitivni propisi o kancelariyjskom poslovanju i
kako se oni primjenjuju i provode. Od nacina primjene veteg broja od-
redaba ovih propisa zavisi u kakvom ¢e stanju sredenosti i otuvanosti biti
arhivsko-registraturna grada u registraturama (arhivama uz pisarnice)
kako ¢e se ta grada bez vecih poteskoc¢a mo¢i pod rukovodstvom arhivskih
ustanova skartirati i kona¢no u kakvom ¢e stanju danas-sutra arhivske
ustanove tu gradu preuzimati i dalje je obradivati.

Nadzor nad primjenjivanjem propisa o kancelarijskom poslovanju dat
je ¢lanom 20. Uredbe sekretarijatima za opéu upravu Izvrsnog vijeca, od-
nosno organima narodnih odbora koji su nadlezni za posiove opée uprave.
Razumljivo je da se i arhivski sluZbenici mogu prigodom pregleda registra-
tura, koje oni obavljaju pozivati -osim na arhivske propise- i na propise
o kancelarijskom poslovanju, kao i na svaki drugi propis kojim se ureduje
odnos prema arhivskoj i registraturnoj gradi.

Nakon donoS$enja Uredbe o administrativnoj inspekeciji (Sl. list FNRJ
br. 26-1959.) osnivaju se kod organa opc¢e uprave, za poslove nadzora nad
zakonito$éu rada i administrativnim poslovanjem odjeli administrativne
inspekcije, Medutim ¢lanom 2 to¢. 3b Uredbe o administrativnoj inspekeciji
stavljen je u djelokrug poslova inspekcije i nadzor u pogledu primjene
propisa o ¢uvanju arhivskog materijala. Time su se sluzba administrativ-
ne inspekcije i vanjska arhivska sluzba nasla na istom poslu.

Za $to uspjesnije obavljanje ovoga posla trebalo je akcije obiju sluz-
bi koordinirati i tako podesiti kako bi se $to bolje nadopunjavale. Poticaji
za uspostavljanje veza i suradnje arhivskih ustanova s organima opce
uprave dolazili su od strane Arhivskog savjeta NR Hrvatske jo§ prije
objavljivanja spomenutih propisa, a koncem godine 1959. Savjet je donio
i zakljuCak u tomu smislu. Od tada su se, negdje manje negdje vie, raz-
liciti oblici suradnje vec¢ ustalili, a novi se pronalaze i prosiruju. U okviru
te suradnje potetkom godine 1960. dogovoreno je zmedu Drzavnog arhi-
va u Zagrebu i Sekretarijata za opéu upravu IzvrSnog vijeta Sabora NRH
da zajednitki odrZe seminare odnosno savjetovanja o kancelarijskom (i
registraturnom) poslovanju s kancelarijskim sluzbenicima republickih or-
gana uprave, ustanova i organizacija, a u prvom redu sa Sefovima pisar-
nica i rukovaocima registraturnom gradom u registraturama. Odrzava-
nju ovih seminara moglo se pristupiti istom u mjesecu listopadu 1961. Do
toga vremena su obe sluzbe prigodom svojih pregleda ustanovile 1 uocile
dosta'nedostataka i nepravilnosti- u kancelarijskom i registraturnom pos-

1) Koji su »organi uprave« duzni poslovati po ovim propisima predvideno je u ¢&. 1.
Uredbe. . L e
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lovanju, §to je potaklo na donoSenje odluke.da se seminari postepeno odr-
Ze i sa sluZbenicima pisarnica nerepublitkih organa uprave, ustanova i
organizacija na podrué¢ju cijele NR Hrvatske. Osim toga uotene pojave ne-
pravilnog i nepropisnog rada opravdale su odrzavanje ovakvih seminara i
posluzile kao orijentacija za njihov rad, odnosno za sastavljanje programa
rada koji u cijelosti donosimo.2) ‘

PROGRAM RADA

za iseminar (savjetovanje) o kancelarijskom poslovanju sa Sefovima pisarnica
i rukovaocima arhivsko-registraturnom gradom kod organa uprave, ustanova
i organizacija.

I

1) POJAM ARHIVA: Arhiv kao skup dokumenata i kao ustanova. Pojam re-
gistrature. Arhivska i registraturna grada.

2) ZADACI ARHIVSKIH USTANOVA: a) prikupljanje sredivanje i obrada,
¢uvanje, restauriranje i konzerviranje, davanje na korisienje i objavijivanje
arhuvske grade, b) rad na kulturno-prosvjetnom polju: izlozbe, rad sa
gkolom, nagradivanje obradenih tema, akcije u Arhivskom tjednu (ukratko).

3) VRSTE ARHIVSKE GRADE: a) suvremena grada: pisana, stampana, umno-
Zena raznim tehniékim sredstvima; mJ/krofilm, fono- i fotosnimei. (Spisi, ured-
ske knjige, zapisnici, izvjestaji, statistiCke obrade, elaborati, planovi, nacrti,
rukopisi pravnog ili povijesnog sadrzaja (ne literarnog) proglasi, plakati,
letei i uopce sve vrste stampata, slike i dr.) b) starija grada: povelje, ispra-
ve, kodeksi, protokoli, geografske karte, slike, rodoslovlja, peéatnjaci i dr.);
ukratko o pergameni i o jezicima i pismima kojima je pisana arhivska
grada u nasim krajevima. )

4) VRIJEDNOST ARHIVSKE GRADE, starije i novije, kao izvora nautnih po-
dataka. (Arhivska grada izvor podataka za polititku, ekonomsku pravnu,
kulturnu historiju, historiju zdravstva, jezika i dr; za pojedine nauke: ru-
darstvo, Sumarstvo i dr.) )

Vrijednost Arhivske grade kao kulturnog i spomenitkog dobra; propisi
zakonodavstva o zastiti spomenika kulture; predstojeca registracija spo-
menika kulture i u vezi s tim o prikupljanju podataka o arhivalijama spo-
menicke vrijednosti u registraturama (ukoliko je arhivska  ustanova upoz-
nata s pripremama o registraciji). .

Poseban osvrt na vrijednost arhivske grade privrednih organizacija:
grada do oslobodenja (iz perioda burZoaske drzave) vrlo malo satuvana,
jer je bila privatno viasni§tvo i za tadas$nju sluzbenu historiografiju nije bi-
la od interesa; burZzoasko (idealisti¢ko) i socijalistiko (marksisticko, materi~
jalisti¢ko) shvacanje historije — historija proizvodnje; vaznost grade koja
sadrzi podatke o svojevrsnim uvjetima i razvitku proizvodnje i ekonom-
skog Zivota u soc. Jugoslaviji. (Za seminar sa sluzbenicima privrednih or-
ganizacija).3) o

Arhivi drustvenih organizacija: kulturna i politiéka djelatnost druétyenih
organizacija uopée; polititko odgojna aktivnost — partijske i orr}lac_imske
organizacije, organizacije Socijalistitkog saveza radnog naroda, sindikalne

2) Prvi dio Programa izraden je u DrZavnom arhivu NRH u Zagrep_u,/ a drugi u Admi-
nistrativinoj inspekeciji Sekretarijata za opéu upravu Izvrinog vijeca NRH:_ X

8) Kod izrade Programa uzete su u obzir i privredne i druStvene organizacije. jer se
predvidalo da bi tokom vremena arhivske ustanove same odrZale seminare s njihovim
kancelarijskim sluZbenicima. .
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organizacije; kulturno-umjetni¢ka drustva — estetski odgoj, gajenje i pro-
pagiranje narodne umjetnosti; humanitarna djelatnost — Crveni kriz, vat-
rogastvo; sportske organizacije — odgojni i propagadni karakter sporta,
sport kao sredstvo za medusobno upoznavanje i zblizavanje ljudi i naroda;
structne organizacije — strucno obrazovanje ¢lanstva, unapredivanje struke,
promicanje i zastita staleskih interesa. (Za seminar sa sluzbenicima — fun-
kcionerima — drusStvenih organizacija.)

5) KORISTENJE ARHIVSKOM GRADOM: a) koristenje 1 nautne svrhe, rad
Citata u Citaonici; vrste Citata raznih struka (historiéari, pravnici, ekono-
misti, lingvisti, muzelci, novinari, studenti itd.) b) iskoriStavanje grade u
praktiéne svrhe, posudbe grade izvan arhivske ustanove organima vlasti
i ustanovama, ¢) davanje podataka iz arhivske grade na trazenje vlasti,
ustanova i gradana (Referada za radni staZ).

6) OPCENITO O ARHIVSKIM USTANOVAMA I ARHIVSKOJ SLUZRBI: a)
kratak povijesni pregled i danas$nja organizacija arhivskih ustanova i ar-
hivske sluzbe u NR Hrvatskoj. (Arhivske ustanove do oslobodenja — Za-
greb, Zadar, Dubrovnik — njihov karakter i rad; osnivanje arhiv. ustanova
poslije oslobodenja, republi¢ki arhiv-regionalni arhivi, njihov karakter,
djelokrug poslova i teritorijalna nadleznost.) b) osnivanje vanjske sluzbe
kao posebne arhivske sluzbe za vrSenje poslova izvdn arhiviske ustanove;
potreba ovakve sluzbe u uvjetima nastalim poslije oslobodenja, a u duhu
novog arhivskog zakonodavstva. (Sva pisana grada bez obzira na porijeklo
i vlasnika, odnosno posjednika, je pod naroitom zastitom drzave- ¢l 1
Opceg zakona o drzavnim arhivima; potreba posebne sluzbe za nadzor i
prikupljanje te grade)

7) DUZNOSTI I OBAVEZE IMAOCA ARHIVSKO- REGISTRATURNE GRA-
DE: a) osiguranje od kvara i uniStenja SVE grade koja se kod imaoca na-
lazi: novije i starije, vlastite i fude, pisane, stampane i snimljene — mik-
rofilmovi, foto-snimci i fono-snimeci (Uputstvo o prikupljanju, ¢uvanju i
povremenom Skartiranju arhiv. materijala to¢. 1. i 2), b) odrzavanje grade
u sredenom stanju (Uputstvo za izvrSenje Uredbe o kancel. poslovanju
to¢. 102) c) dopustiti i omoguéiti arhiv. sluzbenicima vrienje nadzora nad
arhivsko-registraturnom gradom (Uputstvo o prikupljanju... toé. 3), d) iz~
vjeStavati nadleznu arhiv. ustanovu o svim promjenama u vezi s arhivsko-
-registraturnom gradom — vecée osteéenje, unistenje, preseljenje i sl. (¢l. 3.
st. ‘1. Opéeg zak. o dri. arhivima, e) izvrSavati mjere koje u vezi sa zasti-
tom grade preporudi ili odredi arhivska sluzba (st. 2. €l. 5. Opteg zakona o
drz. arhivima).

8) . RAD U REGISTRATURI (ARHIVI PISARNICE): a) arhiviranje pisane
grade i rukovanje tom gradom: provjeriti jesu li dijelovi predmeta (spisa)
sredeni po sistemu koji je upotrebljavan u doba mastanka spisa i jesu li
uredske knjige zakljucene; na fascikle i knjige staviti propisane ili- uobic¢a-
jene znakove (porijeklo, sadrZaij, razdoblje): oiteéene omote zamijeniti no-
vima; gradu u arhivi grupirati prema unut. organizacionim jedinicama,
po sadrzaju i sl. a grupe oznaciti natpisima; odrzavanje arhive u sredenom
stanju (Uputstvo za izvr§. Uredbe o kancel. poslovanju toc. 102); spise iz
arhive izdavati uz potvrdu (isto Uputstvo €1, 104); brigu o arhivi vodi i gra-
dom rukuje odredeni sluzbenik (isto Uputstvo ¢l. 104), b) vodenje Arhivske
knjige (isto Uputstvo ¢l. 105). Zakonska duZnost i rpra:ktwna potreba vode-
nja ove knjige i koristi koje ¢e od toga imati operativa i arhivska sluzba.
Naédin vodenja knjige — vidi prilog. c) arhivske prostorije i njihova opre-
ma: smjestaj prostorija (u blizini pisarnice, a ne u raznim udaljenim zgra-
dama j samo za pohranu arhive), sigurnost prostorija (brave, prozori, pro-
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9)

10)

11)

12

~

D
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~

laznost), uslovi u prostoriji (vlaga, praSina, zraénost, osvjetlienje, tempe-
ratura, promaja, insekti i mikroorganizmi, misevi i dr.), oprema (police,
ormari, sanduci, osiguranje protiv pozZara).

IZDVAJANJE I PREDAJA U INDUSTRIJSKU PRERADU (SKARTIRANJE)
NEPOTREBNE ARHIVSKE I REGISTRATURNE OBRADE: a) opcenito o
Skartiranju (potrebe i wvazno.ti &kartiranja), b) sastavljanje komisija za
Skartiranje i njihov rad, c) sastavljanje popisa. grade koja se prediaZe za
unistenje, d) predaja nepotrebne grade poduzetu za prikupljanje otpadaka,
Po odobrenju arhivske ustanove, e) o vrstama grade koja se moZe unistiti
i koju treba ¢uvati i o rokovima Cuvanja grade. (Tocke a-e obraditi zajed-
no s odgovarajuc¢im odredbama Uputstva o prll«muleanJu, ¢uvanju i povr.
skart, arbiv. materijala.)

PREUZIMANJE ARHIVSKE GRADE U ARHIVSKU USTANOVU: a) ro-
kovi preumimanja nisu propisani; obaveza imaoca da gradu ¢uvaju do pre-
da e arhiv. ustanovi (Uputstvo o prikupljanju... to¢ 1 i Uputsivo za iz-
vrs. Uredbe o kancel, posl. to¢. 102) b) preuzimanje po sluZbenoj duZnosti.
depczif, otkup, poklon grade u privatnom posjedu (ukratko); suradnja s
arhivskim ustanovama i pomo¢ rukovaoca registratura u pronalaZenju i
prikupljanju grade u privatnom posjedu i uopce grade koja ne spada u
registraturu i ne potjete iz registrature.

PROPISI: a) Obraditi odredbe Opcteg zakona o drz. arhivima i Uputstva s}
prikapljanju, ¢uvanju i povr. $kartiranju arhiv. materijala koje nisu obra-
dene tokom izlaganja gradiva; posebno o sankcijama Opceg zakona o drz.
arhivima (SI. list FNRJ 11/1951. str. 168 1 S1. list 46/1951. str. 537) i o stavu
Arhivskog savjeta NRH da se sankcije primjenjuju, b) o internim propisi-
ma o sredivanju, manipuliranju, ¢uvanju i predaji arhiv. ustanovama arhiv-
sko-registraturne grade pojedinih resora, o njthovom karakieru (neslaganje
s arhiv. propisima — op¢enitost, nepotpunost, Jednobtranost) i o prioritetu
primjene arhivskih propisa.

Na osnovu podataka u Anketnim ;ormulamma odnosno dosjeima registra-
tura u diskusiji (prema potrebi i moguénostima) raspraviti pored ostalog
konkretna pitanja o pojedinim registraturama, a narotito izvrSenje mjera
koje su odredene prigodom posjeta registraturi.

II

KOJI PROPISI UTVRDUJU OPCA NACELA O ORGANIZACIJI I NACI-
NU KANCELARIJSKOG KOSLOVANJA: Uredba o kancelarijskom pos-
lovanju i Uputstvo za izvrSenje Uredbe o kancelarijskom poslovanju (SL
list FNRJ broj 50/1957.)

STA OBUHVACA KANCELARIJSKO POSLOVANJE: Primanje i pzegleda-
vanje pofte, zavodenje akata, dostavljanje akata u rad, administrativno-
-tehni¢ko obradivanje akata, otpremanje poSte, razvodenje akata kao i
njihovo arhnrnan]e i ¢uvanje.

Primanje i pregledavanje poste: Prilikom primanja- provjeriti da 1i je or-
gan uprave uopce nadlezan za primanje dostavljenog akta odnosno podnes-
ka; izvrsiti provjeru da 1li iz akia odnosno podneska jasno proizlazi $ta
stranka hoce i da 1li akt odnosno podnesak eventualno ne sadrZi koji for-
malni nedostatak (npr: nema pefata, nije potpisan, nema priloga navede-
nih u tekstu, nema adrese stranke i sl. i $to je u takvim slutajevima duZnost
‘sluzbenika ovlas$tenog za primanje i otvaranje poste); izvriiti provjeru da
1i je akt odnosno podnesak sa eventualnim prilozima propisnc taksiran od-
nosno osloboden od placanja takse (Zakon o administrativnim taksama i
Pravilnik za njegovo izvrsenje);
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b) Zavodenje akata u djelovednik: Upozoriti kako treba voditi djelovednil
(da 1i u povezanim ili nepovezanim arcima); razjasniti pojam pravne i fi-
ziCke osobe u vezi sa zavodenjem akata u djelovednik na primjerima; u-
pozoriti da li ima slucajeva angazovanja osnovnih brojeva od strane re-
tferanata pojedinih organizacionih jedinica koji ostaju nepopunjeni uslijed
¢ega ima pojava da razni predmeti dobivaju isti osnovni broj; upozoriti na
okolnost da isti predmet u istoj kalendarskoj godini moZe imati samo 1
osaovni broj bez obzira da li ga rjeSava upravni organ, kolegijalno tijelo
ilj predstavnitko tijelo; wkazati na nepravilno koristenje ili uopée neKoris-
tenje podbrojeva (pravilno sastavljanje podbrojeva — nepotrebno angazo-
vanje podbrojeva umjesto popisa akata i slitno); upozoriti da se u opé1 dje-
lovodnik ne unose akti koji se odnose na matiéne upise ili drzavljanstvo
jer se uz matiéne knjige i knjigu drzavljana vode po postojeéim propisima
posebni djeicvodnici; upisivanje u registar (upisivanje po predmetu i azur-
nost);

c¢) Upoireba omaia (kada upotrebiti kosuljicu)

d) Popis akata: Raxz)asniti upotrebu popisa akata i za wcju vrstu akata se oni
osnivaju; tko odreduje za koje ¢e predmete se voditi popisi akata i kada
ise to u pravilu odreduje (Popisi akata se na primjer osnivaju kod podnesa~
ka za :zdavenje raznih ali istovrsnih uvjerenja: o plactenom porezu, immo-
vnorn wwtanju, biratkom pravu i sl); kako se evidentira osnivanje popisa
akata u djeloveoniku, njihovo zakljutivanje i povezivanje uz djelovodnik;

¢) Rokovnici: osnivanje i nain upotrebe,

f) Interna destavna knjiga.

g) Otpremanje poste: Na koji nadin se evidentira utro$ak postarine {dostav-
na knjiga za poStu i kontrolnik postarine):

h) Razvedenje poste: 4 nac¢ina razvodenja poste (na primjerima),

i) Arhiviranje predmeta: da li starje$ina organa uprave na poctetku svake go-
dine utvrduje plan arhivskih znakova; da li su iz Naredbe o planu jedin-

- stvenih arhivskih znakova za sve organe uprave na teritoriju NRH (Nar.

nov. 7/58) uzeti samo oni znakovi i za one vrste poslova, koji mogu do¢i do
primjene kod dotiénog organa ili je u cijelosti prepisana citirana naredba
(na primjer ima pojava da su u plan usli znakovi za poslove pravosudne
uprave ili geodetsko-katastarske sluzbe). Nadalje, kod manjih narodnih od-
bora i uptanova nije potrebno uvoediti znakove za podvrste poslova kao na
primjer, da se za gradevinske poslove ustanovi arhivski znak 38,1, za ur-
banizam arhivski znak 38,2 i za komunalne poslove arhiv. znak 38,3, nego
je dovoljno uzeti samo arhiv. znak 38 s oznakom: »gradevinanvstvo, urba-
nizam i komunalno-stambeni poslovi«.)

j) PodnoSenje izvjestaja o stanju primljenih, rjeSenih i nerjeSenih predmeta:

da li sef pisarnice podnosi svakog mjeseca neposrednom starjesini naprijed

navedeni izvjestaj, to¢. 126 Uputstva.

Na kraju upozoriti na osnivanje novih evidencija za idu¢u godinu i to: dje-
lovodnika, registra, popisa akata, referentskih Xknjiga, dostavnu knjigu za
mjesto, kontrolnika postarine; uredske knjige voditi samo na propisanim ob-
rascima.

Dalje krajem godine: donijeti plan arhivskih znakaova za mnarednu godinu,
donijeti rjeSenje o vodenju popisa akata, izvrsiti zakljuéivanje knijga i eviden-
cija i njihovo uvezivanje. (kod popisa akata prethodno izvriiti unosenje broja
upisa iz popisa akata u djelovodnik, a zatim ih uvezati sa djelovodnikom). Paziti
~da 'se na prvoj strani djelovodnika poveze i plan arhiv. znakova.
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Arhivska knjiga, Obrazac 11.

Prllog wprogramu rada - tad. 8 b) .
(Narodni odbor opéine Daruvar)

Red. | Datum Arhivski materijal Ukupan Primjedbe
broj | upisa godina opis broj
1 2 3 4 5 | 6
'Spi\si, uredske knjige i PI‘.el‘.lizet0.0(‘i Likvid. ko-
1 20.I1V 1947- kartoteke biv. Trgo- |2sandu-| misije vidi br.......
! ) 1958. 1952. | vatkog poduzeéa »Gorac| .kavel. | Nesredeno. Na favanu
u Daruvaru ’ opcinske zgrade.
| Preuzeto od Likvid.
Spisi i uredske knjige ‘ komisije vidi br......
2. 20 1&58' 194%51 biv. Seljacke radne za- 1,12n1§t1b. Nesredeno. — U pod-
~ ’ : * | druge »Rad« u Pakracu : rumu opé¢. dvor. zgra-
de.
Biv. Narodni odbor op¢ine Brestovac
1945- Spisi tekuéeg poslova- 31
1952, nja (fascikli)
Preuzeto od Nar. od-
1947- Financijski spisi (fas- 6 bora kotara u Daruvaru
1952. | cikli) vidi br.....
~ 1946 Materijal o izborima za 9
" | nar. poslanike (sveZz.) Skartirano, vidi br. ...
Smjesteno u hodniku na
1949~ Spisi suca za prekrsaje 3 I katu optinske zgrade.
1952, |(fasc. i svez.) 1 (Ili npr: Nalazi se u
biy. op¢insko] zgradi
1949- Uredske knjige suca 5 ulica... br....)
1952. ; za prekrsaje
1945~ UrudZbeni zapisnici i 16
1952. | kazala ]
19471-952" Financijske knjige 18
o - i - )
3. 15 V11958_ 19461952 Ostale uredske knjige 27
i
Narodni odbor opéine Daruvar
fSplsx tekuceg poslova- )
i 4 12. IX 1945, Inja br. 1-6207 (fasc.) 13 U arhivskoj prostoriji
1958. itd. analogno kao pod soba br. 6.
red. brojem 3.
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Red
broj

upisa

Datum |

Arhivski materijal

godina

opis

Primjedbe

€

4

6

12. IX
1958.

1946.

Spisi tekuteg poslova-
nja br. 1-2500 i br. 4201
-9358 (fast. d svez.)

itd. analogno kao pod
red. brojem 3.

U arhivskoj prostoriji
soba br. 6.

17

15. XI
1958.

1845-
1958.

Matitne knjige rodenih,
vjencanih i umrlih

20

U sobi br. 3 kod mati-
Gara. Osam svezaka
(do god. 1860.) predano
Hist. arhivu u Bjelova-
ru. Vidi br. .../1961.

18

17.1
1959.

1958.

Sjednice Nar. odbora,
odborni¢ke komisijey
savjeti-0,27 (spisi u fasc)

.[Mjesni uredi-02,7 (spi-

st u fasec.)

Upravni postupak (&L
300 ZUP-a/-03,1 (spisi
u fasc.)

Petati i Stambilji 03,3
(spisi u fasec.)

.|Razni sastanci, sjednice

i konferencije -03,7 (spi-
si u svez.)

Izbori i biradki spis-
kovi — 06 (spisi u fas.)

itd., po arhivskim zna-
kovima, Uredske knjige
zavesti analogno kao

pod. red. brojem 3.

U arhivskoj prostoriji
soba br. 6.

Po nekoliko stavki (iz god. 1958.) mogu se stegnuti u jednu ako se radi o
istoj grupi poslova, pogotovo kad postoji veéi broj grupa poslova. Npr:

Spisi upravnog poslo-
“vanja -03 (03,1-5 fasc.
03,3-3 fasc, 03,7-5 sveZ.

NAPOMENE:
a) Obrazac je popunjen tako da bi se pokazao princip viodenja knjige, jer na-
¢in vodenja nije propisan,
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b) do red. broja 3 grada koja je preuzeta i pridrugena registraturi (arhivi uz
pisarnicu) a od red. broja 4 dalje vlastita grada,

¢) kad se nesredena grada (npr. pod red. bro;lem 2) razludi i sredi zavesti je
pod slijede¢i slobodni redni broj, na natin kao pod red. brojem 3, a redne
brojeve vezati,

d) vlastitu gradu zavoditi kronolo$kim redom pocCevsi od najsiarije,

e) ako ima mnogo vlastite arhivsko-registraturne grade i iz vige starijih godina,
moze se pod jednu -stavku unositi grada iz duzeg perioda analogno kao pod
red. brojem 3.

f) svaku grupu spisa koja je izdvojena iz spisa tekuceg poslovanja, sloZenih
po red. brojevima djelovodnika, i posebno arhivirana unijeti -kao posebnu
stavku, (Npr. spisi o izborima, red. broj 3.)

. g) pod posebnu stavku unositi razne specijaine uredske knjige (npr. Skolske
glavne godidnje imenike) ili pod poseban redni broj ako knjige nisu godis-

- nje (mati¢ne knjige, gruntovne knjige i sl.)

h) u sluéaju smanjenja koli¢ina grade, bilo iz kojeg razloga, otpisati ‘gradu u
rubrici 6 i korigirati u rubrici 5. (Vidi red. broj 17.)

i) po isteku godine unijeti gradu protekle godine kao prinovu,

j) gdje posebna sluzba rukuje nekom gradom odvojenom od registrature i vodi
© njoj posebne evidencije, zavesti tu gradu pod manji broj stavki sumarno,
ne specificirajuéi je, a u rubrici 6 uputiti na posebne evidencije te sluzbe,

k) Arhivsku knjigu su duzni voditi »organi uprave« koji su navedeni u &l 1
Uredbe o kancelarijskom poslovanju (Sl. list FNRJ br. 50/1957) a drugima
se mozZe prepoructiti vodenje ovakvog inventarskog pregleda.

Kao organizator i sazivat seminara fungirao je Sekretarijat za opéu

upravu IzvrSnog vijeta NRH. Seminari su bili jednodnevni, a u Zagrebu

su odrZani u vremenu od 19. do 21. listopada 1961. sa Sefovima kancelarija.

i rukovaocima registratsura republitkih, organa uprave ustanova i orga-
nizacija koje vrSe javnu sluzbu., Dnevno su pozivane grupe od 30-35 sluz-
benika.

Prvi dio programa obradivao je u seminaru arhivski sluzbenik, sto
je trajalo oko 3 sata, a za 2 sata je sluZbenik Administrativne inspekcije

Sekretarijata obradio II dio programa. Jedan sat radnog vremena iskori§-'

tavan je za diskusiju. ,
Na seminar su bili pozvani sluzbenici iz 93 jedinice, a odazvalo se i
seminaru prisustvovalo 75 sluZbenika iz 66 jedinica. Ostalih 27 wustanova,

koje se nisu odazvale, pozvane su da svoje sluzbenike upute naknadno na-

seminar 23, i 24. studenog 1961. Odazvale su se 23 ustanove s 27 sluzbe-
nika.*) Ukupno su, dakle, kroz seminar prosla 102 sluzbenika iz 89 repub-~
li¢kih ustanova.

Velika veéina ulesnika (osim vrlo malog brOJa wuzetaka) pazljivo je
pratila rad seminara i u njemu suradivala. Bilo je i sluajeva da neke
ustanove hisu mogle na odredeni dan poslati u seminar pozvane sluZbenike
(Sefove kancelarija i rukovaoce registraturom), nego su ih zamijenjivali
drugi sluzbenici, a u nekim slucajevima i njihovi rukovedioci. Vidjevsi
rad u seminaru pojedinci su zatrazili da njihovi odgovorni kancelarijski
sluZbenici maknadno prisustvuju jednomu od seminara.’) Ove &injenice, a
isto tako i problemi, opéi i specifitni, koji su u diskusiji iznoSeni takoder
pokazuju da je odrZavanje seminara bilo potrebno i dobro doslo.

4) Jedna ustanova je u meduvremenu ukinuta.
5) Neki su prisustvovali seminarima $to su poslije u Zagrebu odriani § kancel. siuZbe-
nicima republiékih jedinica.
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Odmah nakon zavrSetka seminara sa sluZbenicima republidkih usta-
nova podeli su seminari sa sluzbenicima nerepublit¢kih jedinica s podruéia
grada Zagreba rkoje spadaju u djelokrug regionalndg arhiva Ovi seminari
trajali su 10 dana i kroz nuh su pro$la ukupno 272 sluzbenika iz 243 us-
tanove,

Prne odrZavanja seminara izvan Zagreba odrzano je u Sekretarijatu
za opéu upravu NRH savjetovanje s predstavnicima svih narodnih odbora
kotareva iz NR Hrvatske i sluzbenicima nekih regionalnih arhiva. Prisus-
tvovali su oni kotarski sltuZzbenici koji -¢e u svoiemu kotaru, m suradnji
s regionalnim arhivom, biti organizatori seminara i predavac¢i. Tom zgo-
dom demomnstrirano im je izvodenje programa seminara na posljednjem
seminaru koji je tada odrZan u Zagrebu.

U mijesecu qamsmcu 1961. poielo se odrzavamem seminara po kotare-
vima izvan Zagreba, 1 o\drzavame ovih seminara tede mspje$no. Odaziv na
seminare i interes za njth je dobar, a neki narodni odbori kotareva (kao
npr. u Sl. PoZegi i Sisku) odr¥at ¢e seminare i u opcmsklm centrima.®)
Neki veéi kotarevi (kao npr: Vinkovei) odrzali su seminar osim u sjedi$tu
kotara u jo¥ jednom vetem mijestu, kamo su pozvali slu¥benike s jednog
dijela kotarskog podruéja. Predvida se da bi u dogledno vrijeme arhiv-'
ske ustanove same, posebno odrZale ovakve seminare i sa sluZbenicima
privrednih i drustvenih organizacija. Bilo je medutim kotareva koji su na
seminar pozvali, pored slufbenika organa uprave, ustanova i organizacija
koje vr¥e javnu sluZbu, i sluZbenike vaZniiih privrednih i dru$tvenih or-
ganizacija. I ovakav nadin rada je prihvatljiv gdje to traZe, odnosno omo-
gutavaju, konkretne prlhke

U diskusiji na seminarima pokretana su i ra.fzmabrana razli¢ita pita-
nja. Govorilo se o $kartiranju grade u registraturama, o preuzimanju
grade u arhivske ustanove, o sredivanju specijalnih vrsta arhivsko-regi-
straturne grade, o nadleZnosti arhivskih ustanova, vodenju arhivske knji-
ge, primjeni arhivskih znakova i uopée propisa o kancelarijskom poslova-
nju 1 dr. Neki udesnici seminara su kao otezavajuée okolnosti za rad u
registraturi navodili nedostatak propisa o registraturama i neshvatanje
va¥nosti registrature, njenog uzdrzavanja i rada u njoj od strane samih
ustanova, odnosno njithovih rukovodilaca.

OdrZzavanije ovakvih seminara deobro je do$lo (kako se wvidi i iz Pro-
grama) ne samo za unapredivanje struénog zmanja kancelarijskih sluZzbe-
nika i njihove spreme za rad u registraturi, nego je iskoriSteno i u odgoj-
ne-propagandnom pogledu u smislu upoznavanja arhivske slugbe i us-
tanova i potrebe tuvanja wvrijedne arhivsko-registraturne grade-

6) Organizacijom je bilo predvideno da ¢e se na seminar u sjediste kotara pozivati i
kancel. sluZbenici s podru&ja opéina.
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Zusammenfassung

Ein mit Schreibstubenagestellten abgehaltenes Seminar iiber die
Geschiiftstitigkeit in Kanzleien

Im ersten Teil des Artikels stellt Verfasser dar, wie auf Grund der
positiven Bestimmungen und der amtlichen Praxis in der Volksrepublik
Kroatien eine Zusammenarbeit des auswartigen Archivdienstes mit der
Verwaltungsinspektion der Organe der Allgemeinverwaltung hinsichtlich
.der Aufbewahrung und des Schadenschutzes von in den Registraturen
befindlichen Archivalien und Registraturmaterialien zustandekam. Eine
Form dieser Zusammenarbeit ergab sich in der gemeinsamen, auf Grund
eines gemeinsam aufgestellten Programms sich vollziehenden Abhaltung
von Seminaren fur Kanzleiangestellte der Verwaltungsongane, der Anstal-
ten fiir 6ffentliche Dienste und der Wirtschafts- und Gesellschaftsorgani-
sationen- . ' .
Anschliessend wird das Unterichtsprogramm der Seminare vorgelegt.
Nach dem Programm folgt eine Darstellung der Organisation und
Einberufung der Seminare unter Angabe der Anzahl der abgehaltenen
" Seminare und ihrer Besucherzahl, sowie eine Schilderung ihrer Tatigkeit
und eine Beurteilung des mit ihnen erzielten Erfolgs.
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