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Vsebinsko razvrscanje gradiva gospodarskih podjetij na
podlagi poslovnih in procesnih funkcij

VIADIMIR ZUMER

Prispevek Kk nKkrogh mizi na posvetovanjn
Arhiivskega ilruitva Slovenije, Railenci 10, do
12, 11, 1994:

Prispevek ima namen opozoriti na nekalera
sli¢na podrodja arhivistike in teorije organizacije
(organizacijske vede), Ki so bila do sedaj arhi-
vistiki manj poznana in skoraj niso bila prou-
fevana, postajajo pa vse bolj polrebna ne samo
kot izhodis¢a za valorizacijo doknmentarncga
gradiva s podrodja gospodarstve, ampak tidi kot
osnova za sistematiéno vsebinskn razvritanje
arhivskega gradiva gnspotfarskih in drengih
arhivskil fomlov pri popisovanju oziroma pri
strokovni obdelavi. Pri tein mislimo predvsem na
lenitev poslovanja podjetij na tuko imenovance
poslavnc in procesne funkeije,

Pomembnoo stiéno podrogje arhivistike in teo-
rije organizacijc so vsckakor sistemi poslovanja
z lbknmentarnim  gradivom, pri ¢emer jc
arhivistika predvsem zaintercsirana za 1ako ime-
novani “sistem prvotne urcditve doknmentar-
nepa gradiva”, v Kalerem so pomembni zlasti
prvotni sistem razvriéanja oziroma Klasifikacija
gradiva ter obstojefe evidence o gradivin, Ar-
hivsko gradivo se valorizira in strokovno obde-
Inje po proveniendnem naleln v okvirn arhivskih
fondov in zbirk praviloma na podlagi ureditve,
nastale pri nstvarjaleu gradiva, pri tem pa morajo
biti arluvski fondi in zbirke razélenjeni po vsc-
bini, fankcijah oziroma nalogah ustvarjalcey, kot
doloda Pravilnik o strokovni obdelavi in izdelavi
pripomockow zu raziskave arhivskega gradiva iz
leta ID88.1 Tudi ¢e sc za Tond pri strokovni ob-
delavi izbere nova nreditey, se #a sistem razéle-
nitve fonda ter za sistem razvriéanja in klasifi-
kacijo arhivskih enot obidajno upoerabijo ¢ ob-
stojeCi nacini, ki v bistvu pomenijo le dopolnitev
ali modifikacijo prvotnih sistemov nreditve.

Posebej za arhivske fonde s podrotja gospo-
darstva, detoma pa tndi denZbenih dejavnosti, je
v arhivski strokovni literaturt poudarjcno, da
sistem nreditve doknmentarnega in arhivskega
gradiva temelji na organizacijski strukturi: “Zato
je pri njih za poznavanje sestave dokumncu-
tarmmega gradiva poscbnega pomena poznavanje
njihove  notranje  orgunizacije.  Spremembe
notranje organizacije pa scveda vplivajo tudi na
sestavo gradiva, Zato je pri podjetjth za po-
znavamje prvolne nreditve grudiva  bistvencga

U 2 in 3. tlen Fravilnika o stakevni obdelavi in izdelavi pri-
pomolkev za 1aziskave athivskepa giadiva (Bhl. SRS, AL
11/88).

pomena  pozpavanjc  organizacije pogjcljzl...“(
irdita oba slovenska arhivska uébenika,” ko ob-
ravnavala strokovno obdclavo fondov gospo-
duarskega izvora.

Krefimir Nemeth je v Prirnénikn iz
arhivistike? v poglavjn Gospodarski arhivi leta
1977 predlagal, da se za sistem razvritanja ozi-
roma klasifikacije arhivskega gradiva gospo-
darskih fondow lahko uporabi organizacijska
strnktnra, &c je jasno izraZena, sicer pa je
najbolje, "da sc plan razvrianju razdela po
fiinkeijah gu(ljtlja. lo jc po vrsiah njegove
dejavnosti.

Za osnowvno razvriCanje gradiva s podrodja
gospodarstva do zacetka 19. stoletja predlaga le
dve sKupini: korespondenca in racunovodski
spisi, nato pa naj bi bila osnovna Elenitev po
vrstah sluzb sledeca: 1. dokumentacija o nsia-
novitvi gospodarske organizacije, 2. doknmen-
taciju organov upravljanja in uprave same, 3.
dokumecnitacija o ncpremicninah, 4. proizvodna
sredstva, 5. materialno knjigovodstvo, 6. finund-
na sluzba, 7. ratunovodostvo, 8. korespondenca,
9. pravna sluzba, 10. Komercialni scktor, 11,
personalng sluzba in 12, Studijsko-analiti¢na
sluzba“.?

Za sodobne gospodarske organizacije jc Kre-
Simir Nemeth predlagal tadi Klasifikacijski
sistem za razvriCanje dokumentarnega gradiva
na primeru trgovsko-industrijskega podjctja:

“0. Ustanovitev (dokumentacija o ustanovitvi)

1. Upravljunje (doknmentacija uprave)

2. Tovama 1n stroji (dokamentacija o nepre-
micninah)

3, Uslnibenei in delavei {personalna  doku-

mentaciju)

Delo podjetja (dokumentacija o proizvodnji)

Poslovni odnosi (korespondenci)

Racuncvodstvo

Odnos z oblastjo in organizacijami

Javna dela

Karle, naérii, plani, fotografije, filmi, plodée,

magnelogramski trakovi.®

Predloge Kresimirja Nemetha za razvricunje

oziroma klasifikacijo gospodarskih fondov citi-

S ESENVES

2 Seigij Vilfan in Jo¥e Zontar, Arhivistiks, Ljnbljana 1973, sir.
46-47 n Jode Zontai, Arhivislika, DDU Univerzum, 1.jubljana
1Y¥4, sn. 78.79.

3 Kredimi Nemeth, riveedni arhivi, Frinstnik iz arhivistike,
Savez athivskih radnika Jugoslavije, Zagreb 1977, sir. 148
E49.

4 Gpomba 3, air, 142,

z Opamba 3, sir. 143,

Opomba 3, sir. 148.
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ramo v celoti, ker so eni od redkil v arhivski
strokovni literaturi sploh in ker zi osnovo
klasifikucije nporabljujo orguanizacijsko strukturo
in poslovne funkeije. Vprasanje je, koliko so
praktiéno nporabni. Kljnb temn, da avtor trdi, da
klasifikacije temeljijo na organizacijski strukiri
oziroma na Tunkeijah  podjetja, uporablja §e
druge clemente za razvrianje, predvsem vrste
dokumentarnega gradiva in zadcve,

S sistemi razvricanja dokumcntarnega gra-
diva v gospodarskih in drugih podjetjih, zlasti
vsebinskim nucinom, so se v zadnjih petnajstih
letih ukvarjali v glavnem le na Vi&ji npravni Soli
v Ljubljani z namenom, da sc izboljsa in poso-
dobi pisamisko poslovanjc oziroma dokumen-
tami podsistem v okviru informacijskih sistemov
gospodarskih podjetij in sistcme boly ali manj
uspesno vajuli v praksi gospodarskih podjetis.
Opaziti je, da organizacijska tcorija 3cle v scda-
njem Casu posveta nckoliko vecjo pozornost
projcktiranju dokumentarnih podsistemov, kar jc
povezano ¥ razvojem informacijske oziroma
raCnnalniske tchnologije.”

Pomembne]$i splodni moded za razvricanje
vzirama klasifikacijo doknmentarnega gradi-
w1 gosppdarskih organtzucij je razvil Martin
Lorbar 7 Vidjc upravne fole v Ljubljani leta
19808 ki so gu prevzela in prilugodila tevilna
gospodlarska pa tudi negospodarska  podjetja.
Avtor jc predlagal naslednje glavne skupine
razvritanja:’

{). Organizacija OZD

[. Delovna razmerja (kadrovske in socialne za-
deve, rekreacija)

Planiranje, investicije in razvoj

Proizvodnja in storitve

Komercinlno poslovanje

Skladistenje in transport

Upravljanje, vzdrzevanje in zavarovanje pre-
moZenja

Racunovodstvo in knjigovostvo

1_jndska obramba in samozadcita

Zadeve izven glavnil skipin

Teoreticno sc je z naini razvricanja gradiva
v gospodarstvil v tem obdobju ukvarjalo vet av-
torjev. Miha Brejc je podrobno obdclal nadin in
postopck uvajanja vscbinskega nadina razvrica-
nja dokumentarnega gradiva v gospodarskih
podjetjih, opirajo¢ sc na spoznanja organiza-
cijske teorije. Poudarja predvsem potrcbo po
proucitvi obslojeCega dokumentarnega gradiva,

Sns

eSS

Miha Breje, Informacijska Lehnologija in iloknmentami pod-
sistern, Sarlobni arhivi 90, X1, posvelovanje, Maribar 1590,
sir. 17-20. - Miha Breje, Urejanje doknmenrarncga gradiva s
pregramskim pakclom APP - 1, Sodobni arhivi ‘86, VIIL.
rosvclovanje, Maribor 1986, sir, 43-45,

Martin Lorbar, Klasifikacijski nadrt in ahccedni regisler gesel
I klasifikacijskemu narm, Ljnkljana 1980, 3. osnutek 10, 12,
1980, razmnofenn gradivi Visje npravue fole v 1,jubljani.
I‘oleg opoinbe 8 glej Lnli Vera Klavora - Marlin Lorbar, Ifisar-
nigko puslovanje 1, DD Hniverzum, Ljubljana 1983, sir. 74,

pomembnejiih informacijskih tokov in delovnili
postopkov v padjctjihl kot osnovo za sistem
vscbinskega razvricanja, 19

Vzporedno je zanimiv tudi kompleksni teo-
reticot projektm pristop k nreditvi arhiva v
organizacijt zdruZenegu dela Lndvika Jeréida
leta 1981, ki za klasilikacijski kljn¢ razvricanja
predlaga tri ¢lemente; !

1. organizacijske enote OZD
2. poslovne fimkeijc - razdelanc
3. vrste doknmentamega gradiva

Predlaga razvriéanje po naslednjih poslovnih
funkcijah: samoupravno odlotanje, poslovna, na-
trtovalna, organizacijsky, informacijska, razisko-
valna, razvojna, investicijska fimkeiju, funkciju
tchnolotke in operativne priprave proizvodnje,
osnovna  proizvodnju, pomozna  proizvodnju,
vzporedna proizvodnja - storitve, vzdrZzevanje,
konirola - kakovost - kvalitcta, nabavna, pro-
dajna, uvozna, izvozna funkeija, mednarodna ko-
opcracija, transportina, linanéna, raénnovodska,
kudrovska in varstvena funkcija.

Omenjeni sistemi oziroma  klasifikacije za
razvritanje dokumentarnega gradivit za podrotje
gospodarstva so bili po letin 1981 tndi tcoreti¢na
podlaga za pripravo tipskili mavodil za odbi-
ranje arhivskega grandiva iz doknmentarnega
gradiva gospudarskili in drugih organizacij,'”
pa tidi osnova za posumiéna  navodila  za
odbiranje, kar moramo smatrati za neposredni
doprinos organizucijske teorije urchivistiki na
podrotju valorizacije dokumentarnega gradiva,
Torej podrodja, ki ga je urhivistika po letin 1981
scle zatela proncevuti v skludin 2 novo meto-
dologijo odbiranja arhivskega gradiva,!3

Zadnja verziju scznamu urhivskega gradiva
tipskih navodil za odbiranje gradiva na podra¢jn
gospodarstva v Priroénikn za strokovno nsposub-
ljanje  delaveev, ki delajo # doknmentarnim
gradivom iz leta 1984 imu naslednje struktirne
chote, ki veCinoma temeljijo na poslovnih
funkeijuh:!4
1. Splo&no o organizaciji

10 Miha Breje, Vsebinski natin razviieanja rarliva v RIS

darstvi, Sodobni arhivi ‘83, V. posvetovanje, Maiibor 1983,
sir, 43-49. - Miha lreje, Vsebinski nadin razvri€anja dukn.
mentarnea gradiva v gospodarskih urpanizacijah, Orpani-
zaeija in kadri 9-10/83. - Scada Vatimchimedagié, Oudabiranje
arhivske gradje i klasifikacioni sistern, Smlobni arhivi %4,
Maribor 1984, str. 55-60.

P udvik Jerdid, Irojekini pristop k wrenilvi athiva v organizacji
zilmrencpa dela, Sodobni arhivi 1, 111 posvelovanje,
Maribor 1981, str. 98.129.

12 vadimir Znimer, Odbiranje arhivskega wrailiva i2 poslovnciln.
kumentacije vilelbviih arganiracijah s pilrodja gospndarsiva,
Sodobni arhivi ‘81, 1ll. posvelvvanje, Maribor 1981, sir. 130
142, . Prirognik 7a strokovio nspusabljanje ilelaveey, ki ilelaji
ziloknmentarnim gradisvin, Ljubljina 1984, str, 112,714,

13 59, in 65, &len Zakuna v natavai in knloreni delisging ().
SRS, 8. B

14 Priménik 7a strokovio nspusabljmje alelaveey, ki ilelajn 7
tlaknmemarnim gradivom, Ljublfana 1984, s 1124114,
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2. Samoupravni in drugi sploini akti

3. Samoupravni akti in pogodbe, ki jih OZD
sklenc v drugimi organizacijami i skup-
nostimt

4. Volitve, referendumi in imenovanja

5. Samoupravai prgani, delegacije, poslovodni

organi, strokovni in drugi organi upravljanja

(zapisniki s¢j z gradivom)

Statistika

Planiranjc in analize

. Delovna razmerja

Investicije, razvoj in tehnologija

10.Financno poslovanje

1. Komercialno poslovanje

12. VedrZevanje in zavarovanje premozenji

13. Druzbenopnlitiéne organizacije in drustva v
074D

14. Informacijsko-dokmmentacijska dejavnost

Sk

'odobno naslonitev pa poslovne Tiunkeije so
¢ od lcta 1968 uporabljali v splofnem deln
cnotnega klasilikaciiskega naCrta za razvricanje
dokumentarnegy gradiva vseh druzbenih pravnih
osch v Mukedoniji (enoten sistem pisamiskega
poslovanja) ter vzporedno tudi v tako ime-
novanih "Listih Kategorij wrlavskega gradiva
trajne vrednosti”, ki je tudi veljala za vse
nstvarjulee gradiva nc glede na vrsto dejav-
posti. '3 Lista je imela sedem glavnih skupin:
Ol-organizacifa in razvoy,
02-samonpravljanje,
03-sploinc in pravie zadeve,
04-medsebojni odnosi delaveev v zdruzenem

delu,
05-finanéno poslovnanje,

(6-nurodna obramba in
07-civilna zai€ita. -

Poslovire Mmnkeije pmljetij

Stefan Ivanko v svoji knjiéi Raziskovanje in
projektiranje orpanizacije, CGP Delo - TOZD
Gospodarski vestnik, Ljubljana 1980, loti ozi-
ronta Klasilicira za gospodurska podjetja 22 zna-
Cilnili poslovnib fnkeij, zu katere so zpatilna
vgléj::( ali manj$a sorodna aly istovrstua opra-
vl

15 Primerjaj: ‘Todoe ‘Faleski, Ulvnlivanje wegistraluni koje slva-
rajn athivskn grade @ olabhianje achivske gale iz regi
shalmskng maleriala » Makeloniji, Ahivist XIX, zv.l,
Hemganl 1969, sir, 65-73 in Ivan Alcksov, Odbiranje na
athivskala grala il registialurskini maleiial, Arhivi 81,
Maribor 198, sir. 184- 189,

6 Gleg: Stefany Ivanko, Raviskovanje in projekliranje ongani-
zacije, CGP Dely - TOZD Gospalarski vesinik, 1 jubljana
1980, 382 sirani. . Stefan lvankn, Raziskovanje in projekli-
ranje wrganizacije, Mixlerna organizacija, Fakulicla za arga-
nisacijske verle, Kranj 1992, - Siefun dvanko, Onis aigani.
zacijskill 1enrij, Visnka ckoumnsko - komeicialna fola Ma
ribor, Maiibor 1982, 278 snani. - France RuZa, Vpralanja
sadvbne organizacije, Casopisni zaved Uradui dist SR Slo-
venije, |jnbljana 1971, 348 shani. - Oba avingja navajala in

Raziskovalna fankeija - O
Razvojna finkeija - O
Investicijska funkeija - O

Funkeija tchnoloZke priprave proizvodnje - O
Funkeiju operativne priprave proizvodnje - O
Nabavna funkeija - O

Osnovna proizvadnja - O
Pomozpa proizvodnju - O

. Vzporedna proizvodnja - O
10.VzdZevanje delovnih sredstev - O
11.Funkeija tehninega nadzora - O
12.Prodajna funkcija - O
13.Kadrovska funkeiju - |1

14. Financna funkeija - |

15, Racunovorlska fimkeija - |
16.Splo%na funkeiju - |

17. Varstvena funkeija - 1
18.Orgunizacijska funkeija - U
19.Informacijska funkcija - U
20.Natrtovalna funkcija - U

21 Poslovodna funkeiya - U
22.Samontpravno odlocunje - U

WR IS B b —

O - osnovne funkcije za proizvodna podjctja
I - infrastruktume funkeije
U - upravljalne funkeije

Infrastrukwime in npravljalne funkeije, kot
tudi del osnovnih funkeij, je znadilnih seveda
tudi za neproizvodna podjetja, za vsako pro-
izvodno podjetje pa so znaéilne svojske osnovne
funkeije.

Ivanko poslovnim funkeijam nadrobno
opredeljaje vsebino in jih nato ¢leni na poilredja
poslovanja, prvinc puslovanja ter na delavne
postopke,

Prodajno  poslovno  funkeijo na  primer
razélenjnje na naslednje pryine postavanja:

- raziskava (r7ziséa,

- oblikovanjc in nresnifevanje politike izdelkov
ter politike cen, produje in distribucije,

- nstvananje in usmerjanje ckonomske propa-
gande,

- pospescvanje produje,

- nalrtovanjc prodaje,

- pronccvanje in  izbira
prevozov,

- prevzemanje in uskladis¢enje izdelkov,

- prodaja in ruzpeéava izdelkov na domadem
trzi&én,

prodajnih  poli in

- iZvoy,
- komerciulno refevanje reklamacij Kupeev in
potrodnikov,

- nacrlovanje in analiziranje strofkov prodaje,

- obveicanjc o prodaji in izvozu,

- organiziranjc zunanjega transporta,

- usklujevanje prodaje s proizvodnjo in drugimi
poslovnimi funkcijami v podjetju,

- organiziranje prodaje id..

cilirala obsenn Injo in domaZe lilcialnro s podiodja 1corije
aiganizacije ositoma s podradja prganizacijskih ved.
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Procesne fnnkeije

Pri Elenitvi poslovanja podjetja moramo loéiti
pojma poslovnih in procesnih funkeij, s katerimi
oznacujemo faze dcla, opravil ali dclovnega
procesa v podjetjih.

S. Ivanke za potrcbe analize podjetja opre-
deljuje procesne  funkcije kot Imancntni el
delovnega procesa v smistu opravila, ki je
potrebno za uspeino opravljanje delovnih nalog
na vsch ravneh delovnih mest v podjetju. V
procesu  opravljanja dela oziroma poslovanja
nastopajo naslednje funkeije:

- ¢videntiranje,

- obvescanje,

- kontroliranye,

- analiziranjc,

- adlotanje,

- naértovanje,

- usklajevanje,

- organiziranjc in
- izZvajanje.

Pri tein procesne Mmnkeije kot jih navaja S,

Ivanko pomenijo:

- evidentiranje zajema vse dejavnosti, ki sc
nanafajo na zajemanjc poslovnih dogodkov v
podjetju,

- obveicanje je posredovanjc podatkov in in-
fonmacij na vse ravni delovnih mest,

- Kkontruliranje je primerjanje aktivnosti glede
na vnapre) postavljena merila, standarde ali
predpise,

- analiziranje je razélenjevanje neke celote na
njenc prvine, primerjanje tch prvin éasovno in
prostorsko ter sklepanje o vzrokih odstopan;
od meril, standardov, planov, ciljev itd.,

- ollndanje zajema vse aktivnosti, ki sc nana-
%ajo nma ponovne intervencije, s katerimi
povratno delujemo na dogajanja v proccsu,
kot tudi liste, ki s¢ nanafajo na oblikovanje
bodocega procesa,

- nafrtovanje jc zagotavljanje potrebnib prvin,
da se ncka odloditey lahke 17vrdi,

- wskiajevanje je kombiniranjc in usmerjanje
posamcznih naporov v skupni organizirani
napor, ki omogoca doscganje skupnih ciljev,

- prganiziranje je tista stopnja vodstvenega
procesa, katcrc aktivnosti s¢ nanafigjo na
iskanjc in oblikovanjc najustreznejiih orpa-
nizacijskih postopkov, ki na cnostaven in
razumen nacin prikazijcjo moZne postopke zu
izvrievanje delovnih nalog,

- izvajunje obscga konkretno izvricvanje
nalog na vseh ravnch delovnih mest v podjetju.

Skiep

Lahko trdimo, da sc¢ vsi predlagani modeli za
sislematiéno  vscbinsko razvri¢anje v gospo-
darsivu naslanjgjo  oziroma  nporabljajo 7z
OSNOVO!

- organizacijsko strukturno podjctja,

- &lenitev na poslovne funkeije, obi¢ajno raz-
¢lenjene tidi na podrodja poslovanja, prvine
poslovanja in delovne postopke,

- wrsic dokumentarnega gradiva (v&asih tud
oblike) ter wdi - zadeve, Ki so sicer znadilne
za razvriéanje v drzavnih upravnih organih,

- oziroma kombinacijo tch naéinov,

V praksi so sc izkazali za ustrezncjie tisti
sistemi za razvricanje, kjer glavne skupine in
podskupine temeljijo na poslovinili Rinkeijah in
njihovi nadalyngi €lenitvi in ne na organizacijski
strukturi, ki se pogosto spreminja.

ZUSAMMENFASSUNG

INHALTSGLIEI:RUNG DES ARCIHIVGUTES DER
WIRTSCUAFTSUNTERNEUMUNGEN AUFGRURD
DER GESCUAFTS- UND PROZEBFUNKTIONEN

VLAINMIR ZUMER

ie Gliederung des Aichivgnies nach dein Inhali isi eine
der  Grundweisen der  Gliedering  anch  bei  dei
Fachbearbeitung  der  Aichivbestinde der  Winlschafis-
imlernehmnngen.  Der Beitag  stell  einige  Muster
syslemalischer Gliederung dai, die anf den Geschiifts- nnd
Prozefifinktionen von Unlemehinmingen griinden nnd von
Archivisten (Kiefimit Nemelll) nnd  ‘Theoretikern  de
Organisationsknnden (Stefan 1vanko, Martin Lorbar, Miha
Bigjc, Ludvik Jeirdit und andere) entwickell winden. Die
Geschiifisfiunklionen, die von Theorelikern anf die Berciche
der Geschifisfithmng, dei Gesehiilsfiibrungselemenle nnd
Anbeilsver fahren gegliedeit weiden, wanden in Slowenicn
ab 1980 auch zur Grundlage aller bisherigen Besirebungen
kinsichilich der Regeliung der Kanzleigeschifisfithiung und
der Compulerinformationsysieme in den Wirtschafts-unler-
nehmingen nach dem Voibild der Staalsverwaliing,

Diese Gliederungsweisen, anf dic Organisationssirukin
nnd  die  Arten des  Archivgtes  der  Winschafis-
nnlernehmnngen anlehnend, stellen clie Grundlage fiir eine
syslemalisebe Gliederung des Archivgntes auch in den
Aichiven vor. In der Praxis wiesen sich diejenigen
Gliedernngssysleme als enisprechender aus, die anf den
Geschiflsfunktionen und ihier weiteren  Anfigliedening
beinhen und nichl auf der sich biufig fndeinden
Organisalionsshinklw det Unlernehinungen.





