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Razvoj sistemov poslovanja s spisi pri upravnih oblasteh do
reforme pisarniskega poslovanja leta 1956

JOZE 7ONTAR

Najstarej3i sistemi kronoloikih serij

Okoli leta 1500 so zadeli normirati pole pa-
pirja, v pisamah pa nanje pisati enakomemo,
paralelno z oZjo stranjo, take da jih je bilo mo-
gote zlagati in brati kot strani v knjigi. To je
bila tehniéna osnova novega nadina pisamiskega
poslovanja, ki je omogo€ila, da so namesto pre-
pisovanja odposlanih uradnih pisanj v knjige za-
Zeli shranjevati koncepte kot dokazila za odpo-
slano, Dotedanje uradne knjige so pretvorili v
pripomocke, ki so omogo&ali razvid nad pisanji.
Spodetka so iz stare navade vnaZali vanje e
marsikaj, toda s€asoma so podatki o pisanjih
zakmeli in 50 nazadnjc obstajali le $e iz datuma,
navedbe poSiljatelja oziroma prejemnika ter vse-
bine. Vedinoma so poznali dve vrsti protokolov,
in sicer za prejeta in odposlana pisanja. Kot prej
uradne knjige so tudi sedaj protokole ponckod
delili na ve& glavnih serij. Tako je obdobju listin
in uradnih knjig sledilo obdobje spisov.! V
nadaljevanju si bomo ogledali glavne faze v raz-
voju pisamiSkega poslovanja pri upravnih oblas-
teh v Avstriji in po letu 1918 v Jugoslaviji (do
leta 1956) s posebnim ozirom na poslovanje
uradov na obinodju Slovenije,

Dvoma komora na Dunaju je vedila za pre-
jeta uradna pisanja t.i, Gedenckbuch (najstarcjsa
Jje ohranjena iz leta 1531), v katero so vpisovali
najprej kronolo¥ko po mesecih, kasneje abe-
cedno po imenih oseb njihovo kratko vschino.
Pri posameznih vpisih so dodali Se oznako pod-
ro¢ja, na katercga so se nanaSali (npr. driavne
zadeve in obravnave pri Nemgki zvezi, delke
zadeve, avstrijske zadeve, finanéne in dvome
zadeve, vojadke zadeve in tovrstna plagila itd.).
Odposlana pisanja so vpisovali v t.i. repertorij
(najstarcj8i ohranjeni je iz leta 1556), k1 so ga
vodili kronoloZko po mesecih z navedbo naslov-
nika in kratke vsebine. Gedenckbueh in reper-
torij, ki segata do leta 1610/11, so nastavili vsa-
ko koledarsko leto znova. NiZjeavstrijska komo-
ra je vodila t.i. ekspeditno knjigo (najstarcjda je
ohranjena za leto 1581), od leta 1604 pa vpisno
knjigo odposlanih pisanj, ukazov in nasvetov.
Tu se sreCamo prvi€ z izrazom ekspeditna knji-
ga, v katero so v odpravnidtvu (ckspeditu) vpi-
sali prejeta pisanja, potem ko so bila reSena.
Ekspeditna knjiga je odraz dolo&ene organi-
zacije pisamiskega poslovanja in jo sredujemo
vse do srede 18. stoletja, ko so zaeli spre-

1 Johanncs Papritz, Archivwissenachafl, Band 2, Marhurg 1976,
atr. 183, 191 ).

minjati omenjeno organizacijo. V vpisno knjigo
o pisanjih, ukazill in priporoéilil, ki so bili
odposlani, so vpisovali, komnu je bilo pisanje
namenjeno ter njeno kratko vsebino. Knjigo so
vodili kronologko; imela je abecedno kazalo z
imeni oscb, na katera so se pisanja nana3ala, pri
stvarnih zadevah pa so vpisovali oznako pisanja
(npr. poroéilo) ali kratko vsebino.?

Tudi avstnijski dvomi vojni svet je uporabljal
dve vrsti pisamidkih knjig, za prejeta uradna
pisanja ekspeditne, za odposlana registratume
knjige, vsako s svojim kazalom. Registratume
knjige so vodili in vanje vpisovali tako, kot smo
opisali zgoraj za vpisno knjigo odposlanih pi-
sanj, ukazov in priporodil. Tu se sredamo z
izrazom registratura, kar je bilo ime za novi
urad, ki je skrbel za ureditev in hrambo spisov,
potem ko je bilo pisanje kon&ano.? KakZen po-
men so pripisovali registraturam kaZe pismo
vladarja dvomi komori v Graden z dne 14. ok-
tobra 1692, v katerem naroca, da jo je potrebno
vzdrievati v dobrem stanju in poskrbeti, da bo
zopet na viini, saj je "registratura dufa vsakega
urada".4

Iz pisamiZkega reda notranjeavstrijske vlade
v Gradeu iz leta 1650 spoznamo njen natin
poslovanja s spisi. Ekspeditorju so izro€ili rese-
na pisanja, ki so uradno nastala ali so zadevala
stranke, da jih je vpisal v ekspeditno knjigo, ki
so jo nastavili vsako leto znova. Na podlagi
kratkih vscbin reitev (Expeditions Ratschlag),
ki jih je zabeleZil sckretar vlade, so koncipisti
izdelali koncepte ukazov, dekretov, pismenih
pogodb, zapiskov in drugih pisanj, ingrosisti in
pisarji pa na podlagi tega &istopise, ki jih je nato
koncipist kolacioniral. Kopije, pisanja in od-
pravke, ne glede na to, kako so se imenovali in
so prispeli v registraturo, je moral registrator
skrbno pregledati ter jih lastnoro&no vpisati v
registratumo knjigo po abecedi in mesecih, leto
za letom, kot so si sledile. Mlajgim ali drugim
osebam ni smel pustiti, da bi vpisovale v re-
gistratumo knjigo. Vse spise je shranil na svoje
mesto v omare in skrinje. Pisma in stvari, ki bi
lahko sluZila kot navodila pa je 3e istega dne, ko
so prispela v registraturo, moral prepisati v knji-

2 (Istercichisches Staatsarchiv, Ahtcilung Finanz- und llof-
kammerarchiv, Wien, - Za opozorila sc dircktorju dr. Goti-
fricdu Mrazu najlepke zahvaljujem.

3 Inventar des Kriegsarchive Wien: Inventare asterreichischer
staatlichen Archive V111, Wien 1953, sir. 2, op, 3, 124 sl

4 Vpisnik dvome komote v Graden, 14. 10, 1691, Stcici-
mirkisches Landesarchiv, Graz,
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go resolneij (pri tem mn je lahko pomagal in-
grosist), enako vse predpise (generalije) v za to
doloZene knjige, kot je bilo od nekdaj obiajno.
Na kratko povedano - tako zakljuguje ta del pi-
sarnikega reda - registrator in njegovi pristavi
morajo vsa pisma, ukaze, kopije in drugo vedno
vzdrZevati v redu tako, da je mo& vsako stvar
hitro najti na svojem mestu in kadarkoli je to
potrebino.

Registrator je smel sprejemati v hrambo tudi
nradna pisanja drugili, pri tem pa je moral
paziti, da so vsa pisanja, ki so bila eelota nekega
opravila, ostala skupaj. Skrbno jih je moral
registrirati ter zabeleziti leto in dan, ko so mn
bile stvari dane v hrambo. Notranjeavstrijska
vlada je bila tudi apelaeijsko sodiie; apela-
cijske zadeve so vpisali v registraturi v ape-
laeijski register, apcracijékc in proeesne spise pa
poloZili na posebno mesto, da jih je bilo mogode
hitro najti.

V pisanii notranjeavstrijske vlade v Graden
so delili vse spise na 4 skupine in tako tudi
vodili repertorije (1615-1749): za prejete nkaze
v zadevah dvome komore (kronoloskega po me-
secih), za prejete stvan, za odposlana pripo-
rotila ter splodne kopije (abecednega po mese-
eih). Pri abecednem so bila osnova imena oseb,
pri stvarnih zadevah oznaka spisa ali vsebine.
Kronoloki repertorij je vseboval abecedno ka-
zalo, v katerega so pri posameznih geslih vpi-
sovali tudi kratko vsebino pisanja.?

Gornjeavstrijska dvorna pisarna pod nadvoj-
vodo Ferdinandom il je v letih 1566 do 1595 za
zadeve regimenta in komore vodila prav tako
dva vpisnika, lofeno za prejeta in odposlana
pisanja. Podobno je bilo nrejeno poslovanje gor-
njeavstrijske tajne dvome pisarne v Innsbrueku
v letih 1602 do 1618 :Znadilno za oba primera
je, da so vpisi vodeni v obliki razpredelkov
(rubrik) in da vsebnjejo kronoloSki vpisniki tudi
abeeedno kazalo.9

Na podoben nadin se je razvijalo pisamiSko
poslovanje tudi pri deZelnih stanovih. Ko so
Stajerski stanovi leta 1567 nastavili registratorja,
so do leta 1792 vodili lofene vpisnike za prejeta
uradna pisanja (ekspeditne knjige) ter prejete
re¥ene prito¥be (registratume knjige).” 1zjemo-
ma so v letih 1583 do 1594 vodili skupne knji-
ge. Tudi kranjski deZelni stanovi so nastavili re-
gistratorja (leta 1589) in &ez nckaj desetletij je
imelo registratorja tudi mesto Ljubljana, ki so

i

5 Gohawd Pleisehy, Die Kanzleiordnung fir die inner-
atciicichische Regicrung ans dein Jabie 1650 / Mitteilungen
dcs Steiermirkischen Landcsarchivs 25, Grar 1875, aty. 3169,
- Notranjcavshijaka viada, Stcicrmiikisches 1.andesarchiv,
Grar.

6 Iohanncs Papritz, Archivwisscnschaft, str.201,

7 Fritz Posch, Gesamlinventar decs Bicicrmaikischen Landes-
arehives, Graz 1959, s, 91, 107,

mu na magistratu uredili posebne zavarovane
prostore za registraturo.®

Iz slnzbene instnikeije za koroSkepa deZel-
nega registratorja Kristofa Roitnerja iz ok.leta
1590 izvemo, da je bila njegova naloga registri-
ranje nradnih pisanj. Potem ko so0 bila prejeta
pisanja re¥cna, jih je registrator vpisal v poseb-
no knjigo po meseeih in dnevih prejema ozi-
roma odpo$iljatve, in sicer kdo jih je poslal, ko-
mu so bila odposlana in kaj je bila njihova vse-
bina. Kon&ane spise je moral urejeno shraniti ter
v knjigah oznatiti vsa mesta, kamor jih je od-
loZil. Poleg tega je moral sodelovati tudi pri
kolacioniranju ter paziti, da bodo odgos]:ma
pisanja korektno in ortografsko napisana.

Obravnavane vpisnike, registratume knjige
itd. so vodili po letih in meseeih in enako so
odlagali po meseeih (v mesenih snopigih) tndi
prejeta pisanja in koneepte relitev; verjetno v
16. stoletin pri manmjfem Stevilu pisany e po
letih ter loZeno, kmal pa so pri¢eli koneeptom
reditev prikljuéevati pripadajoga prejeta pisanja.
Na to kaZejo pri vpisih v registratumih knjigah
opombe "dabei" z navedbo prejetega pisanja.
Drugo novost pa so vpeljali v 17, stoletju, ko so
zaleli koneepte reditev tekote oltevilCevati (v
okviru meseca), te Stevilke pa vna%ati v vpis-
nike, registratume knjige itdI.J Od tedaj imamo
znatilno oznadevanje spisov s $tevilko, mese-
eem in letom (npr. No. 65 ex Februar 1630). Za
starejS¢ odloZene spise, za katere e niso ob-
stajali vpisniki, so ob&asno izdelovali inven-
tarje.

Tako kot v avstrijskih deZelah je potekal raz-
voj tudi v drugih evropskih dezavah. Dvojne
evidenee, lodenc za prejeta in odposlana pisanja,
odlaganje pa vezano na eno evideneo, se je
ohranilo 3¢ v &asn po drugi svetovni vojni (v
Franeiji upr. register d'enregistrement, na Nizo-
zemskem agendasistem). !¢

V primerjavi z ostalo Evropo je potekal raz-
voj poslovanja s spisi od 17. stoletja dalje v
Neméiji nekoliko drugaie. Odlogilno je bilo
dejstvo, da sta oba glavna elementa urejanja, éas
in stvar, torej snov, na katero se nanaSa vsebina,
zamenjala svojo vlogo in je na prvo mesto sto-
pila vsebina. V spise niso zdniZevali le kon-
eeptov odpravkov in pripadajoda prejeta pisanja
ter jih razvr3¢ali kronoloZko, marve? so zdruZe-
vali v spise pisanja, ki so se nana$ala na isto
snov, seveda v nekem omejenem obsegu. Kro-
nolodki sistem je imel pri tem pomen za raz-
vri¢anje prejetih pisanj i odgovorov v okviru
spisa. Tako so v Nem&iji kronolodke serije
spisov zamenjali spisi, ki so se nanagali na isto

R Jodc Zontar-Serpij Vilfan, Athivi v Sloveniji, Ljubljana 1970,
str, 24,

9 Karl1»nklage, 13ic Anfinge der Kimtner Landesverwaltung:
IDey Aufbau von Kanzlei, Buchhallung, Registratwy und
Archiv dor lLandsiande bis zur Adelsemigration von 162% /
Carinthia I, 173, 1983, sti. 239-287.

10 Johannes Papritz, Aichsvwissenschaft, sir. 198, 201,
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snov. Snov pa ne doloa sama po sebi vistnega
reda, marve< je potrebno posebej doloéiti vrstni
red razvri&anja spisov, npr. po abecedi za&etnih
¢rk oznak vsebine ali po doloenem sistema-
tiénem zaporedju.!!

Vpeljava registraturnih naértov

Nem3ki nalin urejanja spisov v avstrijskih
dezelah ni ostal neznan. PosluZevali so se ga
registratorji pri urejanju (preurejanju) starejdih
spisov.

Na Kranjskem se je v prvi polovici 18.
stoletja lotil takega dela stanovski registrator
Karel Zajfrid Perizhoffer (rojen 1693, umrl nez-
nano kdaj), zadnji izmed registratorjev te rod-
bine. Serije kronolotko urejenih spisov je uredil
na novo v fascikle po snovi in jih razmesti! po
omarah, razvid pa vodil nad tem, v kateri omari
in pod katero tevilko je bila razporejena dolo-
Zena snov (1722). Stevilo spisov, ki jih je obli-
koval po snovi, se je veZalo, ker je vedno do-
dajal nove spise. Kot pripomodek za iskanje je
sluZil repertorij, iz katerega je bila razvidna
omara in §tev1]ka, pod katero je bil shranjen
spis.

Po snovi, toda na bolj dovr¥en nagin, je Zaj-
frid Perizhoffer, tedaj sekretar Reprezentanee 1n
komore v Ljubljani, skupaj s Kristijanom
Viljemom Heilom v letih 1754/55 preuredil
registraturo ukinjenega upravitelja deZelnoknez-
jega premozenja na Kranjskem vieedoma. Vse
spise sta razdelila na 4 skupine, te pa po krajih
in deloma po snoveh, predvsem na podlagi abe-
eede. Kot pripomotek za iskanje spisov sta izde-
lala repertorij, to je po snovnih skupinah in pod-
skupinah sestavljen pregled spisov.

Bistveno novost pa so vpeljali pri posiovanju
s spisi sredi 18. stoletja, ko niso le preurejali do
tedaj kronololko odloZenih spisov po snovnih
skupinah, marve so zageli tudi sproti odlagati
kongane spise v registraturo po snovi. S takim
nadinom urejanja so dosegli, da so bili spisi v
isti zadevi odloZeni v isti skupini, spis pa je v
tem &asu obsegal prejeto in pripadajoge odpo-
slano pisanje.

DezZelnoknezji uradi za posamezne dezele, ki
jih je za&ela ustanavljati Marija Terezija leta
1747, so spo&etka uporabljali ¥¢ tradieionalne
metode pisamitkega poslovanja. DeZelnokneZja
oblastva v Gradcu so v letih 1749 do 1784 vo-
dila repertori] odposlanih uradnih pisanj (izje-
moma od novembra 1769 do oktobra 1770 re-
pertorij prispelih pisanj), spise pa odlagala v

11 Rudolf Schatz, Behordenachrifigul: Aktenbildung, Aklenver-
waltung, Archivierung / Schofien des Dundcsarchivs, 1961,
383 str. - Hotho Brachmann, Dic Schrifigutverwallung im
Staal und Wirtschaft, Berlin 1965,

12 JoZe Zontar-Sergij Vilfan, Arhivi v Sloveniji, str, 27. - Joke
Zontar, Razvoj sistemov prvotncga wrejanja v upravmih
registraturah, Arhivist XX/1970, ¥t 2, atr. 102-103.

registraturo kronolofko, deloma Ze po snovi
Reprezentanca in komora v Ljubljani je pos-
lovala na enak nafin kot smo omenili za kran)-
ske deZelne stanove, 5 tem da so konecpte
refitev v okviru meseca tekole oftevildili in
tako tudi oznagili in odlagali spise v registraturi.
DeZelno glavarstvo za Kranjsko (1763-1782) pa
ni le preuredilo kronolotko odloZenih spisov
ukinjene Reprezentanee in komore po snovnih
skupinah, marve so od tedaj dalje tndi sproti
odlagali kon€ana pisanja v registratnro po snovi.
Pri preurejanjn so sc posluzili registratumega
nadrta, ki ga je uporabljal dunajski Dircktorij in
Publicis et Cameralibus (1749-1760), in sicer
delitev na 52 snovnih skupin (registratumih od-
delkov), med seboj abecedno razvrd&enih. Po
vzoru registrature trza¥ke Komercialne glavne
intendance pa so leta 1769 sestavili nov registra-
tumi nagrnt, ki je imel za podlago sprva 9, kas-
neje pa 16 snovnih skupin (rubrik), te pa so vse-
bovale po abeeednem redu razvri&ene podsku-
pine. Po tem naértu so uredili spise DeZelnega
glavarstva tudi od zafetka njegovega delo-
vanja. 13

Kako so se registratumi naérti nveljavili pri
dunajskih centralnih uradih? Pri direktoriju in
publicis et cameralibus so prideli leta 1750
odlagati spise po snovnih skupinah in od tega
¢asa se pojavljajo pri vpisih v reglstratumlh
knjigah tudi registratume oznake. 1z literature je
znan podatek, da so v registraturi dvomega voj-
nega sveta leta 1776 delili spise na 40 snovnih
skupin. Znagilno za registratume naérte iz tega
dasa :le, da 50 snovne skupine razvr§€ene po abe-
eedi.l4

Vpeljava registratumih naértov sovpada s
spremembo organizacije pisamitkega poslova-
nja. Zadeli so namred v 0£v1m pisame ustanav-
ljati poseben urad vlozidZe (ckshibit) za delo s
prejetimi uradnimi pisanji preden so jih dobili
referenti v refevanje. C, kr. Notranjcavstrljskl
in§tan&ni koledar navaja vloZis&e pri dunajskem
e.kr. Direktoriju in Publicis et Cameralibns
(1749-1760) prvi€ leta 1754, Vpisnik o prejetih
pisanjih so odtiej vodili v vloZi%¢u in ga po
njem tudi poimenovali. Na Kranjskem se vlo-
zi3¢e (ckshibit) prvig pojavi pri DeZelnem gla-
varstvu (1763-1782) in je od odpravniltva (cks-
pedita) prevzelo vpisnik prejetih pisanj.!3

I3 Citirani fondi v Arhivu Kepublike Slovenije. - Sleicemirki-
sches Landesarchiv, Graz. - Joic Zontar, Razvoj nislcmov, slr.
103-104. - Majda Smole, DeZelnoknc?ji upravni organi za
Kranjsko v 18. slolctju, Arhivi 11, t. 1-2, Ljubljana 1979, sir.
2832,

14 Osterreichisches Staalsarchiv, Ableilung Allgemeines Ver-
waltungsarchiv, Wien. - Inventar des Kriegsarchivs, atr, 44,

15 Arhivski fondi iz obravnavancga 2asa v Arhivu Repuhlike
Slovenije. - Notranjeavetrijski gubemi] 1/1785, . 34340,
Arhiv Republike Slovenije.
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JnZefinska refurma pisarniSkega poslovanja

V novopridobljenih deZelah Galicije preiz-
kudeno pisarni3ko poslovanje, ki mu je poloZil
teorctiéno osnovo vi§ji uradnik v dunajskih een-
tralnih uradil Joseph von Sonnenfcls, pred-
stavlja pogosto spregledan ukrep med Stevilnimi
reformami ecsarja Jozefa 11.'¢ V svojih osnov-
nilh potezah jc ostal sistem, katerega organi-
zacijska oblika temelji prav tako na seriji, v
uporabi do novejega &asa tudi pri nas. Konecep-
te reditev so zaleli Steviléiti v okviru leta. Bist-
veno novost pa je pomenila zdmiZitev razvidov o
prejetih in odposlanil pisanjih. Temu odgovarja
vpeljava opravilnih vpisnikov, za katere sc da-
nes uporablja izraz delovodnik.

Novo pisamisko poslovanje je pri dezelnih
oblasteh (gubemijih) v vseh avstrijskil dezelah
predpisala dvoma nredba z dne 26. maja 1786,
samo poslovanje pa je razloZeno v nedatiranem
uradnem navodiln o poslovanju dezelnih nra-
dov, ki obravnava vloZidéc, odpravniftvo (cks-
pedit) ter registraturo.!” Uradno pisanje je naj-
ptej prispelo v vioZigée, v odpravnitvu so 1zgo-
tovili to, kar je bilo treba glede njega ukrenits,
potem ko je bilo delo kon&ano, so ga odloZili v
registraturo, skupaj z vsemi pisanji, ki so bila v
zvezi z njim odposlana. Zaradi vzdrievanja in
zagotavljanja reda je moralo iti skozi vloZiife
vse, kar naj bi gubernij obravnaval, tudi pisanja,
ki jih jc odpiral predsednik gubemija.

V vloZi%u so vsa prejeta pisanja vpisali v
opravilni vpisnik, za katerega uporablja navo-
dilo izraz vloZni vpisnik. Vpisnik je bil ses-
tavljen iz tiskanih pol, ki so imele naslednje
razpredelke: {obrazee 1)

Kdo je pisanje

V vlozi%€n so izpolnili 1. do 4. razpredelek,
v odpravnidtvu 5. in 6., v registraturi pa 7. raz-
predelek. Za “zadevo” uporablja navodile izraz
"argument”.

Pole opravilnega vpisnika so v registraturi
zvezali ter opremili s kazalom, ki je sluzilo tako
poslovanju v vloZi3éu, odpravnistvu kot regis-
traturi, Sestavljali so dvojna kazala, glavnega o
vsch v registraturo oddanih spisih in posebna
kazala po snovi. Glavno kazalo so vodili na
nadin, kot je bil do tedaj obifajen; obstajal je iz
glavnih besed ter opravilnih Stevilk, ne glede na
snovi in referate. Poscbna kazala so sestavljali
po razli¢nih snovnili podro&jih, pri &emer so
morali paziti, da so si pri vsaki snovi sledile
Stevilke po redu, kot so teckle v opravilnem
vpisnikiL

Kot pripomoéek za povezovanje spisov iste
zadeve se je v praksi pri uradih z obseZnejim
poslovanjem uveljavil seznam (elenhus) opravil-
nih Stevilk, pri katerih se navajajo prejinje in
kasnejle Stevilke iste zadeve (pr1i deZelnih
oblastech v Ljubljam je najstarcjdi ohranjen iz
leta 1792).18

V odpravnidtvu je moral pristav voditi belez-
no knjigo o vsch odpravkili in prepisih, ki so
pri&li v odpravni3tvo (opravilna $tevilka, datum
prejema, datum odpofiljatve ter naslovnik). O
porodilih, ki so jih poSiljali na dvor so vodili
posebno knjigo (3tevilka vloZnega vpisnika, da-
tum reditve, datum odhoda poroéila, 3tevilo po-
rotil ter imena dvomnih uradov, ki so jim bili
namenjeni). Podtne podilike so v odpravnistvu
vpisovali v podtni register.

Lelo, Datum vloZil, Mgsce, Dan Registratumi
Stevilka | prejema | Referent | Zadeva Dan rekitve izgotovitve | fascikel
(obrazee 1)

Stevilka pomeni opravilno Stevilko, ki jo je
dobilo nradno pisanje ob prejemn v vloZisle.
Pisanja, zaradi katenih bi lahko nastala deZely,
erarju ali drzavi sploh $koda, &c bi postale pre-
zgodaj znana, so prav take vnesli v opravilni
vpisnik,niso pa vpisali oznake zadeve. Taka
pisanja jc refeval predsednik urada ali njegov
namestnik.

16 Waller Goldinger, Orpanisatfonsformen des Schriftguten in
der Gslerreichischen Verwaliung, Verdffentlichungen  der
Archivachule Maiburg-lnstitul for Archivwissenschafl, Nr. R,
Marburg 1971, str. & sl - 1. von Sonnenfels, Ober den Ges-
chiftesifl; Die crsten Grundlimien fUr angehende Gsterreic-
hische Kanzleibeamten, Wien 1785,

17 Patentbuch de Anno 1786, Normalije 1785-1786, Arhiv
Republike Slovenije, - Notranjeavsisijski gubernij 2. 8. 1786,
dvami uredli 26. 5. 1786, 14. & 1786, Notranjeavstrijski
gubemij, fanc. 1, Athiv Republike Slovenije.

Na dospelih uradnih pisanjih je direktor vlo-
Zi%¢a oznadil datum prejema (v pisarnifkem je-
ziku: jilh prezentiral), z zadetnimi &rkami imena
oznatil referenta, ki jih bo refeval ter jih ofte-
viltil. Z ofteviléenjem se je zaznamoval vrstni
red, po katerem sodpisanja ptispela v urad ter
istofasno vrstni red za vnalanjc v opravilni
vpisnik. Pisar je moral na zapisu oznaditi e
referentsko Stevilko, in sicer pod Stevilko opra-
vilnega vpisnika, ki jo je loZevala po3evna &rta.

Koncepte refitev so pisali na referatne liste,
ki so jih oznagili z imenom referenta ter tekoZo
Stevilko pisanja, ki mu je bilo v teku leta dodel-
jeno v delo. Po scji gugcmijskega sveta, na ka-
teri so obravnavali reSitev, je predsednik guber-
nija ali njegov namestnik na konceptu oznatil,
naj se odpravi (expediatur), nakar so pa dostavili
v odpravnidtvo. Tu so najpre) vsak osnutek ali

IR Dekelno glavarsivo 7a Kranjsko, Athiv Republike Slovenije.
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drug dopis oznafili levo na prvi strani z dnem
prejema v odpravnidtvo. Pisar, ki mu je bil do-
deljen koncept, je zapisal nanj svoje ime, datum,
ko je prejel odpravek ter datum, ko ga je pre-
pisal in vmil. Pri izdelavi &istopisov je moralo
pisamiZko osebje paziti na pravopis ter na lepo,
razlono pisavo. Glede pravopisa so se morali
ravnati po pravilih, ki so jih néili enotno v
nem3kih Zolah v vse] monarhiji. Vsak &istopis je
moral imeti na zadetku lista na desni strani
opravilno Stevilko pisanja, zaradi katerega je bil
izdan odpravek. Cistopise so primerjali s kon-
ceptom (t.. kolacionirali), na vsak kolacionirani
istopis postavili znak kolacioniranja, na kon-
eept pa znak kolacioniranja ter zaletne &rke ime-
na uradnika, ki je opravil kolaeioniranje, Cisto-
pise, ki so jim priloZili morebitne priloge (jih
instruirali), so predloZili predsedniku gubemija
ter pristojnemu svetniku ali sekretarju v podpis.
Porotila na dvor je moral predhodno podpisati
tudi referent, ki jill je pripravil. Ce je bilo prilog
ved, so jih oznadili s $tevilkami, &rkami ali zna-
ki, enako, kot so bile oznadene na glavnem pi-
sanju. Koncepte in druge zapise, ki so ostali v
uradiy, so na levi strani, na za to dolofenem me-
stu, oznadili z datumom, ko so jili s Zistopisom
vmili v odpravnistvo ter z datumom, ko so Zis-
topis odposlali, dostavili ali izro&ili naslovniku,
nakar so koncept skupaj s pripadajoéimi spisi $e
istega dne oddali v registraturo.

Do izro&itve registraturi je bilo za pisanje od-
govomo odpravnidtvo. Zato je registrator, prav
tako na prvi strani koncepta levo pod opombami
odpravni3tva in taksnega urada, dodal datum, ko
mu je odpravnidtvo izrofilo odpravek ter po
potrebi 3e druge opombe.

V registraturi so uredili v spisn {(spisovnem
konvolutu) vsebovana pisanja tako, da so bile
priloge pn sestavkih, ki so jim pripadale, posa-
mezna pisanja pa po kronolo3kem redu zadeve.
Ko so bila pisanja urejena, so na zunanjem listu
pisanja ali pole, ki so jo uporabili za povezavo
pisanj, navedli kratko oznako pisanja (rubriko),
ki so jo vnesli tudi v zadnji razpredelek opra-
vilnega vpisnika.

Kot je bilo do tedaj v navadi, so morali spise
ge nadalje odlagati v fascikle (fascikulirati) po
snovi tako, da so bila v isti zadevi v registraturo
prispela pisanja vloZena v enem fasciklu, med
seboj pa odloZena po kronolofkem redu, ki je
bil dolofen z vrstnim redom vpisa v opravilnem
vpisniku. Odpravke in spisovne konvolute, ki so
vsebovali razli¢ne snovi, so odlozili v fascikle
po glavni snovi, o ostalill snoveh pa so pripra-
vili izvle€ke in jih vioZili v ustrezne fascikle.

Spise, ki so jih morali hraniti posebno tajno,
so zapetatili z deZelnoknezjim pe€atom, ki ni
bil namenjen za splofno uporabo, ali pa s peda-
tom predsednika gubemija in oznagili z napi-
som:" Ta zavoj se brez vednosti predsednika ne
sme odpreti” ter s Stevilko iz knjige zaznamkov,
v katero so vpisovali zaupna pisanja.

Vsako pisanje ‘so morali ozna€iti s 3tevilko
fascikla, v katerega je sodilo, da ga je bilo mo-
gote, ¢e bi ga dvignili, brez tezav zopet vloZiti
na svoje mesto. Na zafetku vsakega fascikla so
vloZili seznam, v katerem so zabeleZili oznako
(rubriko) vsakega pisanja, kot so si sledila po
kronolotkem redu v fasciklu, kar je olaj$alo
iskanje v fasciklu. Na zunanji strani faseiklov so
namestili napis z navedbo snovi ter teko&o 3te-
vilko fascikla. Da bi hitreje na%li predspise in ne
bi bilo treba vsako leto na novo sestavljati sez-
name, so fascikle zaklju€evali le vsakih 5 let. V
primeru, &e je nek faseikel preve narastel, so ga
delili in je vsak deljeni fascikel dobil svojo
tekogo Stevilko in seznam z rubrikami.

Da se ne bi pisanja v registraturi preve& na-
kopicila, so starej3e spise prenesli v za to dolo-
¢en obokan prostor, in sicer najkasneje po 10 in
najprej po 5 letih, glede na prostorske moznosti
registrature, Preden bi odveéne spise uniéili in
oddali v stope za papir, je moral oddati regis-
trator seznam teh spisov predsedniku gubemija
v potrditev.

Poleg obravnavanega predpisa je v letu 1786
(14. avpusta) iz&lo tudi uradno navodilo o poslo-
vanju okroznili nradov, veljavno za Galicijo,!?
naslednje leto (12. januarja 1787) pa tako navo-
dilo, veljavno za vse avstrijske dezele.2® Zaradi
raznih pomanjkljivosti, ki so se pojavljale pri
uporabl navodila, je Notranjeavstrijski gubemi)
oktobra 1787 poslal okroZnmim uradom dodatna
pojasnila.2! Nekateri okrozni uradi naj bi delili
registraturne spise po letih, kar zelo oteZuje
iskanje predspisov, zato so jili morali ¢imprej
spraviti v red, kar je pomenilo urediti po snov-
nili skupinah. Nadalje so morali opustiti razvr-
§anje registratumih faseiklov po zaetnih &rkah
snovi, kar je preve¢ lo¢evalo zadeve in snovi, ki
so bile povezane po vsebini. Na splo3no lahko
opazimo, da so prenchali uporabljati registra-
tume nadrte, sestavljene po abecedi oznak vse-
bine in da so uporabljali registratume naérte, pri
katerih so bile skupine razporejene na podlagi
snovi.?Z Nadalje govori pojasnilo o tem, da so
nckateri okroZni uradi vodi[]i vet kazal, po posa-
meznih podro€jih. S tem naj bi si povzroali
povsem nepotrebno delo, ker je Ze glavno kaza-
lo zado3&alo za vse primere.

Centralni uradi na Dunaju so 3ele &ez &as sle-
dili opisanim reformam, Do zadetka 19. stoletja
so %e nadalje vodili vpisnike prejetih pisanj
(vloZne vpisnike) in registraturne protokole (z

19 llandbuch aller unter der Regierung des Kaincrs Joseplt L. fiir
die K.X. Etblandct ctgangencn Verordnungen und Gesetze,
11. Band, Wien 1784, slr. 876-210,

20 I'mal Mischler-loacf Ulbzrich, Osterrcichisches Staatswérier-
huch 11 Band, Wicn 1896, slr. 488.

21 Notranjeavatrijaki gubemij, Gradee 27, 10. 1787, Okro?ni
urad Ljubljana, fasc. I, Athiv Republike Slavenije,

22 Prim. regislratume nadrte v: Splodni prepled fondov Drdav-
nega arhiva LRS, Ljubljana 1960, slr, 52-64, - Fritz Posch,
Cienamlinventat, sl 173,
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abeeednim kazalom) ter 3teviléili reditve v ok-
vir: meseea, Ko so predli na opravilni vpisnik,
pa sc je pokazala zaradi obseZnega poslovanja
potreba po kazalu opravilnih §tevilk (elenhusu)
tudi pri njih. Koliker je bilo mogo&e ugotovitl,
je najstarejfe kazalo opravilnil Stevilk pri
omenjenih uradih ohranjeno iz leta 1839.2 .

Opravilni vpisnik se pojavlja tudi v splo¥ni
instrukeiji za sodne oblasti v &elko-avstrijskih
nemikih dednih deZelah, ki je bila razgladena s
patentom z dne 9. septembra 1785.24 Kot sodne
oblasti so bila misljena apelactjska sodiita,
plemiske sodne administracije ter magistrati, ki
so bili regulirani. Sicer govori instrukeija o pisa-
njih v sodnih opravilih, v katerih je potrebno
opuidati vse nepotrebno glede naslavljanja oseb
ter da mora imeti vsako sodid¢e poseben prostor
za vloZzis%e. Prejeta pisanja so morali takoj
vnesti v vpisnik. Prvi vpis v koledarskem letu je
dobil ¥tevitko I, 3tevildenje pa se je kon&alo s
koneem leta. Obrazec opravilnega vpisnika je
bil predpisan in je imel naslednje razpredelke:
{obrazee 2)

malije) so vpisovali v poscbne knjige s pri-
padajogim kazalom.

Avtor priroénika za okrajne gosposke v not-
ranjeavstrijskili dezelah Franz Joseph Schopf je
priporoéal uradnikom okrajnih gosposk, da se
pri poslovanju z registralurami ravnajo po
instrukeiji, objavljeni z uredbo Cexkega guber-
nija z dne 22. avgusta 1799.25 Po njej naj bi ok-
rajne gosposke odlagale spise v registraturo po
snovi s temn, da bi bili glavni fascikli oblikovani
na podlagi posameznih opravilnili podrodij.
Odlaganje po snovi je Schopf utemeljeval s tem,
da so kazala sicer dober pripomoéek, toda kon-
tujejo se vsako leto. Da bi poiskali predspise, je
zato treba pregledati kazala ved letnikov ter
ugotoviti tevitke in faseikle spisov, jih dvigniti
iz faseiklov in po zakljukn zadeve zopet
odloZiti na svoje mesto.

Za plavna kazala je bil predviden naslednji
obrazee: (obrazec 3)

Dodatne je Schopf priporofal ¢ seznam k
posamezmim faseiklom po naslednjemn obrazeu.
(obrazec 4)

atum
Datuin | Dalum Datum prevzema Dalum oddaje v

Sievilka | Zadeva relitve | odpmve | doslave | odpravka regisiraluro
(obrazee 2)

Opravilne Stevilke po

zaporedju kot tedejo v Stevilke fasciklov, v Poditevilke faseikin, v
Zadeva opravilnem vpisniku kalerili 56 pisanja katerean so pisanja

~ (obrazee 3)

Pod3ievilke fascikla po

kronoloskem redu Vschina pisanj

Opravilne S1evilke po zaporedju, kot
si sledijo v opravilnem vpisaiku

{obrazec 4)

Potem ko so odpravek odposlali oz. izroéili
strankam, so morali pisanja, ki jih niso vragali
strankam ter zapisnik o obravmavi s koneepti
odpravkov odloZiti v registraturo, kjer so morali
spise hraniti v registraturnih faseiklih, to je
skupinah, oblikovanih po snovi. Imena strank,
na katere se je spis nanadal, ter vsebino zadeve
so vpisali v repertorij, ki so ga vodili na podlagi
abeeede. Prejete predpise (gencralije in nor-

23 Dunaj 22, 12. 1785, Nolranjeavatiijski gubernij 534340, fasc.
1, Athiv Republike Slovenije, - Osteitcichisches Staatsarehiv,
Abteilung Allgemeines Verwaltungsarchiv, Wien.

24 llandbuch aller unter der Regicrung des Kaisess Joscph des 11,
fi die K.K. Eiblander eigangenen Verowdnungen und Ge-
sctze, 9, lland, Wien 1787, sz, 526-584.

Tudi mestni magistrati so pri svojem poslo-
vanju zageli uporabljati opravilne vpisnike (Lju-
bljana 1791, Celje 1793). Znatilno je, da je Lju-
bljana uporabljala registraturni na&rt, ki je bil
zgrajen ua abeeedni osnovi &¢ vso prvo polovieo
19. stoletja. Za Koper je znan abecedni re-
gistraturni na&rt iz leta 1810/11.26

25 Franz Joseph Sehopf, Dic Bezirks Ohiigkeitlen in den innesds-
lenicichisehen Provinzen, deien Witkungakicis und Amts-
handlungen, mit besonderer Riichsichl auf Steicrmatk, 1.
Band, Graz 1844, sti. 7-11. - Prim. ludi 1. P. Ainsid], An-
leitung, wur Ermichtuny, der Registialuien und Archive fii
herrschaftliche Amtskanzicyen, Wicen 1823,

26 Sergi) Vilfan (s sodelovanjem kolckliva ustanove), 60 let
Mestnega ailiva ljubljanskega: Publikacije Mestnega arhiva
Ljubljanskega, porodila in picgledi, Ljubljana 1959, str. 104-
105, - Annotazioni per 'archivio 1810/11, Pokiajinski arhiv
Koper,
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Vpeljava temeljne Stevilke

Pri dalj €asa trajajotem postopku je bilo tre-
ba pisanja v isti zadevi iskati na veé mestih v
zaporedju odloZenih spisov. Reditev za odpravo
te pomanjkljivosti so videli v tem, da se eelotna
zadeva odloZi pod eno opravilno Stevilko, in
sieer pod $tevilko, ki jo je dobilo prvo pisanje v
zadevi. To §tevilko so poimenovali temeljna
Stevilka.

PriloZznost za urejanje pisamiskega poslova-
nja se je ponudila ob pri¢etku dela novih uprav-
nih oblasti po ustavnih spremembah, ki jih je
sproZila mar&na revelueija leta 1848. V instruk-
elji za upravne oblasti z dne 7. 4. 1850 je bilo
vsem namestni§tvom narofeno, naj bo pisar-
nisko poslovanje kolikor mogofe enostavno.
Namestnidtvo na Kranjskem je 27. 12. 1850
sporotilo vsem okrajnim glavarstvom (ta so
tega leta priéela z delom), da Zeli dose&i bist-
veno olajanje poslovanja s tem, da se vpelje pri
namestni§tvu in okrajnih glavarstvih enoten
registratumi naért in enake obrazce za poslo-
vanje. Objavljeni registratumi nafrt za namest-
nitvo in okrajna glavarstva na Kranjskem (z
letnico 1851) je predvidel delitev na 38 registra-
turnih faseiklov, ki so obsegali manjse ali vegje
$tevilo oddelkov (najman) na 4 oddelke faseikel
Drzavno drzavljanstvo ter fascikel Statisti€ni
podatki, evidenca prebivalstva, najvet 45 oddel-
kov faseikel Policijske zadeve), te pa so lahko
uradi po potrebi sami delili na pododdelke.
Uradi registraturnih fasciklov in oddelkov niso
smeli spreminjati, pozvali pa so jih, da ob koneu
koledarskega leta sporogijo sekretariatu namest-

vilnem vpisniku (v zadevni razpredelek) ter v
kazalu. Dolo&anje obdobja, ko so zadeli na novo
odlagati spise v registratime faseikle, so pre-
pustili posameznim uradom.?”

Uradna instrukcija za mefane in upravne
okrajne urade ter urade sodnih stolov, ki je bila
izdana z nredbo ministrov za notranje zadeve in
sodstvo z dne 17. 3. 1855, z veljavnostjo za vse
kronovine z izjemo Lombardsko-beneikega kra-
liestva in Vojne krajine, je predpisala njihovo
notranjo ureditev ter opravilni red.?®

Vsak okrajni urad je moral voditi opravilni
vpisnik, za katerega je bil predpisan naslednji
obrazee: (obrazee 5)

Leta 1858 so na podlagi odredbe notranjega
ministrstva z dne 19. deecembra Stevilo
razpredelkov opravilnega vpisnika zmanjsali od
10 na 8:% (obrazec 6)

Opravilna $tevilka je pomenila zaporedno
Stevilko v opravilnem vpisniku in je tekla od 1.
januarja do konca decembra neprekinjeno. Ob
koneu leta so liste opravilnepa vpisnika zvezali
ter pa po refitvi in izpisu vsch pisanj oddali
registraturi. Pri vpisovanju v opravilni vpisnik
je moral vodja opravilnega vpisnika paziti, da so
bila v 4. razpredelku posebno poudarjena lastna
imena oseb, na katera so se nanagale zadeve, ali
besede, ki so najbolje oznadevale zadevo. Na-
dalje je moral v vpisniku navesti tudi uradnika,
ki mu je bilo dano pisanje v obdelavo. Ko je
bilo pisanje reeno in je predstojnik urada ozna-
¢il na koneeptu "naj se odpravi” (expediatur), je
izpolnil 5. do 8. razpredelek in ko je bil spis
odloZen v registraturo Se 9. razpredelek (regis-
traturno oznako).

Ali, od Stevitka,
Od koga Refilev, koga in pod kalera
prispela komm, kdaj je Je
Opravilna | Mesecin {datum, Zalasna kratka ¥alum prifakovati | odgovor Registralum
Stevilka dan vloge | Elevilka) Zadeva odredba vsehina reditve odgovor prispel a oznaka
(obrazec 5)
0Od koga jc Regitey
Mesee in | prispela (komu,
Opravilna | dan {dawm, kratka Datum | Danin kraj | Registraluma
Stevilka prejema | Stevilka) Zadecva vscbina) | refitve | odprave oznaka
(obrazee 6)

ni$tva morebitne potrebne spremembe. Da bi
olajsali pregled nad spisi so priporotili, da pri
obsezne)§ih oddelkih na zadetku faseikla vloZijo
seznam spisov. Prvi oddelek vsakepa fascikla so
tvorile normalije zadevnega podrogja. Vsebovati
je moral tudi kronolo3ki seznam normalij v
obliki vsebinskih izvletkov (knjiZiea normaliy).
Fascikle so oznafevali s Stevilkami, prav tako
oddelke (logeno s pomiiljajem npr. Fasc. 19-5).
Na vsakem spisu so morali levo spodaj zabe-
leZiti Stevilko faseikla in oddelka, enako v opra-

27 Nameatniflve 7a Kranjska, 2-1, 8, 7121/1850, Athiv Repub-
like Slavenije. -~ Regislralurs-Plan fiir dic Stalthaliere) und die
Liezitkshauplmannschaften in Krain, Laibach 1851, - Peler
Ribnikar, Arhivsko gtadivo Namcatniflva in Dc¥clnc viade v
Ljubljani 1856-1918, Arhivi 11, &L 1-2, Ljultjana 1979, str.
32-306.

28 Amlsinslruetion fiir die gemischlen und polilischen 1dezirks-
und Slublnchterimier, Verotdnung der Minisler des Innem
und der Justiz vom [7. Mirz 1853, Reichsgesctzhlalt 1855, a1
Xv-52.

29 Bmal Mayrhofer's: llandhuch fiir den polilischen Ver-
wallungadiens] in den im Reichsrathe vertretenen Konig-
teichen ind Landen, 1. Band, Wien (895, air. 1202,
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V opravilni vpisnik so vpisali vloge strank
ali ob&mskih predstojnikov, dopise in odredbe
oblasti, uradov in javnih organov, komisijske
operate in poroéila, ki so jih dostavili nradniki
okrajnega nrada o opravljenih uradnih obravna-
vali ter zapisnike, ki so jih sestavili pri okrajnem
uradu glede zahtevkov strank ali ustnih obvestil
podrejenih organov. ) .

O izdanih ali potrjenih potnih listih in potnih
knjizicah ter potrdilih za pridobitev potnih
listov, ki so jih izdajale vigje oblasti, o domov-
nieah, soglasjih, potrebnih za sklenitev zakon-
ske zveze ipd., nadalje o vojakih na dopustu,
vojakil v rezervi in invalidil so napravili le kra-
tek zaznamek, niso pa tovrstnih nradnih dejanj
vpisovali v opravilni vpisnik, kolikor niso imela
za osnovo neke posebne pismene vloge. Zapis-
niki, ki so jih sestavili v teku Ze zalete obrav-
nave, nadalje nrgence in opomini mniso dobili
svoje opravilne 3tevilke, marved so jih oznaéili s
Stevilko, na katero so se nanaSali ter z letnikom,
Kadar so poroéila, obvestila in podobno v isti
zadevi zalitevali od ved Zupnij, Sol, obéin ali
podrejenih organov v okraju (zbima pisanja), so
vnesli v opravilni vpisnik le prvo prejeto pi-
sanje, ostala pisanja pa oznaéili z opravilno Ste-
vilko prvega. Poroéila, pisanja ali odredbe, ki
niso nastala v povezavi z nekim pisanjem, ki je
Ze imelo opravilno 3tevilko, npr. periodiéna
naznanila okrajnega urada, odredbe o ustnili vlo-
gah strank, odredbe o lastnih ugotovitvah (.Jkl'.aJ-
nega urada, so vnesli v opravilni vpisnik in jih
obravnavali kot koneepte, uradna pisanja, poro-
&ila ali odredbe, tore) kot pisanja, ki jih je pre-
jelo vloZi€e. Uradnih in odredbenih listov,
uradnih &asopisov in podobnega niso vnaSali v
opravilni vpisnik. _

O vsch v enem registraturnem obdobju odlo-
Zenil spisih so vodili abeeedno kazalo (indeks,
repertorij); obstajalo je iz potrebnega Stevila lis-
tov, ki so jih zvezali v knjigo. Kazalo je vse-
bovalo tri razpredelke: v prvem so morali vsako
v registraturo odloZeno pisanje oznaiti {pravi-
loma z najmanj dvema) pesloma, zlasti z imeni
oseb, na katere se je nanadalo (stranke, obZine,
korporagije, nstanove itd.) in kjer je bilo mogo-
&e, tudi z zadevo. V drugem so morali navesti
vse opravilne §tevilke, ki so se nanafale na isto
zadevo in so bile zato registrirane pod isto
temeljno $tevilko. Tretji oddelek je obsegal regi-
stratumo oznako. Kjer niso imeli posebnega
registratumega oddelka za normalije, so morali
vsako pisanje, ki je predstavljalo normghjo,
oznaditi v tretjem razpredelku z besedo "nor-
malija". Zaradi laZjega pregleda normalij so v
kazalu, ne glede na to ali so obstajali regi-
stratumi oddelki ali ne, nastavili glavno geslo
"Normalije” in tam navedli vse normalije, ki so
se v registratumem obdobju pojavile, s kratko
oznako zadeve, opravilno Stevilke ter registra-
tumo oznako. Pri vegjih uradih so lahko na-
mesto tega vodili logeno posebno kazalo not-

malij ter po potrebi tudi knjigo normalij, v ka-
tero so prepisali besedila normalij. Za zaupne,
pri predstojniku urada hranjene spise, so morali
voditi posebno kazalo.

Poleg navedenih so vodili $e nckatere poseb-
ne spisovne evidence. Posiljke, ki so jih oddali
posti, so vpisali v poitni dnevnik, ostale pa v
dostavne knjige. Da bi olaj$ali poslovanje, je
vodil okrajni urad posebne sezname in registre,
npr. imenske sezname izro€enih ali potrjenih
potnih listov, potnih knjiZie, kro&njarskih potnih
listov itd.,, o zahtevkih za izgon, o vojakih na
dopustu, invalidih in rezervistih, o izdanil do-
movnicah, dovoljenjih za sklenitev zakona,
glasbenih lieeneah, oroZnih listih, gradbenih do-
voljenjih, obrtnih in trgovskih dovoljenjih, o po-
liti¢nih in drugih druStvih v okraju. Pri okrajnih
uradilh z ve&jim obsegom opravil so vodili e
kazalo opravilnih Stevilk (elenhus).

Opravilni red je na novo uredil delo z zaup-
nimi spisi. Predstojnik urada je moral za pisa-
nja, katerih vsebine niso smeli poznati vsi urad-
niki okrajnega urada, ali jih je moral po vi§jem
naro¢ilu reSevati sam, voditi poseben, zaupni ali
predsedstveni vpisnik, po obrazeu splodnega op-
ravilnega vpisnika, kon¢ane zaupne spise pa je
moral hraniti pod kljuéem v svoji uradni sobi.

Ko je okrajni urad prejel uradno pisanje, je
predstojnik nrada na njegovi zunanji strani oz-
natil dan in mesec prejema (prezentiranje), v
nujnil primerih tudi uro prejema. Nato jih je
vodja vioZnega vpisnika po ¢asovnem redu, kot
jih je prejel, vpisal v opravilni vpisnik, jih
oznatil z opravilno Stevilko ter navedel $tevilo
prilog (tudi zaznamek o inorebiti manjkajo&ih
prilogah).

Reditve so morali sestaviti pisno, &e so sc
nanaZale na ustne vloge, o katerih so sestavili
zapisnik in na pisne vloge, ki so ostale pri okraj-
nem uradu, na njihovi hrbtni strani, sicer pa na
polovini poli, to je listu, ki je moral vsebovati
v levem stolpeu opravilno Stevilko pisanja ter
kratko navedbo zadeve, v desnem stolpeu pa
osnutek reditve. Uradna pisanja so morali ses-
tavljati v preprostem in pravilnem jeziku, jasno
in jedmato. Na koneeptu so morali spise, ki jih
je bilo treba prikljuéiti reitvi, vidno oznaéiti ter
zabeleZiti vsa navodila in opombe v zvezi z od-
pravoe. Koneept reditve je moral podpisati urad-
nik, ki ga je sestavil. .

Po pregledu in odobritvi osnutka reditve je
predstojnik urada ozna€il "naj se odpravi” (eks-
pediatur) ter dodal svoj podpis.

Vodja pisame je moral poskrbeti za izdelavo
Cistopisov, izgotovitev, dostavo, izpisovanje v
opravilnem vpisniku ter odloZitev v registraturo.
Odpravki so morali biti &isto, &itljive in pravil-
no napisani, izogibati so se morali okrajiav, ki
niso bile splogno razumljive. Na vsakem od-
pravku so morali zgoraj levo dodati 3tevilko,
pisanja, ki je bilo redeno, na koneu pa besede:
"Od ¢. kr. Okrajnega urada v ...". Okmajni uradi
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so morali predpostavljene dezelne oblasti nas-
lavljati s “preslavni®, druge oblasti in urade pa s
slavni". Oscbe, ki so jim bila pisanja name-
njena, so morali titulirati z blagorodni, prefas-
titi, itd., kot je bilo obi€ajno. V odredbah so mo-
rali stranke prav tako titulirati, kot jim je to pri-
padalo po rojstvu, druzbenem poloZajn ali po-
scbni uredbi. Castni besedi "gospod” in "gospa”
so morali uporabiti v vseh primerih, kot je bilo
to v dezeli v obidaju,

Odredbe, s katerimi so bili odklonjeni, odob-
reni, vimjeni v dopolnitev ali na drug natin od-
lofeni zahtevki in vloge strank, so bili lahko
izdelani v obliki indorsata, Ta je vseboval ozna-
ko oblasti, uradnega organa ali stranke, ki ji je
bila odredba namenjena, le v kontekstu reditve,
napisali pa so jo na levi strani zadnje pole ali
ovitka na pol preganjencga pisanja. Druge od-
redbe, katerih &istopise je bilo treba izpisati na
posebne pole (dckreti, odredbe, note, pisanja) so

morali izpisati po eeli irini (in extenso), poro--

¢ila predpostavljenim oblastem pa na na Stirikrat
prepognjeni poli, s tem da so pustili prost prvi
levostranski Cetrtinski stolpee. Poro€ila so mo-
rali opremiti z nadpisom (rubrum), ki je morala
vscbovati naslov, komu je bilo porodilo name-
njeno, oznako urada, ki je pripravil porogilo ter
predmet porotila, nadalje opravilno 3tevilko
naloga vigje oblasti, & je bil za osnovo porogilu
ter $tevilo prilog in ime uradnika, ki je pripravil
refitev.

istopis so morali kolaecionirati in ga dati
predstojniku nrada v podpis. Ce je bil pred-
stojnik urada zadrZan, odsoten ali je bilo nje-
govo mesto nezasedeno, ga je podpisal namest-
nik z dodatkom, iz katcrega jc bilo razvidno, da
je bil predstojnik zadrZan, odsoten ali ker
njegovo mesto ni bilo zasedeno. Na koneeptu so
ozna€ili, kdo ga je prepisal, kdo kolacioniral in
kdaj je bil odpravljen.

Osnutke reditev okrajnega urada ter vsa
pisanja in priloge, ki jih po odpravi niso poslali
strankam ali oblastem, marve so ostali v uradu,
so shranili v registraturi, Na vsako pisanje so pri
odloZzitvi v registraturo na levem stolpeu spodaj
navedli registratumo oznako, namre¢ &rko fas-
cikla in opravilne Stevilko, pod katero ali pri ka-
teri je bilo pisanje odloZeno (temeljna Stevilka).

Praviloma so uradne spise odloZili v registra-
turo (registrirali) po oddclkih, imenovanih fas-
cikli, ki so jih oblikovali po snovi ter jih ozna-
¢ili z velikimi latinskimi &rkami (za razliko od
sodne registrature). V omenjenih fasciklih so
morali razvrstiti pripadajoe spise po opravilnih
Stevilkah, V primeru da se je ve& pisanj, vpisa-
nih pod razliénimi Stevilkami, nanaSalo na isto
zadevo, so morali kasncj¥a pisanja priloZiti k
pisanju, s katerimn se je v istem registratumem
obdobju zadeva zagela (s tem, da so jih pripeli h
temnu pisanju ali povezali z ovitkom).Na ta na€in
se je uveljavilo odlaganje po temeljni Stevilki
pri okrajnih oblasteh.

Gledec na obseg opravil, so fascikle vsako
leto, ali pa na dve, tri, itini do pet lct zaklju-
gevali (registratumo obdobje). To zakljuevanje
so morali izvesti v vsej registraturi za ista lcta.

¢ se jc pojavilo v naslednjem registratumem
obdobju pisanje, ki je sodilo k vlogi iz prejs-
njega obdobja, ga niso smeli prikljuditi tej vlo-
gi, marved so ga morali obravnavati kot temelj-
no $tevilko v novem obdobju, na njem pa ozna-
&iti registratumo oznako prejnjega spisa.

Za upravne spise so morali v registraturi ob-
likovati 12 registratumih oddelkov, oznagenih z
veliki &rkami A - N. Ce je bilo treba zaradi veli-
kega obsega fascikle deliti, so oznagevali te kot
pododdelke z dodatnimi malimi latinskimi &rka-
mi, npr. N/a, N/b, N/e. Z dovoljenjem deZelne
oblasti so smeli Stevilo registratumih oddelkov
zmanj$ati, ali z izloéitvijo dolodenih snovi iz
oddelka N (Mc&anc zadeve) pove€ati njihovo
Stevilo. Na fasciklih so morali vidno oznaditi ér-
ke oddclkov in pododdelkov ter lctnike
spisov,30

Z dovoljenjem deZelnega urada so mogli, po-
scbno pri manjdih okrajmh uradih, ali-kjer je
bilo to utemeljeno, odlagati spisc le po 3te-
vilénem redu vlog ob upoStevanju povezave v
okvimi posamecznih zadev, zaradi &esar niso bili
potrebni registratumi oddelki po snovi. V takem
primeru je znaSalo registratumo obdobje vedno
cno leto. Oblikovali so toliko fasciklov, kot jc to
zahteval letni obseg spisov ter jih oznatili teko-
Ze z latinskimi érkami, na faseiklih pa navedli
letnik, &rko fascikla ter najniZjo in najvi§jo
opravilno $tevilko. Notranjc ministrstvo je leta
1858 predpisalo deZelnim oblastem, da ugodijo
zahtevkom okrajnih oblasti za prehod od odla-
ganya v registraturo po snovi k odlaganju po &te-
vilénem zaporedju, medtem ko naj dovolijo pre-
hod od odlaganja po Stevilénem zaporedju k
odlaganju po snovi le na podlagi temeljite pre-
soje vsch okolis€in,

Opisane usmeritve so sc odrazile tudi na
fondih okrajnih glavarstev, ki so postopoma
opustila odlaganje kondamlh spisov v registra-
turo po snovi. Na Steviléni osnovi so urcjale
svoje spise tudi ob&inske uprave,3!

Spise poscbnega pomena, dragoeenc origi-
nalne listine ipd. so lahko hranili loZeno, vendar
so morali pri spisu v fasciklu to ozna&iti na
listu, ki so ga vloZili na zadevno mesto,

30 Predpisani registratomi na&it gl. v Spledni pregled fondov
Defavnega arhiva LRS, str. 26-97. - Regishiatumni naZit, ki ga
je upeorabljale mesto Ljubljana pl. v Sergij Vilfan, 60 let
Mestnega arhiva, sir. 112-113,

31 Anton Globofnik, Nauk slovenskim Zupanom kako jim jc
delatsy, kake opravljaje domagega in izroZencga podrefja
dolznesti {na slovenaki jezik prelodil Fr, Levatik), 1jubljana
1880, ste. 11-12, 17.
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Kombinirani opravilni vpisnik

Proti koncu 19. stoletja je za€el mo&no na-
ra¢ati obseg upravnega poslovanja, samo po-
slovanje pa je vse bolj nazadovalo. Pokazala se
je potreba po reformi, ki so jo zagel izvajati
postopoma po posameznih dezelah. Najprej so
se tega lotili v Dolnji Avstriji, zaradi €esa je
dobila reforma ime po tamkaj$njem namestniku
Erichu grofu Kielmanseggu. S 1. januarjem
1906 so jo uveljavili tudi na Stajerskem, ko je
stopil na podlagi odloka namestnika na Stajer-
skem z dne 4. novembra 1905 v veljavo novi
opravilni red za Stajersko namestnidtve in
DeZelni Solski.svet.?2 Bistvene novosti; ki jih je
prinesel ta red, so bile: 1) pregleden in sistema-
tien sestav celotnega delovnega podroéja na-
mestnidtva ter deZelnega Zolskega sveta v enem
opravilnem naértu, ki naj sluZi kot osnova za
razdelitev referatov, za naért normalij, za zbirke
vzorcev vrst tiskovin ter kot registratumi natr,
2) reorganizacija pisame in oblikovanje oddel-
kov pisame pri oddelkili namestnidtva, ki so
morali skrbeti za poslovanje ter del pisamiSkih
in registratumih opravil, 3) vpeljava nekaterih
novili predpisov glede nacina dela s spisi, nam-
re€ pisanje v nadaljevanju ter spenjanje in hra-
njenje, ki naj zagotavljata, da bo vsak posa-
imezni spis Ze od vsega zaetka vedno urejen in
pripravljen za obdelavo, ter vpeljava novih pred-
pisov za delo na konceptih, 4) ustanovitev urada
za normalije ter objava zbirke normalij za urad-
no uporabo. o :

Opravilni nadrt je predstavljal sistemnaticen
seznam vsech zadev, ki so sodile v delovno pod-
ro€je namestnitva in deZelnega Solskega sveta.
Obsegal je skupine, oznagene s ¢rkami A do R,
ki so se delile na odscke, oznalene teckole ne
glede na skupine, od 1 do 382; odseki so se po
potrebi delili v dele, oznafene z malimi ¢rkami
a, b, e itd., ti pa po potrebi na togke 1, 2, 3 itd.
Opravilni na€rt je sluZil najprej za dologitev ob-
sega opravil vsakega oddelka namestnidtva, po-
leg tega pa tudi kot registratumi naért. Iz opra-
vilnega naérta je bilo razvidno, v opravilnenm

isniku in kazalu katerega oddelka namest-
mitva je bilo treba iskati neko zadevo, zaradi
&esa je moral biti opravilni nart vedno na teko-
fem, Spremembe opravilnega nadrta so bile
moZne le v primeru dejanske potrebe in jih je
moral pisno odobriti namestnik. .

Pisarno namestni§tva so sestavljali vloZidZe,
odpravnidtvo, arhiv in urad za normalije, ki so
bili skupni za vse namestnidtvo ter pisame od-
delkov. Pri velikih uradih je lahko centralno vo-
deno pisamitko poslovanje zamenjalo poslo-

32 Geachafts-Ordnung fir die k.k.steiermirkische Statthalterei
und den kk. steicrmirkischen Landesschulrat, Graz 1905, -
Walter Goldinger, Organisationaformen des Schrifigutes, atr,
15 5], - Za opozorila se ditekiogu dr. Gerhardu Pferschyju
najlepie zahvaljujern.

vanje po oddelkih, kar se je odraZalo na struk-
turah fondov. Arhiv je prevzel tudi posle regis-
trature, ki je kot posebno organizacijske enoto
obravnavani opravilni red ne pozna veg.

V pisamah oddelkov so vpisali pisanja v
opravilni vpisnik, spisovne sezname ali zbime
liste 3¢ istega dne, ko so jih prejeli. Uradno
izdana pisanja so morali obravnavati enako kot
ostala prejeta pisanja. V novi obliki opravilnega
vpisnika (opravilni red ga imenuje vloZna knji-
ga) je dobila opravilno Stevilko vsaka zadeva, ne
pa vsako pisanje, ki so ga prejeli, pat pa je
dobilo v okviru zadeve vsako pisanje svojo za:
Eoredno Stevilko. Pri vsaki opravilni Stevilki je

il predviden prostor za vpis 5 zaporednih 3te-
vilk; ob Besti prispeli vlogi, ki je dobila zapo-
redno #tevilko 6, so prenesli zadeve na' novo
opravilno Stevilko, enako pri 11., 16. prejetem
pisanju itd, Prva opravilna 3tevilka je bila za
celotno obravnave zadeve, tudi &e se je vlekla
skozi ved let, temeljna Stevilka. Pri prenosu
zadeve na novo opravilno 3tevilko so morali
oznatiti temeljno $tevilko, prej¥njo in naknadno
tudi kasnejo opravilno Stevilko. Zaporedne Ste-
vilke so s¢ nadaljevale brez prekinitve skozi vso
zadevo, €etudi se je obravnava vlekla skozi ved
let. V primeny, da se je razvila v &asu obravnave
nova zadeva, ki jo je bilo treba lo&eno redevati,
so morali za novo zadeveo odpreti novo temeljno
Stevilko. Povezavo med obema 3tevilkama so
oznaéili tako v opravilnem vpisniku kot v kaza-
lu. Za razliko od dotedanjega (enostavnega) op-
ravilnega vpisnika bomo za novi opravilni
vpisnik Ze od vsega zafetka uporabljali ime
kombinirani opravilni vpisnik, &eprav sc oznaki
enostavni in kombinirani uporabljata %cle od
leta 1946 (v povezavi z nazivom delovodnik).

Predmet obravnave so v opravilnem vpisniku
oznatili z zadevo, to je kratkim, kolikor mogode
iz&pnim pojasnilom vsebine; sestavljena je bila
iz gesel in oznak zadeve, tudi v povezavi s kra-
jevnimi in osebnimi imeni. Imena so morali v
zadevi postaviti vedno na prve mesto.

Za zadeve, za katere je bilo mogote pred-
videti, da bodo zahtevale 3tevilne vpise v opra-
vilni vpisnik, so lahko nastavili spisovni sez-
nam, s &emer so prepre€ili odpiranje preste-
vilnih opravilnih 3tevilk za eno zadevo ter olaj-
fali pregled nad njimi. Spisovni seznam je stopil
na mesto opravilnega vpisnika in je dobil v
vsakem letu po eno opravilno Stevilko, pri kateri
so navedli, da obstoj1 zanjo spisovni seznam: V
primerih, ko je zadeva tekla skozi ved let, je
dobil spisovni scznam temeljno 3tevilko 1z
prvega leta, v vsakem letu pa novo opravilno
Stevilko. Zaporedne 3tevilke so tekle nepre-
kinjeno skozi vsa leta. Spisovne sezname za
zadeve, ki so bile stalne, so zvezali v opravilni
vpisnik spredaj, za zadeve, ki so se pojavljale
obZasno, pa zadaj.

Spisovni seznami so sc uveljavili za pod-
rof)a, kjer so v velikem &tevilu nastajali spisi, ki



40 Referati z zborovanja v Novi Gorici

ARHIVI XVI 1993

so v bistvu stalno enaki, razlikujejo pa se pred-
vsem glede oseb in datumov. Jzven uprave so
tak pnimer tudi spisi v pravosodju, kjer so
opravilne vpisnike zamenjali vpismki, ki se vo-
dijo po na&inu spisovnih seznamov .33

Enakovrstne vloge, ki so jih skupno resevali,
so obravnavali kot zbima pisanja; v ta namen so
uporabljali zbimi list, ki so ga vnesli v opravilni
vpisnik, ko je prispelo prvo zbimo pisanje.

Po dodelitvi prejetih uradnih pisan) v delo
referentom so jih morali v pisami kolikor mogo-
&e kmalu vnesti v kazalo. To naj bi zado&Zalo za
tri leta in je obstajalo iz sistemati€nega in abe-
cednega dela. Prvi je bil urejen za vpise po za-
devah, v skladu z opravilnim nadrtom, abecedni
del pa se je delil pri vsaki &rki na stvama gesla,
krajevna imena in oscbna imena. Pri vsaki za-
devi so morali vnesti temeljno in opravilno $te-
vilko. Kadar je bilo zaradi laZjega iskanja smi-
selno, so zadevo vpisali v oba dela kazala; ne-
redko je bil potreben celo trojen vpis. Na prednji
notranji strani kazala so namestili izvleéek 1z
opravilnega nadrta, ki s¢ je nanalal na oddelek
namestnitva, na nasprotnem listu pa abecedno
urejena gesla iz tega dela naérta s pripadajo&imi
registratumimi oznakami.

Pisame oddelka so vodile poleg tega $e 11
drugill evidenc (dostavne knjige, zaznamke o
rokih, beleZnico o spisih priroénega arhiva itd.).

Delo z uradnim pisanji se je zagelo v vlo-
Zif¢u. Na vsa prejeta pisanja so odtisnili pre-
jemno Etampiljko namestnidtva oziroma deZel-
nega éolskcga sveta (opravilni red uporablja
zanjo izraz "vlezna {tampiljka"). Kadar je bil
datum oddaje na po3to pomemben za obravnavo
zadeve in ga je dokazoval postni Zig, je bilo
treba priloZiti kuverto. Na pisanju so zabeleZili
teko&o kontrolno Stevilke (vodili so jih enotno
za vsa pisanja namestniitva in dcZelnega Sol-
skega sveta skozi vse leto), nato pa vpisali e v
dostavno knjigo oddelka.

V pisami oddelka namestni3tva so vsako pi-
sanje levo poleg prejemne $tampiljke oznatili s
Stevilko oddelka, v odtis prejemne Stampiljke pa
vpisali opravilno Ztevilko (nad érto) in zapo-
redno tevilko (pod &rto) ter Stevilo prilog,

Novi natin obdelave spisov je zahteval, da
so morali vse koncepte in izvima pisanja pisati
v nadaljevanju. Pri tem so se morali dosledno
drzati &asovnega zaporedja pisnih sestavkov ter
upodtevati, da bo mogode vse pole in liste
nekega spisa tako speh ali prilepiti, da ne bo
pisava nikjer prekrita in bo mogoZe spis odpirati
in brati kot knjigo. Vsako posamezno pisanje na
neki poli.ali listu je moralo predstavljati zaklju-
¢eno celoto. Zato so bile dotedanje oznake pi-
sanj (rubrum) mote& dodatek in s0 namesto tega
vpeljati "zadevo”, v obliki gesel, ki naj &im kraj-

33 Geschifisordnung fir dic Gerichte craier und zweiter Instanz,
Verordnung des JTustizministers vom 5. Mai 18%7, Reichs.
gesctzblatt 1897, it. X11-112.

&c in natanéneje oznadijo vscbino, ne da bi se
nana¥ala na stanje obravnave. V primenu, &c vlo-
ga ni imela navedene zadeve ali pa jo je bilo
treba izboljZati, jo je moral oznagiti rci{:rcnt.
¢ nadalje so morali pisati stvama stanja,
1zjave ipd. na levi, osnutke reditev pa na desni
polovici strani. Naslove so lahko pisali preko
vse Sirine. Koncepti in izvima pisanja so morala
biti napisana razlo¢no, miselni potek so morala
podajati urejeno, s pravilnim in jasnim naginom
izrazanja ter popolno. lzogibati so se morali
besed in fraz, ki so bile zastarele, ki so pripadale
izkljuZno pisamitkemu jeziku ali so Zalile jezi-
kovni 8ut, kot so bile dolgoveznosti, nevsebin-
ske fraze ali ponavljanja, Nadalje je bilo naro-
Zeno, da se ne lotevajo stilistiénih fines pri manj
{:omcmbnih reSitvah, ker je to brez pomena,
ljub temu pa pravlloma zahteva dalj Zasa, ki
naj ga v drzavnem interesn na drug naéin boIJ
koristno porabijo.

V primerih, ko naj bi dvoje ali ve& oblasti in
uradov istoasno in neposredno seznanili o neki
reditvi, so smeli sestaviti enako refitev za vse
oblasti in urade, na koncu pa so navedli, katere
oblasti prejmejo to reditev kot originalno; tn so
mogli pripisati tudi kratke dodatke, namenjenc
posameznim uradom. Namesto naslova prejem-
nika je bilo treba v takih primeril v konceptu in
Zistopisu navesti vse nrade, ki jim je bila na-
menjena originalna reditev,

Poznali so ved nainov redevanja prejetih
pisanj: z osnutkom, ki'ga je referent napisal na
poseben list (referatni list) ali pa na prejeto pisa-
nje, ter izvimo refevanje, kadar je reditev stranki
ali dnigemu uradn, ki je zanjo zaprosil, napisal
v nadaljevanju prejetega pisanja, ne da bi izdelal
izvod, ki bi ga odloZili v registraturo. Na koncu
osnutka je referent dodal zaznamke glede obdel-
ave (&e jih ni vnesel v referatni list) ter zaz-
namke glede dostave. Levo spodaj pod datu-
mom na koncu osnutka je dodal 8¢ zaznamek o
izlotanju, ki je obstajal iz &ke S in letnice
izlotanja, &e pa naj spisa ne bi izlo&ali, pa iz &rk
N. S

Roki izloganja so znadali 10 ali 30 let. Spi-
sov, ki bi jih lahko potrcbovali ¢ po 30 letih,
ter spisov, ki so imeli arhivski pomen, niso
smeli izlogiti.

V naelu so morali vsak spis, to je pisanja, ki
so bila povezana z isto temeljno 3tevilko, od
vsega zadetka obravnavati tako, da so tvorila v
sebi zakljudeno urejeno celoto in da so ostala
taka tndi potem, ko je bila zadeva konéana. Zato
so morall Ze referenti paziti, da so posamezna
pisanja sledila v €asovnem zaporedju, kot jih'je
prejelo vioZidée in da je bilo najstarej8e pisanje
oziroma najstareja prejemna tampiljka vedno
na prvem mestu. Za vsakim pisanjem so morale
biti razvriéene pr(fadajoée priloge.

Z namenom, bi zagotovili urejenost spi-
sov, je poslovni red poscgel tudi na tehnigno
podroé_lc Pri polah ali listih ve&jega formata naj
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bi s prepogibanjem ali obrezovanjem, &e je bilo
le mogoée, dosegli pravilen format spisov 34 x
21 em. Po vzoru pisarniSkega poslovanja v
Neméiji so tudi v opravilnem redu predvideli
sistem spenjanja spisov. Vrsta in naéin uporabe
pripomoé&kov za spenjanje se je razlikoval glede
na obscg spisov ter glede na to, koliko Zasa je
bilo treba spis hraniti. Manj obseZne spisc naj bi
list za listom po vsej dolZini zlepili in preden bi
jih dokonéno odlozili v arhiv, $¢ s sukancem
speli ali sedili. ObseZzncjdc spise so morali ob
levem robu preluknjati in speti. Sukanee, s ka-
terim so pisanja speli, je moral biti tako dolg, da
je bilo mogoe spis na kateremkoli mestu po-
polnoma odpreti, konee sukanca pa so morali
trdno zavozlati. Ker naj ne bi bili spisi debelejsi
od dvch eentimetrov, jec lahko posamezen spis

Opravilni vpisnik

spise pogosio uporabljali, so smeli predstojniki
oddclkov odrediti, da v posameznih primerih,
natanéno doloéene spise te vrste pisame oddel-
kov stalno hranijo v priroénem arhivu, priprav-
liene za uporabo. Tako so nastali izven splo¥ne
registrature spisi, oblikovani predvsem na pod-
lagi organizacijsko samostojnih subjektov, raz-
nih objcktov, krajev ipd. (t.i. konvoluti ali spe-
cialni fascikli). Pri Namestnigtvu v Gradcu in
Dezelni vladi v Ljubljani jih poznamo Ze pred
letom 1900.3¢

Na Kranjskem se Kilmanseggove reforme do
prve svelovne vojne niso lotili. Dotedanje ob-
like opravilnih vpisnikove sreéujemo 3e nadalje
tudi pri ministrstvih na Dunaju.’? Leta 1910 so
ta uporabljala naslednje oblike obrazcev:

Ime osche ali oblasti,

Opravilna 3tevilka,

dalum, Stevilka

Dan prejema oynaka oddelka priloge Zadeva Pan dosiave | Rediley
Kazalo

| Geslo | Opravilne dtevilke

Gesla so izbirali po stvareh (primeri: Automobilfihrer Abfertigung Adel Ancrkennung

Allerhdchste Amiter Anstand) krajih oz. osebah.

Kazalo opravilnih 3tevilk {elenhus)

Opravilna Stevilka | Oznaka fascikla

Opis spisa

Prejinja Slevilka | Kasnej$a Xievilka

obsegal tudi ved snopifev. Vegje in pomemb-
nejée spisc so lahko opremili z ovitki, po prev-
zemn v arhiv so jih lahko tudi zvezali v obliki
knjige. Dejansko pa lahko ugotovimo, da se v
avsirijskem pisamikem poslovanju metoda spe-
njanja spisov ni uveljavila.

Konéane spise iz tckodega in pretcklega leta
je morala pisarna oddelka namestni$tva shraniti
v prironi registraturi, nrejenc po registraturnem
naértun in temeljnih $tevilkah. Pred odlozitvijo v
registraturo jc vodja pisarne na spisu zabeleZil
zaznamek o izloZanju ter pritisnil Zig A (abge-
tan, to je kon&ano). Isti Zig je moral vnesti tudi
v opravilnem vpisniku pn odgovarjajo¢i opra-
vilni Stevilki in v kazalu. Po preteku dveh let so
oddali spise iz priro&ne registrature v centralni
arhiv, ki je bil skupen za eelotno namestniitvo,
V primerih, ko so po oddelkih starejSe arhivske

Pisarniiko poslovanjc v &asu med prvo In
drugo svetovno vojno

Domnevati je mogo&e, da so prifela upo-
rabljati novi, kombinirani opravilni vpisnik ok-
rajna glavarstva na Stajerskem Ze pred letom
1918. Njegova uporaba se je po svelovni vojni
girila tudi na bivio Kranjsko. Prvi& sreéamo tak
opravilni vpisnik pri Okrajnem glavarstvu Ljub-
ljana-okolica leta 1923, V skladu s Kilman-

34 Serija kanvolutov De2elne viade v Ljubljani, Arhiv Republike
Slovenije.

35 Ostencichisches Staataarchiv, Abteilung Allgemeines Ver-
waltungaarchiv, Wicn, - Ema Umck, Gradivo za zgodovino
Slovencev v Splodnem upravnem arhivu na Dunaju, Athivi
11, B 1-2, Ljubljana 1980, sl1, 13-17, - ista, Gradivo v fondu
cki. Finanfnega ministrslva na Dunaju, Achivi TV, &t 1.2,
Ljubljana 1981, atr, 119-120.
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seggovo reformo je Ze pri Narodni vladi cen-
tralno organizirano pisamitko poslovanje zame-
njalo poslovanje po poverjenidtvih. Na splo3no
pa so prenehali uporabljati na€in odlaganja kon-
¢anih zadev po snovi (izjema je Mariborska ob-
lastna skup#&ina v letih 1927 do 1929).36

Obvezna je postala uporaba kombiniranega
opravilnega vpisnika (oznaluje se kot vloZni
zapisnik po t.i. Kilmanseggovem sistemu) za
vse sploine upravne oblasti (velika Zupanstva,
sreska poglavarstva, itd.) na podlagi navodil
velikih Zupanov ljubljanske in marborske oblasti
z dne 31. decembra 1924, Prvi je imel le opra-
vilne, drugi pa 3¢ temeljne 3tevilke. Na kom-
biniranem opravilnem vpisniku je temeljilo tudi
pisamiiko poslovanje, ki ga je za vse sploine
upravne oblasti v banovini predpisal Poslovnik
kraljevske banske uprave dravske banovine z
dne 24, decembra 1930 in ki je bil z manjSimi
spremembami enak Poslovniku Velikega Zupana
mariborske oblasti, objavljenim leta 1927.37
Tako se na obmocju dravske banovine pri splo3-
nih upravnih oblasteh ni uporabljala oblika op-
ravilnega vpisnika iz Poslovnika za ob&a uprav-
na oblastva 2z dne 23. oktobra 1931, ki ga je
predpisal ministrski svet in je bil enak vpisniku,
kakr3en Jc bil v uporabi pred Kilmanseggovo
reformo. #

Z letom 1931 so bili uvedeni s Poslovnikom
kraljevske banske uprave kombinirani opravilni
vpisniki s temeljno $tevilko.lzgleda, da se upo-
raba temeljne Stevilke ni obnesla; po vedini so
vpisovanje teh 3tevilk pri sreskih nagelstvih
kmalu opustili ter so pr1 njih leta 1938 sploh
vpeljali obrazce opravilnih vpisnikov le z eno
vrsto §tevilk (opravilnih).

Pomemben sestavni del pisamitkega poslo-
vanja, ki je deloval na principu opravilnega
vpisnika, je bilo abecedno kazalo. Nanj so mo-
rali polagati posebno pozornost, ker je bil os-
novni pripomo&ek za iskanje spisov. Zadeve so
vpisovali po imenih oseb, na katere se je spis
nanafal, oziroma po stvami oznaki.??

Pri uradih z manjiim 3tevilom spisov (npr.
pri ob&inah) so uporabljali 8¢ nadalje enostavni
opravilni vpisnik in po njem tudi odlagali spise.
Zato je Samouprava, glasilo Zupanske zveze v

36 Sploini pregled fondov Drfavnega athivs LRS, atr. 71-76. -
Poslovni ted odidclka za notranje zadeve pokrajinske uprave
za Slovenijo v | jubljani, 3, 1. 1922,

37 Poslovnik Velikega fupana Mariborske oblasti, Maribor 1927,
- Poslovnik kraljevske banske uprave dravake banovine,
Ljubljana 1930, Banska uprava dravake banovine 1 it
2581/103, 24. 12, 1930. - Vladimir Kolo$a, Banska uprava
Dravske banovine in njeno gradive, Arhivi 11, it 1.2,
Ljubljana 1979, str. 4243,

38 Poslovnik 2a obfa upravna ocblastvaShifbene novine
kraljevine Jugoslavije 1931, it. 270 /LXXXV/, 595 = Slutheni
list kraljevake banske uprave Dravske banovine 1931, At 79 -
598. - Banaka uprava dravske banovine 1, 2581/103 z dne 24.
12, 1930.

39 Joe Zontar, Razvoj sistemov, etr, 141-144,

omanjkanju predpisov, ki bi bili namenjeni
1zkljuéno obéinskim tajnikom, leta 1937 pripo-
roala, da si zaenkrat pomagajo s Poslovnikom
za ob&a upravna oblastva iz leta 1931, ki je imel
za osnovo enostavni opravilni vpisnik, naslednje
leto pa objavila Navodila za obéinsko pisarnidko
poslovanje, ki naj bi temeljilo na enostavnem
opravilnem vpisniku, priporogali pa so uporabo
t.i. stranskih opravilnih vpisnikov, v katere so
vpisovali po posameznih vistah spise, ki so se
pojavljali v ve€jem Stevilu (npr. domovnice,
gradbena dovoljenja, zapisniki o mrlikih ogle-
dih itd.).%

Plsarni$ko poslovanje v &asu po drugi
svetovni vojni

Se nadalje se je obdrzal pri organih oblasti
sistem pisamitkega poslovanja iz predvojnega
&asa, potrebni pa so bili novi predpisi. Razum-
ljivo Je, da je bilo najbolj problemati¢no poslo-
vanje pri krajevnih ljudskih odborih. V nvodu
Navodil za administracijo in notranje poslovanje
krajevnih ljudskih odborov je oddelek za zako-
nodajo in izgradnjo ljudske oblasti pri pred-
sedstvii vlade LRS leta 1946 ugotavljal, da je
med tedanjim stanjem, kakrino je vladalo v ad-
ministraciji ve€ine krajevnih ljudskih odborov,
in pa tistim, kakrdnega so dolodala tedaj objav-
ljena navodila, velika razlika, ki je ni mogote
izravnati.4! Dotedanja primitivnost administra-
cije naj marsikje ne bi nstrezala niti najosnov-
nej§im zahtevam solidnega poslovanja. Navo-
dila so predpisala, da morajo krajevni ljudski
odbori voditi glavni opravilni vpisnik (zanj
uporabljajo izraz delovodnik, ki je od tega Easa
postal sploden izraz za opravilni vpisnik), besc-
dica "glavni" pa je pomnenila skupen vpisnik za
vse poslovanje Jjudskega odbora, kar so sploh
3teli kot osnovni pogoj za urejeno poslovanje (z
izjemo zaupnih spisov). Opravilne vpisnike so
lahko vodili na enostaven ali kombiniran na&in
{ta dva izraza sre€amo prav tako sedaj prvi& v
nekem predpisu). Tudi pri enostavnem opravil-
nem vpisniku pa so morali zlagati pisanja v isti
zadevi, ki so sicer imela razliéne opravilne
(navodilo uporablja izraz delovodne) itevilke,

.

40 Samoupravs 1, 1930, str, 154. - Samouprava, glasilo Zupamkc
Zveze 1937, str, 42.- A, )., Obinike pisarniiko poslovanie,
Samouprava, glasilo Zupgmkc zvezre 1938, str. 12-14, 30-34,
45-47, B3-87, 110-112, 159-162. .

41 Navodilo za administracijo in notranje poslovanje krajevnih
ljudikib odhorov, Oddelek za 7akonedaje in izgradnjo ljudske
chlasti pn predaedstvu viade LRS, ljubljana I_9_46. = Pred-
scdstve vlade LRS, oddelke za zakonodajo in izgradnjo
ljudske oblasti, it. 11-359/4 2 dne 11. 12, 1946. - Anton Kraj-
sck, Administracija krajevnih ljudskih odborov, Ljudski prav-
nik 11, 1947, it. 1-2, str. 22-32, - Jo}c Zontar, Arhivi oliémskih
ljudskih odborov v LR Sloveniji, Arhivist 1X, 1960, zv. 1, sir,
3R

—-
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skipaj pod eno 3tevilko po vistnem redu njilio-
vega nastanka. : :

Z navodilom za administrativino poslovanje
okrajnih (mestnih) izvr¥ilnih odborov z dne 31.
decembra 1947 je oddelck za zakonodajo in
organizacijo drzavne nprave izdal podoben Frcd-
pis tdi za omenjene ljudske odbore.4? Po
nadels enotne administracije so bile poleg
glavnega do-voljeni posebni opravilni vpisniki
lc pri perso-nalnem referenty, v finanénem
odscku, pri odse-kil mestnega izvriilnega
odbora  Ljubljane, sa-mostojnili  podjetjih
oziroma dirckcijah ter usta-novah okrajnih
izvrZilnih odborov, ki so imeli loeno, lastno
administracijo. isto je veljalo za zaupno poéto.
O uporabi kombinirancga ali eno-stavnega
opravilnega  vpisnika je  odlofal  tajnik
izvr§ilnega odbora, vendar so morali paziti, da
so pisanja dosledno zdruZevali na podlagi istega
ali sorodnega predmeta pod isto Stevilko, pri
kombiniranem opravilnem vpisnikn na podlag
temneljne, pri enostavnem opravilnem vpisniku
pa po zadnji opravilni Stevilki. Kadar so v
zadevah nenatelnega pomena priéakovali vegje
Stevilo pisanj o istem predinetn (razni raguni,
potrdila itd.), so nporabljali spisovne seznarme.
Kazalo I glavnemu dolovedniku so vodili v ve-
zani knjigl oziroma v polah na podlagi abecede,
lahko pa tudi v obliki kartoteke, o Eemer je prav
tako odlogal tajnik izvr3ilnega odbora. Kot ko-
risten pripomoéek k delovodniku so priporodali
nporabo kazala tujih opravilnih Stevilk. Med
pomoZne cvidence so sodile dostavne knjige
posameznih odsekov, v odsekih pa razvidniki
Spisov.

Neurejeno pisamisko poslovanje po vsej dr-
Zavi je bilo povod za objave navodila o uvedbi
enotnega delovodnika za spledno administracijo,
ki ga je predpisal Komite za zakonodajo in
izgradnjo ljudske oblasti pri vladi FLRI 24.
januarja 1950 in ki je bil namenjen vsem ob-
lastem, ustanovam in podjetjem, ki so za vode-
nje splodne administracije uporabljali opravilni
vpisnik.#? Po svoji obliki, je bil to kombinirani
opravilni vpisuik, ki pa se je nekoliko razlikoval
od prej obravnavanih vpisnikov. Svet vlade
LRS za zakonodajo in izgradnjo ljudske oblasti
je sprva predvidel objave svojega poslovnika za
pisarnidko poslovanje v drzavmh uradih in
nstanovah, nato pa sc je zadovoljil z objavo
vrste navodil o pisarniS$kem poslovanju v Ljud-
ski upravi {1950, 1951).44 ,

42 Navodilo za'administrativoe poslovanje okrajnih {mestnih)
izvedilnih odborov, Predsedatve vlade LRS, Oddelek za zako-
nodajo in organizacijo drfavne uprave, it. 111-1099/35-47 =z
dne 31, 12, 1947,

43 Navodilo o uvedhi enotnega delovodnika za sploino admi-
nistracijo, Uradni liat FLRJ, i, 5/50.

44 11, T., 7a cnotne pisamifko poslovanje, Ljudska uprava 11,
1950, &. 11, sir. 469-471; &, 12, str. 524-525. - 11. T.-M(arija)
L.{ulik}, 8c nckaj o pisamitkem poalovanju, 1judaka uprava
IV, 1951, &t I, atr. 38-39; it 4, sir. 1B8-192; &L 5, atr, 271-

Ob ustanovitvi ob&in leta "1952 je Drzavni
sckretariat za proradun in dczavno admini-
stracijo LRS dolo&il obéinskim ljudskimiodbo-
rom, da uporabljajo za vsa navadna pisanja sa-
mo en, in sicer kombinirani opravilm vpisnik s
temeljno Stevilko, naslednje leto pa je izdal Se
Zatasna navodila za pisamigke poslovanje ljud-
skih odborov, ki mimo omenjenega niso pri-
nesla nekih bistvenejdih dopolnitev v pisar-
ni¢kem poslovanju. Vzrok, da so uvedli teme-
lino 3tevilko, je bil v tem, ker so pri Drzavnem
sekretariatil za ob&o npravo in proraéun ugotay-
ljal, da manjka v arhivih ljudskili odborov prav-
zaprav vsaka druga opravilna 3tevilka. Usluz-
benci so se sicer izgovarjali, da je to posledica
prenosov Stevilk, ne pa nereda pri poslovanju.
Da bi to odpravili, so se odlogili za sistem te-
meljnih Stevilk, ki te€ejo tekole po vrsti in ki
omogo&ajo preverjanje ali so v arhivin vsi
spisi. ¥

Zaradi obseZnega poslovanja so dovolili naj-
prej Mestnemu ljudskemn odboru Ljubljana
(leta 1954), naslednje leto pa ¥¢ mestnima
ljudskima odboroma Celje in Maribor, da vodijo
opravilne vpisnike in odlagaje spise lo&eno po
tajniStvili (tajnidtvo ljudskega odbora, tajnidtvo
za gospodarstvo, za prosveto in kulturo, za so-
cialno politiko in zdravstveno varstvo ter za ko-
munalne in stanovanjske zadeve). Uporaba izra-
za “zatasna navodila za pisamiSko poslovanje"
v prirodniku iz leta 1953 pa daje vedeti, da jc
nastopilo spoznanje o potrebni spremembi sis-
tema, ki so ga prevzeli iz predvojnega &asa (nje-
gove korenine pa segajo ¢ v avstrijski &as pred
pIvo svetovno vojno).

Za sklep %e nekaj pojasnil o terminologiji,
uporabljeni v tem prispevku. Ker je treba razli-
kovati - kot smo videli - pisanje (Schrifistiick)
od kompozicije pisanj (Akt, to je spis), kar je
sprva Prcdstavljaﬂ) prejeto in odposlano pisanje,
kasneje pa vsa pisanja v zadevi in ker pod be-
sedo dopis ni mogode razumeti npr. odlotbe,
pogodbe, zapisnika ipd., je bilo treba ostati pn
izrazu, ki zveni morda nekoliko starinsko, ven-
dar bolj ustreznega izraza nimamo na voljo. Be-
seda dokument je zelo Sirok pojem in se v
obravnavanem &asu v pisamikem poslovanju ni
nporabljala.

274; &t. G, sir, 332-334, - Pisarnifke poslovanje, Liudska
uprava IV, 1951, i1, -9, atr, 457-472.

45 ZaZaana navodila za pisamiSko poslovanje ljudakih odborov,
Dr2avoi sckretariat za proratun in drfavno adminisiracijo
LRS, Ljubljana 1953. - France KoviZ, Komhinirani delovod-
nik, Ljudska uprava IV, 1953, it. 1-2, atr. 88.91, - Zapisnik
Xonference tajnikov okrajnih in meatnih Jjudskib odborov ter
tajnikov ljudskih odborov mestnih obin s poscbnimi pra-
vicami, 28, 12. 1954. - Joke Zontar, Arhivi oheinskih ljudskih
edborov, atr. 38.39,
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Za to, kar danes razumemo ped delovod-nikom,
simo uporabili izraz opravilni vpisnik, ki je bil
na splofno uveljavljen pred drugo sve-tovno
vojno v predpisih in strokovni literaturi,
pojavlja pa se od 18. stoletja dalje. Leta 1946
vpeljani termin delovoednik ima gotovo svoje
korenine v ruski besedi "delovedstvo", kar po-
meni pripravo in odpravo uradnih pisanj. Pred
tem Zasom beseda delovodnik pri nas ni bila
znana in je tudi Slovenski pravopis iz leta 1950
ne navaja. Od opravilnega vpisnika izvira tudi
opravilna $tevilka, izraz, ki ga poznajo 3e
ZaZasna navodila iz leta 1953, normalo pa je v
uporabi pri poslovanju s spisi na sodiaih.

ZUSAMMENFASSUNG

Dic Entwicklung der Schnftguiverwaltung bei den ver-
wallungsbehorden bis zur Reform der kanzleigescliafi-
sfilirung im Juhre 1956

JOZE ZONTAR

Der Beitrag behandelt die illesten Syslene der clire-
nalagischen Sehriftgutserien, die Einfihrung der Rogis-
truturplane, Joscphinische Reform der Kunzlcigeselift-
sfiihrung, dic Binfliirung der Grundzahl im Gesclift-
sprotokoll, dic Einfihrung des kombinicrien Gescliafi-
sprotokolls  (Kiclmunscgps Reform), dic  Kanzleipes-
chifisfihrung in der Zeit zwischen dern crsicn und zwei-
ten Weltkricg und in der Zeil nacli dem zweiten Welt-
kricg. Der Beitrag bemcht sich auf die Entwicklung der
Systcme in Osterreich und nach dem Juhre 1918 in
Jugoslawien mit besanderer Riicksielit auf dic Ges-
ehifsfiilirung der Kanzleicn im Gebict Slowenicns,

Bistrski rokopis, Liber de Civitate Dei sancti Augustini episcopi, 1347,
NUK, Ms 2, fol. 2'in 3





