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Sistemi poslovanja s spisi v Sloveniji od leta 1955 dalje

VESNA GOTOVINA

Pisami3ko poslovanje pri npravnih organih je
bilo do konea leta 1957 dokaj razliéno vrejeno,
ker so ga opravljali po zagasnih navodilih raznih
organov, ki niso urcjala vseh vpradanj cnotno in
v eeloti. Do uveljavitve Uredbe o pisamiskem
poslovanju je bilo to poslovanje vecinoma
pomanjkljivo organizirano in neenotno.

Stane Kranje je avgusta 1954 pisal o pomanj-
klivostih dotedanjega pisamiSkega sistema v
"Ugotovitvah ob sedanji ureditvi pisamilkega
poslovanja in predlogih za poenostavitev in po-
enotenje” (Drzavni sekretariat za ob&o nprave in
proraun LRS, &. 11- 3958/41), to je bilo kas-
neje objavljeno v Ljndski upravi, V1I/1954, &t
12

Najvedja pomanjklivost so bili trije sistemi
vodenja evidene,in sieer sistemn ecnostavnega
delovodnika, kombiniranega delovodnika in sis-
tem vpisnikov. "Vsako zadevo je bilo potrebno
vpisati najimanj dvakrat, v delovodnik in indeks,
ker sieer spisa ni bilo mogofe najti.” Stane
Kranje je Ze leta 1954 predlagal sodobnej$i -
nem3ki sistem poslovanja s spisi, in sieer sistem
deeimalne klasifikaeije, ki je obscgal desct glav-
nih skupin. Menil je tudi, da samo nvedba deci-
malne klasifikacije ne bi bila dovolj, saj bi bilo
potrebno nvesti enoini "pocnostavljeni sistemn
kombiniranega delovodnika” (zdruzitev kazala
in indeksa, zdniZitev delovodnika in kentrolnika
spisov, zmanjSanje formata petvrsti¢nega kom-
biniranega delovodnika na poelovieo, izlofitev
vpisovanja tistih podatkov, ki so razvidni iz
pomoZnih knjig). Pisamidko poslovanje naj bi
bilo urejeno na podlagi kombiniranega delovod-
nika in po sknpinah zadev na podlagi decimalne
klasifikacije. Delovodniki bi imeli oznalbe P za
delovodnik za priimke, N za nazive wradov,
orpanizacij, K za kraje, B za oznalevanje bese-
de, S za skupne zadeve,

Leta 1954 je Drzavni sekretariat za sploino
npravo in prorafun LRS (3t 11 - 3958/63 z dne
15. 12, 1954) izdal Dopolnilna navndila za
ureditev pisarni¥kega poslnvanja, po katerih
naj bi se ravnali ljudski odbori. Namen teh pod-
robnejdih navodil je bil, da bi odpravili po-
manjkljivosti v nradih drzavnih npravnih orga-
nov in proradunskih nstanov. Dopolnilno navo-
dilo je podrobneje opredelilo:

. Urellitev pisarne (vloZi¥¢e, registramra,

strojepisnica, odpravmitvo, arhiv).

. Prevzemanje, odhiranje in signiranje pos-

te, sprejemanje in shranjevanje vrednot
ter unievanje knlkov

. Vpisovanje podte v delovodnik. V delovod-

nik so morale biti vpisane vse zadeve, ki jih
je urad obravnaval. Vsa prejeta posta je mo-
rala biti vpisana v delovodnik istega dne, ko
je bila prejeta. Na vse vloge in dopise so
motali odtisniti delovodno (vleZno)} #am-
piljko in datvm prejema, vedno je bilo po-
trebno napisati tudi podatke o predspisih.

. Oznalevanje zadev. Pri navedbi zadeve jc

bilo potrebno razlikovati

a) oznactevalne besede,

b) pojasnila k oznalevalnim besedam in

e) dopolnitev pojasnila k oznalevalnim be-
sedam,

Oznadevalne besede so lodili po:

a) priimkih oseb, ki jilh je obravnavala vioga
- (ime in podatek o bivaliz&n),

b) nazivi nradov, podjetij, organizacij, ki jih
je obravnavala vloga, podatki o sedezu,

e) krajn in

d) druge pomembne besede iz vsebine,

. Vplsovanje v indeks. K vsakemu delovod-

niku so morali voditi indeks, praviloma na
polah, ki so jih v zafetku naslednjega leta
zvezali, Indeks je moral biti urejen po
abeeedi, ki se je lahko delila Ze dalje po
samoglasnikih. Vsaka &rka je lahko obsegala
samo nekatere vrste kazal (pr. imensko kaza-
lo, kazalo nazivov nradov, krajevno kazalo
stvamo kazalo). Za skupine zadev so potre-
bovali posebno polo papirja, priloZeno k
indeksn kot prva pola. Na to polo so vpisali

o zaporednem redu vse skupine zadev, ki
Jih je obsegala posamezna skupina. Ta sez-
nam je bilo potrebno ob-koncn leta prepisati
po abeeednem redn skupin zadev, nato pa ga
po vezavi indeksa nalepiti na notranji strani
indeksa.

(slika 1)
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Delovednik: Zap. strani delovodnika: ................... -
A
K
Del.it.in | Datum Poliljatcl], Datum Rok [ C
delovedna | projema Zadcva datum in it in nadin pripoembc in [—
enota pril. in dopiza rchitve arh. ozn. ()
vredn, L
opr. n
pr_ _'ii-
kasn. priloge: F
del. en. veedn.: G
Kombinirani delovodnik, 1955
Delovodnik: Zap. strani delovodnika: ...
A
Delov. in Zadeva in ) Prcjem Reiitey
delov, arhiveka Zap. &t Rok in B
enota oznaiha viozka pripombc
datum | podiljatel] | datum natin C
Opr. C
tem. D
pI- B
kaan. F
d.c
Kombinirani delovodnik, 1955
Nagin vpisovanja: PRIIMKI 0

Oznatba zadeve Poiiljatel) oziroma Delovodna it,
Mes. oziroma podiljatecl] - Kraj oznalba zadeve nala podiljat,
1 2 3 4 5 [
10 KOBAL Marta Podgorje podpora 577
KOREN JoZc Smartno dodelitcy 579
stanovanja
il KOLENC lvan = gradbeno 1035
dovoljenje

Indeks, 1955
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Naéin vpisovanja: NAZIVI

Cznatha zadeve Poiiljalelj ozivoma Delovodna S
| Mcs. oziroma pofiljalelj .| . Kraj ornatha zadeve naka podiljat.
1 2 3 4 5 &
2 Krajevni wiad Preserje previem 29
Inventana
11 KOVINOTEIINA, ey pravila 973
{rpovako pedjeljc

Indeks, 1955

6. Kazalo tujili delovednih $tevllk. Tu so vpi-
sovali delovodne 3tevilke vseh uradov, razen
tistil, ki so bili podrejeni.

Za uspe$nejse izvajanje novega pisamiskega
sistema so decembra 1954 organizirali dvodnev-
ne tefaje. Teh teajev so se morali ndeleZeti
okrajni npravni indpektorji in vodje delovod-
nikov.

Vsi okrajni in mestni ljudski odbori so vodili
za posamezna tajnistva in za dolotene delovne
enote lofenc delovodnike in indckse. Te so
morali voditi v glavni pisami - eentralizirano.
Delovodnikov in indeksov iz glavne pisamne
niso dajali po oddelkih. Delovodniki in delo-
vodne itevilke na spisih so morale biti enotno
oznatene, in sicer z I tajnidtvo ljudskega odbora,
1 tajniftvo za gospodarstvo, 111 tajniftvo za
prosveto in kulturo, IV tajnistvo za soeialno
politiko in zdravstveno varstvo {DrZavni sekre-
tariat za splo¥no upravo in proraénn LRS §t. 11 -
3958/91 z dne 4. jannarja 1955 - Ureditev pisar-
nifkega poslovanja, uvedba lofenith delovod-
nikov).

Iz splodnega pisamnidkega poslovanja so mio-
rali izlo&iti pisamidko poslovanje uprav za do-
hodke (DtZavni sekretariat za splodno nprave in
proraéun LRS &t. 11-97/15-55 z dne 2. marca
1955 - Ureditev pisamidkega poslovanja uprav
za dohodke).

Avgusta 1955 je Drzavni sckretariat za obfo
npravo in prora&im LRS (3. 11-97/55 z dne 5.
avgusta 1955 - Pisarmidko Foslovanjc novih ok-
rajnih in obginskih ljndskih odborov ter krajev-
nih uradov) izdal navodila za pisamisko poslo-
vanje. Okrajni ljudski odbori so uporabljali za
splodne zadeve kombinirane delovodnike, ki so
se vodili lo¥cno za vsa tajniStva v glavni pisami.
Ob&inski ljudski odbori pa so uporabljali samo
en kombinirani delovodnik za vse delovne eno-
te. Za zaupne in strogo zanpne zadeve so imeli
en delovodnik, in sicer obrazee za enostavni
delovodnik. Krajevni uradi so vodili cnostavne
declovodnike. ' .

DrFavni sckretariat za ob&o npravo in pro-
rafun LRS je decembra 1955 za poslovanje s
spisi ponovno izdal Zatasna navodila za pi-
sarnliko delo v Ietu 1956 (DrZavnl sckretariat

za ob&o uprave in proratun LRS, &t 11-97/83 z
dne 5. deeembra 1955,

Biro za organizacijo uprave in gospodarstva
v Beogradu je v letu 1955 pripravil gradivo za
cnotno ureditev pisamigkega dela v drZavni
upravi. Do preuditve tega sistema pa naj bi se
ravnali po obstojefih nadelih. Uvedli so samo
eno visto delovodnih 3tevilk, temeljne Stevilke,
namesto opravilnih (poslovnih) Stevilk, poeno-
stavili so tudi izknjiZbo spisov. Posodobili so
obliko dopisov in nvedli arhivske $ifre, ki naj bi
omogotile arhiviranje reSenih zadev po vsebini,

1. Delovadni¥ke §tevilke. Namesto dotedanjih
opravilnih (poslovnih) in temeljnih $tevilk so
v delovodnikn, kazalu 1n na samih spisih pi-
sali zaporedne temeljne 3tevilke, ki so ostale
tudi po izvi¥enih prenosih oz. povezavah
iste, kakor pri prvem vpisu v delovodniku.
Pri vsakem prvem prenosn zadeve so vpisali
v delovodniku povezavo v prostoru za kas-
nej¥o tevilko, ker te niso ved vpisovali.

2. Signlranje in arhlvske difre. Dopise so sig-
nirali in razporedili na posamezne dclovne
enote. Delovne enotc so oznadevali z arab-
skimi Stevilkami od 01 do 09, nato 10, 11 ...
Spise so dosignirali in doloZili 3tevilko
usluzbenca, ki je doloZen spis refeval (pr.
01/2 ali 03/3 ...). Dokongno redene spise so
odlagali po arhivskih Sifrah. Arhivske Stevil-
ke so bile sestavljene iz:oznagbe delovne
enote in iz oznatbe istovrstnih zadev oz
spisov. Arhivskih Sifer na Ze refenih spisih
niso smeli med letom spreminjati, lahko so
dodajali nove. Za vsako arhivsko ifre so
imeh posebno mapo, v katero so shranjevali
spisc po delovodnidkih $tevilkah.

3. Indcks (kazalo). Vodili so ga na nevezanih
polah, in sicer tako, da so pred zaletkom vpi-
sa za vsako &rko pripravili obrazee kazala po
vrstnem redu: a) za zadeve fizi¥nih oseb, b)
za zadeve pravnih oseb, ¢) za zadeve, ki niso
fizi€ne osebe in ne pravne oscbe. Priporotali
so tudi, da naj ima vsak urad samo en delo-
vodnik za splodne zadeve, ki so ga morali
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vaditi v glavni pisarni. Posebne delovodnike

naj bi vodile le delovne enote za sluzbe, ki so

bile urejenc s poscbnimi predpisi.

Z rcorganizacijo delovnih enot v ljudskih od-
borih je Sekretariat izvr3nega sveta za obo
upravo izdal Navodila za spremembo dlfer ob
reorganizaciji delovnih enot (8t. 01-52/1 z dne
18. junija 1956). Arhivske $ifre, ki so bile dolo-
¢ene za ukinjenc delovne enote, niso smeli ved
uporabljati za oznaéevanje zadev, ki so bile re-
Scnc po reorganizaciji. Posamezne skupine za-
dev, ki so prile v pristojnost druge delovne
enote, 50 morali oznaditi z novimi prostimi za-
porednimi $tevilkami za arhivske ifre. 1z pre-
gleda Zifer so morala biti razvidna vsa ukinjena
in nova tajniftva ali oddelki in vsc njihove ar-
hivske Sifre.

Veliko teZav so imeli pri vodenju spisov, ki
so bili obravnavani veé let. Zato je Okrajni ljud-
ski odbor Kranj poslal vsem ljudskim odborom
osnutek Navndila za evidenco spisvv in arhi-
viranje nekaterih vrst spisov, ki se¢ pbhrav-
navajn ved let (02/4-2453/1-56 z dne 12. maja
1956). Sem sodijo zadeve upraviéencev do inva-
lidnine, skrbnigki spisi, indpekcijska dela glede
obrtnih in gradbenih dovoljenj. To naj bi redili z
uvedbo poschnih dosjejev (map, ovojev) in po-
scbnih arhivskih Zifer, in sicer: "ID" za in¥pck-
cijo dela; "FI" za finantno infpekeijo; "T1" za
trzno indpekcijo... Po teh navodilih naj bi shran-
jevali samo zadeve fiziénih in pravnih osch,
splodne zadeve pa po navodilih za spise na
splodno. V dosjeju pa naj bi bili spisi urcjeni
tako, da bi bilc stareje zadeve spodaj.

Ljudski odbori so se pritoZevali Sekretariatu
izvrinega sveta za obéo upravo LRS, ker repub-
li%i upravni organi niso upodtevali navedil za
pisarniko poslovanje, predvsem glede navedbe
zadeve. Zato jc bilo izdano navodilo za Na-
vedho kratke vschine in zdruZevanje zadev v
dopisih (Sckretariat izvrinega sveta za obfo
upravo LRS, 3t. 01-52/7 z dne 30. 7. 1956). Na
podlagi tega navodila naj bi zadeve oznagevali:

- zadeve fizignih oseb z navedbo priimka, ime-
na in bivali¥a ter vpradanje, ki ga dopis ob-
ravnava

- zadeve pravnih oscb - navedba naslova prav-
ne osche in sedeza :

- zadeva, ki ne zadeva pravne oz. fiziéne oscbe
pa z navedbo obravnavanega vpraanja

- ve& zadev se praviloma ne bi smelo zdru-
Fevati, zlasti ne tistih, ki bi jih v drugih
uradih obravnavajo razli¢ne delovne cnote
Zvezni upravni organi so poskufali urediti

pisarni¥ko poslovanje za celo drZavo cnotno,

zato je Zvezni izvr3ni svet FLRJ izdal decembra
195°7T:

1. Uredbn o pisarnifkem poslbvanju (Ur. I
FLRJ, §t. 50/57)

2. Navodily za lzvrievanje uredbe v pisar-
ni¥kem pnslovanju (Ur. 1. FLRJ, $t. 50/57)

Uredba jc predpisovala pisarni$ko poslovanjc
v zveznih in republidkih upravnili organih, v up-
ravnih organih avtonomnih enot, v Ijudskih od-
borih ter v samostojnih zavodih in organiza-
cijah, ki so opravljale javno sluzbo, za predstav-
nitke organc oblasti in njihove izvr¥no - uprav-
ne organc, kadar za te ni bilo posebnih predpi-
SOV,
Na podlagi te uredbe je pisarnisko poslova-
nje obscgalo: sprejemanje in pregledovanje
po3te, vpisovanje spisov, dodcljevanje spisov v
delo, administrativno-tehniéno obdclovanje spi-
sov, odpravljanje poste, izpisovanje spisov ter
njihovo odlaganje v arhiv in hranjenje (arhivi-
ranje). '

Po tej uredbi bi moral vsak upravni organ
voditi evidenco o vseh prejetih oziroma lastnih
spisih. Delovodnik so vodili po sistemu temelj-
nih in zaporednih Stevilk. S temeljno Stevilko so
oznalevali zadevo, z zaporednimi 3tevilkami pa
so oznagevali spise v okviru te zadeve.

Temeljna Stevilka je tekla od zadetka leta oz.
od zatetka vodenja delovodnika po neprekinje-
nem Stevilénem zaporedjn, zaporedna 3tevilka je
tekla od 1 naprej, kljub morebitnemn prenosu
zadeve, Prenos temeljne Stevilke so opravili ta-
ko, da so temeljno $tevilko znova vpisali v delo-
vodnik in sicer pod zadnjo temeljno Stevilko v
dclovodniku. Ponavadi so to temeljno Stevilko
vpisali z rde¢im svingnikom, da so jo lo&ili od
ostalih. Kadar pa so prigakovali v zvezi z cno
zadevo ved kot tri spise so vnaprej rezervirali
nasledniji prazni prostor v delovodniku,

Upravm organi so vodili praviloma samo en
delovodnik, toda za zaupne in strogo zaupne
spise so vodili zaupni oziroma strogo zaupni
delovodnik. Za laZje in hitrej3e ravnanje s temi
spist so vodili $c registre, interne dostavne
knjige, knjige prejete in odposlane poste,

Arhiv je bil v okviru pisame, kamor so prigle
relene zadeve, Zadeve so uredili po arhivskih
znakih, ki sc med letom niso smeli spreminjati,
lahko so se samo dodajali. Zaupne in strogo
zaupne spise so hranili loeno od "navadnih”
spisov.

(slika 2)
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Temeljna
ol e Zadeva Zap. | Datum Poiiljatel] Ong.
prenos i | prejoma priimek in ime S | enota
oziloma naziv in kraj datum
1 2 3 4 6 7
MEIWLED Andicj, 1 31 stianka 31/12 04
11 Celje,
prenos ohrtno dovoljenje
Tovama dekoralivaih 1 371 stranka 37/57 04
12 tkanin, Ljubljana,
prenas tarifni pravilnik
0ObL.C Radljc oh 1}ravi, 1 341 slranka 18/3 01
12 . | namodilevuradnepa
prenay petala
Pisamilko poslovanjc 1 411 , - 1]
14 _. krajevnih wiadov, 2 M OhL{} Dravoprad 1241 01
preEnos navodila
Delovodnik, 1958
Obrazec §t.)1
Tek. Datum Arhivsko giadive
ftev. vpisa leto opix rkupno fievilo Pripombc
1 2 3 4 5 6
Arhivska knjiga, 1958
(Format: 297 x 210 mm)
Nadin vpisovanja oo Obrazec it 5
A
Mescc Zadecva - podiljatel] Pofiljale]) - zadcva Stevilka delovodnika 13
kraj nafa " iuja C
1 2 3 4 5 6 E
F
itd.
Kazalo, 1958
(Format: 250 x 353 mm)
) Obiazec il 6
Tek. | 1dalum | Htev. Polidilo Referenl Vmjeno pitami Pripombe
it vpira vpita prejema dalum | podpia datum podpis
1 3 4 5 6 7 3 9

Interna dostavna knjiga, 1958

(Format: 210 x 297 mm)
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Obrazee it. 7
Stevilka Poiiljately Potrdilo prejema
Tek. | Datum priporod. poimek in arg.
i. | prejema | spisa potiljke ime 0z, naziv kiaj ‘| enota datum | pedpis
1 2 3 4 5 ] 7 [ 9
Knjiga prejete poste, 1958
(Format: 210 x 297 mm)
Obrazec 8. 2
Prejeto: Datum Podpin
Prcpisano:
Primerjane:
Odposlanc:
Strojepisna $tampiljka, 1958
(Format: 60 x 25 mm)
Obrazee i 3
Po!i[jatclj I?Pimo
Temeljna | Zadeva priimek in
Btevilka Zap. Datum ime oziroma Rley. Org
prenos it. prejema naziv in kraj datum enola dlat. ornatha
1 2 3 4 5 ] 7 8 o
prenos
Delovodnik, 1958
(Format: 250 x 353 mm)
Obrazec It. 4
Tem. Bt Org. cnota ZADEVA:.
Potiljatelj Izpisano
Zap. | Datum priimek in ime Mtev, Pripomba
#. | prejema | oziromanazivinkraj | datum ratum oznatha
1 2 3 4 & 6 7

Seznam spisov, 1958
(Format 250 x 353 mm)
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Enotne arhivske znake (vz. arhlvske ¥ifre)
so nvedli januarja 1958, Sekretariat Jzvrinega
sveta za upravo LRS je izdal okroZnico 3t
032/1-4 1958 - Pregled enotnih arhivskih zna-
kov in prvi poizkus klasifikaeijskega nacrta.

Spise so v okviru zadeve odloZili v arhiv v
faseiklih ali ovojih. V okviru vsakega posamez-
nega arhivskega znaka so zadeve razvrstili, in
sieer;

a) zadeve fizi€nih oseb - po abeeednih &rkah
priimkov

b) zadeve pravnih oseb - po abeeedi nazivov

¢) zadeve, ki niso bile fiziéne ali pravne osebe,
pa po temeljnih Stevilkah

Bistvena razlika med dotedanjimi arhivskimi
Siframi in enotnimi arhivskimi Siframi je bila
v tem, da te niso bile ved sestavljene po organi-
zacijskih enotah in zadevah, temved so ozna-
cevale samo zadeve neglede na organizaeijsko
enoto (okroZnica Sekretariata izvrinega sveta za
ob&o upravo LRS 01/2 - 1085/8 - 57 z dne 30.
decembra 1957). Dovoljevali so razélenitev ar-
hivskih &ifer (pr. 38, 38/A, 38/B, 38/C) in uved-
bo dosjejev. Arhivske Sifre so dopolnjevali Ze v
zaCetku leta 1958. Najved teZav so ineli z enot-
nim arhivskim znakom sploZno.

Za leto 1959 so z okroZnieo Sekretariata iz-
vrinega sveta za obfo uprave LRS (3t 032-
1/11-1958 z dne 19. december 1958) ponovno
dopolnili arhivske znake. T so bili posamezni
arhivski znaki Ze bolj podrobno pojasneni. Za
premoZenjsko-pravne zadeve so z okroZnico
Sckretariata izvrinega sveta za ob&o upravo
LRS (5. 032-16/1 - 59 z dne 21. januarja 1959)
dolotili posebne arhivske znake, in sieer za ag-
ramo reformo 33/Ad, zaplembo 33/Bd, naciona-
lizacijo do leta 1948 33/Cd, naeionalizaeijo
najemnih zgradb 33/Cd .. Te zadeve so odlagali
v dosjeje.

Za leto 1960 je Sckretariat izvrdnega sveta za
ob&o upravo LRS z okroZnieo (§t. 032-6/5-59 z
dne 22. 12. 1959) dopolnil enotne arhivske zna-
ke.

Tudi v letu 1961 ni pritlo do vejih spre-
memb, razen pri arhivskih znakih za splono,
zdravstvo, gospodarstvo in zunanje zadeve. Do
vetjih sprememb ni priSlo tudi zaradi razli¢nih
mnenj in predlogov, ki jih v enem letu niso
uspelt uskladiti.

Sckretariat izvrinega. sveta za obZo upravo
LRS je izdal Navodilo vsem okrajnim in nh-
ginskim ljudskim odhorom v LRS, po katerem
5o ti s 1. januarjem 1960 opustili vodenje kazala
oz. so ga zdruzili z delovodnikom (Sekretariat
izvrinega sveta za ob&o upravo LRS, 032-22/] -
59 z dne 22. 11. 1959 - Vsem okrajnim in ob-
ginskim ljudskim odborom - zdruZitev kazala z
delovodnikom). Ta ukrep je bil izveden zaradi

ocnostavitve pisami¥kega poslovanja in pre-
izku$en pri nekaterih upravnih organih. O tem
so bili obve&Zeni tudi republiski organi in zavo-
di s priporo&ilom, da tudi oni na podoben nagin

poenostavijo pisarnifko poslovanje. Zadeve v
delovodniku, zadruZenem s kazalom, so raz-
vri&ali na:

a) imenske zadeve
- fizigne osebe
- pravne osebe

b) stvame zadeve - tiste, ki se niso nanaale na
fizi¢ne ali pravne osebe

¢) lastne zadeve - tiste, ki so se nanafale na sam
organ.

Kljub velikemu napredku pisamiZkega poslo-
vanja je bilo Xe veliko pomanjkljivosti, npr. pre-
ved evidenc (delovodnik, kazalo, intema delo-
vna knjiga prejete poste, knjiga odposlane poste,
kurirska knjiga, arhivska knjiga, reverei), zasta-
relo je bilo tudi samo poslovanje s spisi.

Stane Kranje je aprila 1961 naredil Predlog
za dololitev sistema enotnih klasifikaeijskih
znakov in za dolo&itev nalina zbiranja podat-
kov, ki so potrebni za sestavo znakov. V tem
predlogu je poudaril, da bi bilo potrebno nare-
diti enotne klasifikaeijske znake, ki se ne bi
smeli spreminjati vsako leto, tako kot je bilo to
do tedaj z enotnimi arhivskimi znaki. S. Kranje
je navedel tri vrste sistemov, enotnih klasifi-
kaeijskih znakov za evideneo v upravi, in sicer:
a) razvrstitev znakov po deeimalnem sistemu

{(pr. 0, 00,01, 02, 020 ...)

b) razvrstitev znakov po eentimalnem sistemu
{pr. znak 04 bi se raz€lenil na 0400, 0401,
0402, 0403, 0404 ..))

¢) razvrstitev znakov po abecednem sistemu
{pr. znak Cna CA, CB, CC, CD ...)

Odlotili so se za razvrstitev znakov po deei-
malnem sistemu.

Zaradi prednosti predlaganega novega sistma
Jje Sekretanat Zveznega izvrinega sveta za ob&o
upravo FLRJ s pismom z dne 20. 11, 1961 so-
gla%al, da vsi upravni organi na obmo&ju LR
Slovenije uvedejo s 1. 1. 1962 nov sistem evi-
denec o spisih na temeljn enotnih klasifi-
kacijskill znakov in kartoteke., lzdana so bila
Zacfasna navodila za plsarnliko paslovanje,
Slovenija je presla mnogo pred ostalimi repub-
likami v Jugoslaviji na nov sistem poslovanja s

isi. Osnovne znatilnosti novega pisarnikega

sisteina so: .

1. Vsaevidenca o spisih in arhiviranje spisov je
temeljila na enotnih klasifikacijskih znakih,
ki so sistematidno razvrsali vse spise po
njihovi vsebini. Jzbrali so decimalmi sistem
(10 glavnih skupin v vsaki od teh % 10
podskupin)

2. Glavni evidenéni pripomoéek je postala kar-
toteka, le v ustanovah z manj l'(lol 3000 zade-
vami na leto so lahko vodili delovodnik na
novem zelo poenostavljenem obrazcu. Karto-
teZni list so izpolnili za vsako zadevo in ga
vlozili po klasifikaeijskil znakih ter po strogi
abecedl. Dotedanjega delovodnika in kazala
niso ve¢ uporabljali.

(slika 3)
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313 PetrovEi¢ Ciril, Tolmin
16/62 Obrtno dovoljenje
3 4/11 +1 3 25412
R 30/11 15/12 1963
3 10/12 R aa 4/1
3 11/12
Lz, 15/12 OLO Gorica
3 19/12
Kartica, 1962
Stevilka Zadeva Vpisi in izpisi Pripormhc
Prency
16 PETROVCIC Cinl 3 L8 lzv. OLO
Tolmin, ohitno dovoljenje | 4/L1 30/1t Genea 1512
17 Poslovanje s spisi, 1 aa
navodila 032
4/11 4/t

Delovodnik, 1962

3. Obvezna pomoZno-cvidenéna pripomocka
sta bila kontrolnik poste in arhivska knjiga.
Knjigo prejete po3te in knjigo odposlane
poite so odpravili. Intema dostavna knjiga,
kurirska knjiga in seznami spisov niso bili
vet obvezni,

Tak sistem naj bi omogo&al minimalno pora-
bo &asa za evidentiranje, odlaganje in iskanje
spisov, bil pa je hkrati enostaven, pregleden in
sodoben.

Kartice so se izpolnjevale neglede na leta,
zato 50 prenosi (ponovno vpisovanje zadev za-
radi nadaljevanja postopka v novem letu) postali
nepotrebni, omogotena je bila bolj3a notranja
delitev dela med usluZbenci, olajSano je bilo
iskanje in povezovanje zadev, zboljSan je bil
pregled nad nere$enimi zadevami ..

PisamniZko poslovanje je ostalo tudi leta 1964
glede na navodila Republidkega sekretariata za
proradun in obZo upravo SRS (8t. 032-1/62) 2z
leta 1962 z manjSimi spremebami nespreme-
njeno. Navodila so dopolnili le v nainu zaklju-
Cevanja kartotefnega kazala, dodali nekatera
podrobnej3a pojasnila in spremenili oz. dopol-
nili v novem priro€niku nekaj klasifikacijskih
znakov (RepubliZki sckictariat za proraun in
obéo upravo, 5. 032-23/63 z dne 27, 12, 1963).
Notranje organizacijske enote so lahko hra-nile
¥e redene zadeve v svoji pisarmi, vendar le dve
leti. Po tem &asu so jih morali skupaj z us-
treznimi evidencami izro¢iti v nadaljnje hra-
njenje arhivu glavne pisame.

Konéane zadeve v arhivu so morali nrediti:
- po klasifikacijskih znakih, tako kot kartice v
kartote&nem kazalu, ¢e se je vodila evidenca

v kartotetnem kazalu;

- po delovodnih 3tevilkah, e se je vodila evi-
denca v delovodniku,

Za vsak Klasifikacijski znak je bil potreben
en fascikel {ovoj, platnica, Skatla...), v katerega
so vlagali zadeve. Na fasciklu pa so morali napi-
sati: naziv upravnega organa in klasifikacijski
znak oz, letnico ter prvo in zadnjo Stevilko zade-
ve ter - ¢ je $lo za posebno pisamo ; pod nazi-
vom upravnega organa tudi naziv notranje orga-
nizacijske enote. Zaupne in strogo zaupne zade-
ve so urejali in hranili bodisi po delovodnih 3te-
vilkah ali pa po arhivskih znakih, in sicer tako,
da je bila zavarovana njihova zanpnost. Pisame
so morale voditi arhivsko knjigo kot splogen
inventarni pregled vsega arhivskega gradiva.

Na podlagi ankete iz leta 1970 n1 bilo vedjih
pripomb glede klasifikacijskega sistema, menili
so le, da je treba nenchno izpopolnjevati obsto-
jeti sistem in klasifikacijski nart.

Nekateri republidki organi pa na kartote&no
kazalo sploh niso pre3li (pr. Zavod SRS za
mednarodno tehni¢no sodelovanje).

V sedemdesetih in v zaetku osemdesetih let
Je ostal sistem pisamié}(cgadposlovanja nespre-
menjen razen z manj5imi dopolnitvami klasi-
fikacijskega natrta (klasifikacijskih znakov).
Bilo je ve€ osnutkov navodila o pisamiskem po-
slovanju v upravnih organih in osnutkov klasifi-
kacijskega naérta, dokler leta 1988 ni izgel Pra-
vilnik o pisarniskem poslovanju.



ARHIVI XVI 1993

Referati z zborovanja v Novi Gorici 53

Pravilnik v pisarnifkem poslovanju (Ur. 1.
SRS, &t. 44/88)

Pravilnik je pridel veljati 1. 1. 1989 in velja
e danes.

Ta dolo&a pravila poslovanja upravnih orga-
nov obé&in m posebnili druZbenopoliti€nih skup-
nosti ter republigkih upravnih organov in uprav-
nih organizacij. Po tem pravilniku pisamisko
poslovanje obsega sprejemanje, pregledevanje
podinih in drugih podilk, vodenje cvidence o
zadeval in dokumentih, vlaganje zadev v zbirke
dokumentamega gradiva ter njihove hranjenje.

e so opravljali navedena dela za veé upravnil
organov hkrati, je bilo potrebno voditi evidenee
logeno za vsak organ posebej (npr. Servis
skupnil sluzb pri Vladi LRS vodi poslovanje s
spisi za Ministrstve za pravosedje, Ministrstvo
za finanee, Ministrstve za kulluro, Ministrstvo
za Solsivo in 3port ...).

Evidence dokumentny in zadey

Evidenea dokumentov in zadev je po Pravil-
niku temeljna evidenea o izvrSevanju del in na-
log 1pravnega organa in je podlaga vsem dru-
gim evidenean, ki se nana¥ajo na delo uprav-
nega organa. Evidenea se vodi 5 pomodjo ran-
nalnika ali s kartote€nim kazalom. Evidenea se
vodi po vsebini zadev in dokimnentov na pod-
lagi enotne decimalne klasifikaeije s trimestnimi
klasifikaeijskimi znaki. Republizki sekretariat za
pravosodje in upravo SRS je na predlog repub-
lifkega npravnega organa, pristojnega za ustrez-
no upravno podroje, z odredbo dologil znake, s
katerimi se je posamezni klasifikacijski znak
raz§irill za dve mesti (petmestni klasifikaeijski
znak). Upravni organi lahko vodijo sezname za
zadeve, ki se pojavljajo pri nekem organi mno-
Zi&no (vloge za izdajo potrdil). Dokumenii se
laliko evidentirajo in shranjujejo v okviru dos-
jejev (npr. personala). Za tajne zadeve se Se
vedno vodi 1ajni delovodnik. Dologi se stopnja
tajnosti.

V evidenco se o vsaki zadevi in dokumentu
vpise:

- Zifra zadeve

- kratka vsebina zadeve

- datum prispetja ali nastopa posameznili do-
kumentov

- oznaka organizaeijske enote ali delavea, ki
zadevo refuje

- predvideni rok refitve zadeve

- pisamigke odredbe, ki se nana%ajo na poslo-
vanje z zadevo

Vodenje kartotegnega kazala

Kartote&no kazalo mora biti razdeljeno po le-
tih, V okvinu enega leta pa so karliee razdeljene
na nerefene in refene zadeve. Ob prejemu doku-
menia zadeve se na kartico vpie $ifra zadeve,
priimek in ime fizi&ne ali pravne osebe, naslov
in kratka vsebina zadeve. V primeru, &e sc spre-
meni vsebina zadeve, je potrebno odpreti novo
kartico in na prej¥ni oznaditi usirezno povezavo.
Za zadeve, ki se nanadajo na vet klasifikacijskih

znakov, je potrebno uporabiti toliko karlie na
kolikor znakov se vsebina nana¥a.

Pri vodenju evidenee z radunalnikom s¢ mo-
rajo ob konen leta izpisali vse redene zadeve,
izpis pa se mora hiraniti na zafetku tekode zbirke
dokumentamega gradiva.

Po dveh letih se dokumentarno gradive pre-
nese iz tekode zbirke v stalno zbirke dekumen-
tarnega gradiva,

Pisarnikn poslovanje danes

Po Pravilniku o pisamigkem poslovanju se e
vedno najbolj ravnajo v ob&inskih upravnih or-
ganily.

Pri republigkih upravnil organih pa je situ-
acija zelo razliéna, saj sta delovali v osem-
desetih letih dve komisiji, ki sta se ukvarjali s
pisamitkim poslovanjem. Ena je bila na teda-
njem [zvrinem svetn SRS, ki je poudarjala ne-
popolnost prej$nega sistema poslovamnja s spisi.
Na lzvrinem svetu so prvi pre§li na vodenje
evidenee spisov z ratunalniki. Druga skupina pa
je delovala na Republidkem sekretariatu za pra-
vosodje in upravo SRS.

Leta 1988 so uvedli svoj klasifikaeijski naért
tudi v pisami Skup$tine SRS. Bisivena razika
med klasifikaeijskim nagriom z leta 1964 in tem
z leta 1988 je bila pri Skupi€ini SRS v tem, da
nista bili ve€ loeni organizaeija in dejavnost.

Danes ni posebne sluzbe, ki bi se ukvarjala
samo s pisamidkim poslovanjem, zato v Arhivu
Republike Slovenije vegkrat opozarjamo na ne-
pravilnosti pri pisame$kem poslovanju pri neka-
terih republiZkih upravnih organih. Menimo, da
je potrebno ponovno ustanoviti posebno sluzbo,
ki se bo ukvanala s pisamiskim poslovanjem,
saj spremembe z nastankom drzave zahtevajo
tudi dopolnitev Ze obstojefega Pravilnika, pred-
vsem pa dopolnitev klasifikaeijskih znakov za
dolofena podrofja (pr. Ministrstvo za zunanje
zadeve).

Na kpocu svojega prispevka bi poudarlla,
da naj s¢ upravni organi - do dopnlnitve in
spremembe - 3¢ vulnn ravnajp po Pravilniku
o pisarnifkem poslovanju, Kkl je objavijen v
Ur. i. SRS, §t. 44/88.

Viri:
athivake gradive

Driavni sckrelariat za obfo upravo in proradun LRS

Sckictariat Levedinepa aveta za obZo upravo LRS

Sekrelariat 2a pravosodje in upravo SRS
uradni listi

1Je. 1. FLRJ, 2. 50 2 dnc 4. decembea 1957
Ut .1, SRS, it. 44 2 dne 23, decembea 1988

Literatura:

- Sckretariat lzvrincgz svela 7a obfo upravo LIRS, Pisamifko
poslovanje, 1961

- Sckretanat Izvednepa avela za obo uprave LRS, Pisamnifko
poslevanje, 1962

- Sckretanat lzvrinega aveta za ob&o upravo LRS, Pisamiike
poslovanje, Priro&nik za erganizacije, metode in tehnike dela
v javni upravi, 1961
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ZUSAMMENFASSUNG

S..ystcmc der Akiengeschaltsfhrung in Slowenien scit
1955

VESNA GOTOVINA

Der Beitrap behandelt dic Intwicklung der Aktenge-
schilflsfikrung scit 1955 bis zur Verdffentlichung der
Geschiiftsordung dber die Kanzleigeschaftsfihrung vom
Jahre 198R. Es werden gemuver dic Anweisungen fur dic
Ordung der Kanzlcigeschafsfiihrung bis zur Verardung
iber Kanzlcigeschafisfihrung van 1957 boschiicben,
auch dic Vorliufige Anwcisungen fiir dic Knnzlci-
geschafisfibrung von 1961, als Karlcitegister cingeRilit
wurde, und dic Geschiftsordnung (ber dic Kanzles-
geschiafisfibruog von 1988, dic nocli immer in Kraft gt

Peat z motivom Matere boZje z Jezudkom v
naro&ju na listini opata in konventa v Sti&ni
iz leta 1351,

Arhiv Republike Slovenije, Zbirka listin,
Rep. 11, 3. 18





