oo w ' Kresimir Nemeth

Pod arhivskim pomagalima podrazumijevamo sva ona sredstva izra-
dena u arhivu sa svrhom da posluZe snalaZenju u arhivskoj gradi. Nami-
jenjena su potrebama samog arhiva, potrebama mnauénog istraZivanja,
kao i svima onima koji su zainteresirani za arhivsku gradu iz bilo kojih
razloga. Opéenito raSireni termin — barem za neke vrste pomagala —
»nauéno-informativna« ili »nauéno-obavje$tajna ~sredstva« ima svoje
opravdanje, buduéi da posve odredeno podvladi svrhu koju arhivska po-
magala imaju.

Kao glavne vrste arhivskih pomagala u suvremenim arhivima susre-
¢emo inventare, vodice, kataloge i indekse. Za odredene vrste materij)ala
u pojedinim sluca]ewma izraduju se jos i specualne kartoteke i tabelar-
ni pregledi, no oni imaju sekundarno znacenje,. . T .

- .- A. Inventari RS ,"‘ o

1. Sto su inventari u arhivu? Na prvom mjestu pomagalo u radu s
arhivskom gradom. Oni u biti predstavljaju u arhivu jedini popis koji
pruza kompleksan pregled sadrzaja arhivskih fondova. Mozemo ih defi-
nirati kao metodi¢ki popis arhivskih jedinica sistematiziranih po izvjes-
nom planu. Redovno su odraz strukture organizacije fonda, no sistema-
tizacija moZe biti provedena i po drugim kriterijima, zavisno od sistema
po kojemu je izvrSena klasifikacija materijala. Predstavljaju zavrsnu
fazu sredivanja arhivske grade te nam pruZaju podatke o sadrZaju i ka-
rakteru arhivskih jedinica, posebno o njihovu opsegu, vremenskom ras-
ponu, o stanju u kojem se nalaze te o njihovoj cjelovitosti. Oni nas, dakle,
upoznaju sa sadrZajem arhivske dokumentacue u CJehm, a ne sa sadrza-
jem pojedinih dokumenata. Ty L

2. Vrste. Postoje razni oblici inventara, a ti su uvjetovani razlikama
u vrsti i kolié¢ini materijala, strukturom fonda, napose vazno$éu za nauku
i svrhom koju im Zelimo namijeniti. Zato ¢e se pojedine vrste inventara
medusobno razlikovati sadrZzajem i formom opisa, opéom shemom i ras-
poredom podataka, stupnjem podrobnosti i na¢inom izlaganja. U tom
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smislu razlikujemo tri glavne vrste inventara: op€i (generalni), sumarni
i -analititki inventar.

- a. Opéi inventar je oblik inventara koji predstavlja sumarni popis
svih arhivskih fondova i zbirki jednog arhivskog depoa.

1. Sumarni inventar daje pregled arhivskih jedinica prefna organ-
skim cjelinama.

. - ¢. Analiti¢ki inventar je manje ili viSe podroban opis barem mnaj-
vaZnijih dokumenata pojedinih arhivskih jedinica od naro¢itog znataja
za naucna istrazivanja.

Opéi inventar izraduje se za sve arhivske fondove i zbirke pohra-
njene u spremistima neke arhivske ustanove; sumarni inventar — jedan
ili viSe — za pojedine fondove, odnosno njihove dijelove; a analitiéki
inventar za stariju i vredniju arhivsku gradu, osobito za zbirke.

3. Provizorni inventar. Radovi na sredivanju vrlo su opseZni i re-
dovno se obavljaju u etapama. Osim toga arhivi su prisiljeni primati
u svoja spremiita neprestano nove akvizicije, a ove redovno nisu oslo-
bodene arhivskog bezvrijednog i prema tome nepotrebnog materijala.
Teoretski uzevsi arhiv jo§ nema nikakvih popisa koji bi omoguéili osno-
vnu orijentaciju u fondovima. U najveéem broju sluéajeva to je i stvarno
stanje. Svi ti razlozi govore da je muZno potrebno, prije nego Sto se
pristupi planskom sredivanju izraditi popise privremenog karaktera.
Tako ée nastati provizorni inventar, prvi opéi sumarni popis cjelokupne
arhivske grade koji zamjenjuje definitivni oblik inventara do njegove
konafne izrade. U stvari on predstavlja razradu podataka iz primopre-
dajnih zapisnika nastalih prilikom preuzimanja arhivske grade, ukoliko
se ne zadovoljimo knjigom akvizicije, budu¢i da ona stvarno i jeste
inventarni popis materijala preuzetog u arhivska spremis§ta.

4. Spremigni inventar je vrlo korisno pomagalo u radu s arhivskom
gradom. Predstavlja popi§ arhivskih jedinica prema njihovu smjeStaju
na policama u spremi$tu. Ima redovno provizoran ‘karakter, jer je teSko
izbjeéi premjeStanju materijala po spremistima, pogotovo kada se radi
o recentnoj arhivskoj gradi &iji se dijelovi nalaze izvan arhiva. Idealno
je — ako se to samo moZe provesti — da se smjeitaj u spremistima po-
klapa s organizacijom fonda. U tom slucaju bi svaki sumarni inventar
bio ujedno i spremisni inventar, pa ga onda ne bi trebalo posebno iz-
radivati.l ‘ L o o

1 Glede spremisnih evidencija upuéujem na &lanak J. Milié—Gréié izafao u »Arhi-
vistu« 1860, god. br. 2, pod naslovom »Arhivski depo i &itaonicak, str. 41, s primjerima
na str. 45 i 46. Za upoirebljeni termin »vodi¢« smatramo da je prikladniji izraz »pre-
gled«, jer je vodi¢ uvijek nesto slobodno komponirano, deskriptivho i narativno, dok
pregled ima odredeniji oblik, #to se razabire takoder iz danih primjera. U smislu toga
¢lanka mi bismo predloZili da svaki arhiv razradi za svoje interne potrebe, a radi
lakog i brzog snalaZenja u spremiStima, prvo »Pregled smjestaje arhivskih fondova 1
zbirki« na osnovi fonda (u &lanku »Vodi¢ kroz odjeljenje«!), zatim »Spremisni inventar«
na onsovi serije (u &lanku »Topografski pokazivaé po fondovima i zbirkamax) i »Topo-
grafski pregled smjedtaja arhivskih fondova i zbirki« (u &lanku »Topografski pokazivad
prema policamac). »Vodié kroz depo« {(primjer 1) kao samostalna evidencija nije potre-
ban jer ulazi u sastav spremifnog inventara kao njegov sadrZaj. Sastavni elementi tih
evidencija kao u navedenim primjerima.
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5. Elementi inventarnog opisa. U osnovi inventarnog opisa leZi serija.
To je u skladu s naprijed istaknutim nacelom da inventar treba da pruzi
pregled sadrzaja fondova, a ne samih dokumenata, nacelo koje nikada
~ ne smijemo smetnuti s uma. Prema tome ¢e svaki inventar obuhvatiti

" . ovih pet elemenata:

a) inventarni broj
b) naziv serije ;
.~ ¢) krajnje datume - o . o
... d) broj svezaka ili sveZnjeva T A
"~ .7 €) biljeska B

a) Inventarni broj dobiva svaka arhivska jedinica, i to svaka svoj
broj. To je tekuéi broj koji teée unutar jednog fonda, Sto vrijedi i za
* kompleksne fondove. No kod vrlo velikih fondova numeracija se moZe
provesti prema odjelima. Prilikom preuzimanja arhivske jedinice do-
bivaju provizornu numeraciju, ukoliko ne zadrzimo onu dobivenu u re-
gistraturi (ako je uopcée ima). Tek kada su radovi na sredivanju i propi-
. sivanju zavrSeni, arhivskim jedinicama dajemo kona¢ni inventarni broj.
U sluéaju novih akvizicija manjeg opsega po zavrSenom sredivanju, nova
jedinica dobiva osnovni broj jedinice uz koju pripada, zajedno s rednim
brojem iza kose crte; npr.

47  Zapisnici sjednica vijeta proizvodaca 1954, I : o
48 Zapisnici sjednica vije¢a proizvodaca 1954, II .~ = -
48/1 Zapisnici sjednica vije¢a proizvodaca 1954, IIT -

48/2 Zapisnici sjednica vije¢a proizvodaca 1954, IV

U slu¢aju novih akvizicija veéega opsega provodi se nova mumera-
cija u cjelini, Kod starije arhivske grade, gdje vet postoji inventarni
broj, bilo da je on dobiven u registraturi ili u arhivu, moZe se on zadrzati
ako nema prijeke potrebe i razloga da se mijenja.

b) Naziv serije oznatava sadrzaj arhivske jedinice i zato mora biti
tatno reproduciran; treba da se odlikuje kratkoéom, a opet da bude do-
voljno opSiran da daje stvarnu i jasnu sliku o materijalu koji se opisuje.
Ispisuje se u punom obliku, suvremenom ortografijom i narodnim jezi-
kom. U okrugle zagrade moZe se staviti originalni naslov, i to pod na-
vodnicima, Naziv serije koji smo sami iskonstruirali stavljamo u okomite
zagrade, a isto tako sve ispravke i nadopune. Ako se navode jedinice
istog sadrzaja jedna iza druge, da se ne ponavlja, preporufa se upotreba
rije¢i ili znaka »isto« (detto).

Primjer 1: - Co ' D
Pokret gradskih radnika za poviSenje nadnica S ,
Primjer 2: [u zagradi iznesen originalni naziv na stranom jeziku]

Zapisnik obnove gradskog magistrata [Protocollum restauratmnum, con-
tradictionum et statutorum] .

Primjer 3: [u zagradi izbaen originalni naslov]

Zemljisna knjiga opc¢ine Gornji grad [»Valovna ili zemljistna knjiga
Gornji grad Zagreb«] .

T
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Primjer 4: [iskonstruiran novi naslov]

[Zapisnici o komisijskom pregledu cjelokupriog poslovanja kotarskog
- poglavarstva Dugo Selo]

Primjer 5: [nadopuna nazival
Svinjogojstvo u Zagrebactkoj Zupaniji
[SadrZi samo: Kotar Vel. Gorica]

¢) Datiranje. Datiranje ima svrhu da vremenski ograniéi sadrzaj
arhivske jedinice. Datumi su uz naziv arhivske jedinice najvazniji po- . .
datak za orijentaciju u dokumentaciji, stoga ih treba uzeti s najve¢om ri- -~
gonoznloscu Oznaque se potetni i kra]njl datum; uzimaju se samo godine, *
a iznimno i mjeseci. . .

" Primjer 1:

1740—1846. (znaé¢i da arhlvska jedinica obuhvacéa vremenslu raspon od 1740. -, ..
godine do 1846. godine) S

Primjer 2:
1939—1947, 1954—1963. (znaci da od 1948. do 1953. zakljuéno postoji prekld)

Primjer 3:
(1394), 1526—1714. (znaéi da arhivska jedinica sadrzi dokumenat iz razdoblja N
prije njezina pocetnog datuma) . "fA,' o

e

PrunJer4 I RS
izmedu 1911—1946. (znafi da arh. jedinica sadrZi spise koji ne teku kontinuirano T
- kroz vremensko razdoblje od 1911. do 1946. godine) Sy

Primjer 5:

. .oko 1863. (znati da je vrijeme postanka arhivske jedinice odredeno pnbhzno ;
i da pada neSto prije ili nesto poslije 1863) : :

Primjer 6:

“sredina 18. st. (znaci da je vremenski raspon sadrZaja samo pr1b11zno utvrden, ‘ .
isto tako: poCetak, kraj 18. st.) [P

" Primjer T: I R
okt. 1849 — sept. 1854. (znaci da arhivska ]edmlca obuhvaéa vremenski raspon
S od oktobra 1849. do septembra 1854) . o

- d) Oznadivanje broja svezakae odnosno sveZnjeva. Svaki svezak, od-

nosno sveZanj (kutija, mapa) dobiva svoj broj ako se arhivska jedinica
sastoji od viSe svezaka, sveZnjeva, kutija, mapa. Oznatuje se skrateno: °
sv., sveZ., kut., itd., arapskim brojkama (ne rimskim!), npr.:

921 Prezidijalni spisi 1857 — 1862, svez. 1

922 Prezidijalni spisi 1863, svez. 2
itd. _
Citava serija moze se kratko opisati ovako:. ™ -
921—1314 Prezidijalni spisi 1857—1945, 394 sveZ.




e) BiljeS§ka sadrzi podatke o stupnju saduvanosti arhivske jedinice, -'.ij:-

o prazninama (lakune), o naknadnim izmjenama i dopunama u klasifi-
kacionom sistemu, event. naknadnom izdvajanju dokumenata, da li je
jedinica oblikovana u arhivu ili je mozda presloZena, o stupnju oStece-
nosti i druge razne informacije korisne za istraZivaéa. Biljeka se stavlja
odvojeno od ostalog opisa ili u okrugle zagrade.

.

Primjer: o . ‘ SO R

Spisi DrZzavnog nadovjetni$tva u Zagrebu ozn. KnS
[1918—1921 mnogo vaZnih podataka o radu socijaldemokrata i komunista na cije-

lom podru&ju Hrvatske i Slavonije; postoji praznina od dec. 1919. do febr. 1920. Skarti-

ranje spisa izvrS8eno u registraturi. Za dio spisa provenijencija nije utvrdena.]

diplome se inventariziraju u obliku kratkog regesta. U pravilu svaka

diploma predstavlja jednu arhivsku jedinicu, pa se prema tome diplo- -

me inventariziraju svake za sebe posebno.

ViSe diploma zajedno, ako se odnose na jedan predmet, ne smijemo :

razdvajati, jer ¢ine prirodnu i prema tome nerazdvojivu cjelinu. Zato

¢emo ih opisati sve zajedno pod jednim inventarnim brojem, iako ée -

svaka od njih biti posebno evidentirana (sve ih povezuje zajednicka
signatura).

U popisu ne smijemo izdvajati ni diplome vezane na spise, bez ob-
zira da 1li su pisane na pergameni ili papiru.

Priloge uz diplome opisujemo neposredno ‘iza njih samih, a oni mogu -

nositi ili svoju vlastitu signaturu ili istu kao i diploma uz koju pripadaju.
U inventarnom popisu ne dobivaju svoj posebni broj, nego se nizu iza
diplome oznaé&iv§i ih redom malim slovima abecede.

Iz praktiénih razloga, radi lakSeg ¢uvanja, diplome obi¢no dijelimo
po formatu u dvije (katkada i tri) skupine: one velikog i one manjeg
formata (ili jos i srednjega). Ta podjela dolazi do izraZaja jedino u signa-
turi koja ovdje oznaéuje ujedno i mjesto diplome u spremistu. Diplo-

me se, naime, ¢uvaju sve zajedno odijeljeno u posebnim ormarima s .

kazetama.

Inventarni broj i signatura, a takoder i Zig, stavljaju se najéesée na
poledini u lijevi ugao gore ili desni ugao dolje. Stari obi¢aj stavljanja
na prednju ispisanu stranu treba izbjegavati. Nio ako ba$ i to hoéemo,
- onda treba primijeniti mali diskretni Zig lijepog oblika, ali opet ne na

“. sam tekst ili medu potpise.
Diplome su katkada razvrstavali u dvije skupine, diplome pisane °

na pergameni i diplome pisane na papiru. Unutar tih velikih skupina
opet na nekoliko manjih, ve¢ prema njihovoj provenijenciji ili pred-
metu. Takva razdioba doSla bi eventualno u obzir u slud¢aju da arhiv
raspolaZze s vrlo velikom koli¢inom diploma. Inale ¢ine obiéno zbir-
ku za sebe bez obzira na njihovu provenijenciju, te se onda tako i
inventariziraju. Treba voditi ra¢una i o tome, nisu li moZda diplome u
nizu decenija uSle u nauku u nekom prije utvrdenom poretku i ne bi
li mozda nova sistematizacija oteZavala snalaZenje medu mjima.




" Najobi¢niji poredak diploma u inventaru je kronoloSki, rjede abe-
cedni prema imenima osoba, odnosno nazivima ustanova koje su ih iz~
dale ili kome su bile izdane.

Na kraju inventara dodaje se skraceni opis diploma abecednim re-
dom upotpunjen upubmcama To je zapravo indeks uz inventarni popis.

Sto se tlce samog oplsa v1d1 kod regesta

Primjer 1: o Aot :
86 1617 srpanj 8 Zagreb leola Jalkom kanonik zagrebaékog kaptola, da-

ruje Petru Zniki i njegovu potomstvu svoj pOSJed s vrtom u Novoj Vesi
— Orig., perg. lat. (I, 85) . .

l B AR SO S IR R e o
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7. Inventarni opis rukopisnih knjiga. Iz istih razloga kao i kod di-
ploma, pri inventariziranju starih rukopisnih knjiga (kodeksa, registara,
protokola itd.) nastalih u razdoblju do polowice prosloga stolje¢a, do-
pusteno je zalaziti u vete podrobnosti nego li je slucaj kod novije ar-
hivske grade.

Rukopisne knjige se u inventaru redaju obiéno abecednim redom,
pojedinacno ili u serijama, svaka pod svojim rednim brojem.

Elementi opisa jesu ovi: e e
inventarni broj
. naslov knjige (ako ga ima, ako ga nema treba ga iskonstruirati)
. autor knjige (ako ga ima) o
. godina sastavljanja knjige, odnosno krajnji datumi '
. oznaka materijala na kojem je knjiga pisana (papir ili pergamena)
format izraZen u centimentrima ili sa »folio«, »in quartos, itd.,
ondosno sa 49, 8% itd.

7. broj hstova ili stranica (uz napomenu ako postoji originalna pa-
ginacija)

8. biljeska s podacima ¢ uvezu, minijaturama, staroj signaturi, even-
tualnoj oStetenosti i sl

O Ul WO D =

55 Knjiga optinskog notara u Buzetu Ivana Nikole de Oderzo (»Atti del
Cancelliere del Comune di Pinguente Giovanni Nicolo del fu Cristoforo
de Oderzo«) 1457—1462

" . Orig. lat. kurziv gotica. 201 list, stara folijacija (pogre$na) 1—366, 22,0
X 29,8 cm. Sign. M 52/8. ) »

8. Inventarni opis spisa. Pri opisivanju spisa koji se pojavljuju za-
jedno s administrativnim i drugim pomoénim uredskim knjigama, ne
moZemo iéi u one pojedinosti kao §to smo to ¢inili kod diploma i ruko-
pisnih knjiga. Tome se protivi prije svega veliko mnoStvo spisa, a protiv
toga govori i opravdan zahtjev da inventarni popis bude pregledan.
Istina je da se moZe prigovoriti da puko nabrajanje svezaka i sveznjeva
nema velike koristi ni za administraciju ni za nauku, ali ne smijemo
nikada zaboraviti .da postoje i druga pomagala koja nas uvode u sim
sadrzaj spisa.

Tyl
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Svaku seriju spisa treba kao jednu organsku cjelinu obuhvatiti jed-
nim opisom, pod jednim nazivom i dati joj jedan inventarni broj; npr.

~-+ . 87. Spisi 1868—1913, 1 fasc.

Postoji 1 druga moguénost, da svaki svezak, odnosno sveZanj dobije
u inventaru svoj broj; dakle svaka jedinica mosi svoj broj. U takvom
slu¢aju inventarni popis jedne serije ra¢una izgledao bi ovako:

.-, 125. Raluni 1615—1623
" 126. Ratuni 1624—1629 7 ..
127. Ratuni 1630—1643. S ‘

Pri opisivanju dosjea unosimo u inventar njihov predmetni sadrzaj,
jer bi inaCe razlikovanje izmedu serije i dosjea izgubilo svaki smisao.
Predmeti u dosjeu, redovno su rasporedeni kronolo$ki, rjede sistemat-
ski, npr. kod sudskih spisa. Poredak pojedinih predmeta oznafen u re-
gistraturi brojevima ili slovima zadrZati éemo i u arhivu.

Posebnu ¢éemo paZnju obratiti opisivanju sveznjeva razli¢itih po sa- .
drZzaju, formiranih uglavnom u arhivu. Za razliku od dosjea, tu ne postoji
organska veza medu predmetima, ali su oni ipak slozeni po nekom lo-
gicnom redu. To su obitno zbirke ili starija arhivska grada, uopte sve
§to se ne moze uvrstiti niti u seriju niti u dosje. Zbog svoje wvaZnosti
svaki predmet mora biti posebno opisan pod svojim nazivom i svojim
brojem. Kako sveznjevi kao arhivske jedinice dobivaju posebnu nume-
raciju, ulaze uslijed toga u kombinaciju podbrojevi, pa i mala slova abe-
cede, te tako nastaje dvostruka numeracija koja tee paralelno, ali se
naravno ne poklapa.

Na pr. . . ;
C. UPRAVA .
) I. Opéi poslovi
52 64 Gradski sudac S , 1514—1819.
65 Vijeénici o C ] B 1745—1826.
66 Gradski notar : . S 1565—1783.
69 Razm .n.ar'nﬁeétenici : : S T
a Konsignacija gradskih éinovnika : : oko 1770.
b Pisari 17. i 18. st.
c Tekli¢i i sluge toe 18. st. nedatirano
itd. ; o
53 173 Zapisnici (poslovni)

Prvi broj (52, 53) oznaluje broj kutije, drugi broj (64, 65 itd.) oznatuje redni
broj fascikla (ko$uljice), a mala slova abecede redni broj posebno istaknutih
predmeta u fasciklu.

Ovakva je numeracija tekuéa i tece od prvog do posljednjeg broja.
Za to ne postoje nikakove zapreke jer se radi o jednoliénom materijalu

sastavljenom redovno od svezaka. No i naizmjeniéno redanje svezaka i
sveZnjeva ne treba da bude smetnja kontinuiranoj numeraciji.




9. Razrada sumarnog inventara opéeg tipa. Sumarni inventari pred-
stavljaju jednostavno numeri¢ko nabrajanje arhivskih jedinica, tj. po-
jedinih uredskih knjiga u formi svezaka, sveZnjeva spisa, kutija, mapa
itd., u okviru odredenih organskih cjelina. Oznaéuju sadrzaj svezaka ili
sveZnjeva u opéim obrisima zajedno s poéetnim i zavrsnim datumima;
k tomu i njihovu koli¢inu, katkada i oznaku mjesta u spremiStu.

Pretpostavljajuéi da smo izvr$ili opis svih arhivskih jedinica i da
smo obavili kontrolu dobivenih podataka, pristupit ¢emo razradi samog
inventara. Glavni zadatak bit ée raspored serija, pri ¢emu postoje raz-
li¢ite moguénosti s obzirom ma razlike u strukturi pojedinih fondova.
Postoje uglavnom dva sistema: inventar arhivskog fonda mora da odrazi
ili organizacionu strukturu ustanove ¢&ijim je radom arhivska dokumen-
tacija nastala ili da iskaZe materiju prema mnjezinim funkcijama Kod
suvremenog arhivskog fonda proiziSlog iz moderne administracije, u in-
ventaru ée se ogledati struktura ustanove, a nju u najveéem broju slu-
C¢ajeva nece biti teSko ustanoviti. Prema tome éemo serije rasporediti u
inventaru unutar pojedinih odjela, odsjeka, referada itd., a ako se ovi
ne daju utvrditi onda po vrstama poslova (opéi poslovi, personalni po-
slovi, gospodarsko poslovanje, gradevni poslovi itd.). Ovaj posljednji si-
stem osobito odgovara prirodi privrednih arhiva, dok ¢e prvi bolje od-
govarati arhivima registraturne provenijencije.

Unutar odsjeka, odjela raspored ¢e zavisiti od same materije, njezine
vrste, vaznosti i karaktera. NajCeSte ¢e serije biti rasporedene prema
njihovoj uzajamnoj povezanosti. U osnovi uvijek lezi raspored po krono-
logiji ili po materiji. Korespondencija ¢e biti rasporedena abecednim re-
dom, a starija grada prema njezinim formalnim karakteristikama (is-
prave, protokoli, spisi).

Stanovitu poteskoéu ¢ini to Sto kod nas ne postoje ¢vrsti klasifika-
cioni sistemi i $to se sitemi odlaganje spisa u registraturi ne poklapaju
s organizacionom strukturom ustanova u potpunosti.

Dati neku shemu koja bi mogla posluZziti uzorom jedva je moguée
zbog raznovrsnosti u sastavu i karakteru arhivske grade pojedinih fon-
dova. Dovoljno je ukazati na razlike izmedu fondova upravnopoliti¢kih
organa, sudova, privrednih ustanova i poduzeéa. Upravo ovdje dolazi
do izraZaja znanje i snalaZljivost arhivskog radnika. Svakomu ¢ée dobro
doéi prouéavanje i analiziranje dobrih, gotovih inventara.?

2 Na ovome mjestu moram upozoriti na primjer iz Arhivskog vjesnika VI, 1963,
str. 256—257, koji nikako ne bi mogao posluZiti kao primjer. Prije svega, on nije u
skladu s uvodnom napomenom da se »arhivska i registraturna grada u ovom inventaru
popisuje redom prema pojedinim grupama, a unutar grupa prema fondovima i zbirka-
ma...«. Logiéno je da bi »Zbirka najstarijih povelja« (red. br. 9) morala doéi na prvo
mjesto, veé zato Sto su to povelje i 3to su najstarije. Za inventar je bitna struk-
tura, a te u razradenom obrascu nema! Pojedina®ne povelje, pisma, planove, karte
— ako ne pripadaju nekoj organskoj cjelini — trebalo je uvrstiti u odgovarajuée zbirke
povelja, pisama, planova, karata, a iz danog primjera se razabire da takve zbirke po-
stoje. Stare registrature &ine u arhivu skupinu za sebe, u rasporedu ne mogu doéi ni-
kako iza zbirki. Sistema mora biti i u rasporedu serija. Blagajni¢ke knjige ne mogu
doéi ispred urudZbenih zapisnika., Rafunske knjige uopée_ treba razlikovati od admi-
nistrativnih, pa ih- tako treba grupirati i u inventaru. TeSko bi bilo u naSe vrijeme,
kad u administraciju sve vi%e prodiru razna mehanografska sredstva, preporgéatl
»§palte« svojstvene administraciji pro$loga i pretproSloga stolje¢a. Uostalom, umjesto
fiktivnog inventara, kakav je tamo prikazan kao obrazac, bilo bi korisnije da su se
za razne vrste arhivske grade iznijeli izvodi iz stvarnih inventara, naravno ukoliko
se temelje na odredenim principima. '
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Primjer (opceg) inventara

2. Proracunski odsjek

K njige .
- 40— 46 Urudzbeni zapisnici 1936—1944. 7 sv.
47— 50 Kazala 1936—1939. 4 sv.
51— 77 Proratun grada Zagreba 1872—1945. 27 sv.
2 78— 92 ObrazlozZenje prijedloga proraduna 1924—1945, 15 sv.
v 93—100 Prijedlog prorac¢una zaklada 1935—1941. 8 sv.
101—106 Prijedlog prorafuna gradskih
. poduzecéa 1939—1942. 6 sv.
N : -~ 107—111 Proracuni zaklada 1930—1940. 5 sv.
- 112—154 Zakljuéni raduni 1911—1942. 43 sv.
... -, 155—190 Zakljuéni raé¢uni — anep151 1912—1944. 43 sv.
- < 191—197 Bilance pologa s R 1936—1952. 7 sv.
.7 Spisi ; R
7 198—212 Spisi (opéi) 1938—1945. 15 sveZ
* - 213—232 Proratunski raspravni spisi 1876—1945. 20 svez
233—258 Proratuni i iskazi o stanju .
rashoda i prihoda C 1918—1945. 26 svez
B 259—301 Prorac¢uni — tiskana grada .- 1930—1945. 43 svez
302—321 Zakljuéni rac¢uni 1876—1944. 20 svez
. 322—330 Zajmovi 1888—1945. 9 svez
. 331—363 Predmetni spisi 1895—1945. 33 svez
” Primjeri opisa analititkog inventara PR R
. . X :
‘ 1 . L e
Vo 1813, februar 11, Zagreb DA
B ‘ Prijepis odluke upravitelja Ilirskih pokrajina Henria Bertranda
: s o ustrojenju prve husarske pukovnije u Karlovcu. ‘ R
[P Gen. kom. Zagreb, br. 1814-1- 13/286 L : g
IR Sluzb., prijepis, franc. . o _ o
. ETEN Sl L oo oo 2 lista
) : A A EE L \
2) . g RN X VLot ) T :»'
1848, mart 28, Be¢ - ’ o N ST R
Dragojlo Kus$lan Albertu Nugentu. e
: Javlja o svom dolasku u Be¢ gdje vrii pripreme za dodek hrvat- .
> ske deputacije, Moli da se sastanu.
Priv., orig., hrv., ANs 67. ‘
e . b 1 list
. 1892, august 23, Zagreb
: T Opancarski kalfe iznose Gradskom poglavarstvu u Zagrebu
e svoje tegobe i traZe pravednije uredenje poslovnih odnosa iz-
R medu kalfa i majstora. ) ) N
o Gr. pogl. Zagreb, O.IV., br. 21047. Tl e e S T
o ) . N L e 4 lista

: T - Ca e e : ST . . A
X . . P RIS . oo I . i




% N ST TREI FUNR SR TR
1903, juli 13, Zlatar o
Izvjestaj zapovjednistva pomoéne ¢ete u Zlataru Zbornom zapo-
+» Vvjednistvu Zagreb o politiékim nemirima na podruéju kotara
Zlatar.

K. u. K. 13 Korpus-Kommando, Praes. Nr. 1982. - - . .=~ . = e :“_;.5
. Sluzb ong n]em SR
RS G e e ey s ny e s 2 lista

~;\.

10. Izrada inventara. Opéi principi kojima se moramo rukovoditi
pri izradi inventara jesu ovi: a) za svaki fond (zbirku) — poseban in--
ventar; b) inventar jednog fonda treba da izradi jedno lice; ¢) pri popi-
sivanju starije i vrednije arhivske grade moZemo zalaziti u veée podrob-
nosti nego 1i kod ostale grade; d) pri provizornom popisu ne treba zala-
ziti toliko u podrobnosti kao pri konaénoj redakeiji, no i tu morameo
znati pogoditi pravu mjeru, konalno e) inventar treba da se odlikuje
precizno$éu, sazetoSéu i jasnoéom teksta,

U natelu arhivska grada koja se inventarizira mora biti sredena i
probrana, a onaj koji sastavlja popis mora dobro poznavati ustrojstvo
arhiva, odnosno ustanove kojoj arhiv pripada.

Za svaki fond treba mapraviti plan o inventarizaciji. Tehni¢ki po-
stupak sastoji se u tome da se arhivske jedinice popiSu najprije na po-
sebnim listovima ili listi¢éima (karticama), zatim se obavi posljednja
kontrola svih podataka, nakon &ega se popis jedinica prenosi u knjigu
inventara. Danas se.inventari opcenito tipkaju na pisa¢em stroju, rijetko
se jo§ piSu rukom i tintom, kako je to bio obi¢aj u prosSlom stolje¢u. Da-
kako, prvi primjerak ima zna¢aj sluZbenog dokumenta -ustanove, pa se
stoga ne daje strankama mna upotrebu. Takav primjerak mora na kraju
da sadrZi zapis s podacima o ukupnom broju inventarnih jedinica, o
broju listova inventara, datum sastavljanja, odnosno dogotovljenja in-
ventara, na kraju potpis arhiviste koji je inventar izradio zajedno sa
Zzigom ustanove i potpisom direktora.

11. Inventar u obliku knjige. Za svaki fond, odnosno za svaki kom-
pleks ili skupinu fondova treba izraditi inventar u posebnoj knjizi. De-
belim knjiZurinama s ustaljenim rubrikama mema mjesta u suvremenom
arhivu. Inace, knjiga ima svoje slabe strane u odnosu na nedovriene
fondove i u sluéaju naknadnih akvizicija ve¢ preuzetih fondova, jer one-
moguéuje dopunu podataka i eventualne korekture. Zato je dobro da su
listovi u knjizi slobodni i da se s pomo¢u mehanizma mogu po potrebi
osloboditi i izmijeniti. To dakako ne vrijedi za sluzbeni primjerak in-
ventara.

I sistem rubrika ima svoje prednosti i slabe strane. Za rubrike govori
vetéa preglednost materijala, a protiv nje govore ¢injenice da je nemo-
gute predvidjeti koli¢inu materijala koju popisujemo, da raznovrsnost
materijala diktira razli¢it raspored podataka u inventaru (usporedimo
samo spise slozene po kronoloSkim oznakama s onima sloZenim po dosje-
sistemu ili korespondentskim oznakama!). Konaéno, rubrike znace i ra-
sipanje prostora. :
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. - '~ spretniji za rukovanje, a kartice s podacima lakSe se premjestaju i na-
-+ dopunjuju. Opravdan je prigovor da takav inventar nema dowvoljno iz-
~..  raZen karakter dokumentarnosti. Za potrebe istraZivata svakako je bolje
" - staviti na raspolaganje kartoteku nego knjigu. Zato ¢emo najbolje udi-

niti ako za sluZbene potrebe izradimo inventar u obliku knjige, a za

potrebe istraZiva¢a u obliku kartoteke.
‘ Kartote¢ni listi¢i slazu se u tri niza: 1. prema naslovima fondova
R . svrstanih u skupine prema njihovoj prirodnoj srodmosti, odnosno pove-
"~ .~ .. zanosti, 2. prema redu signatura i 3. prema smje3taju u spremistu.

13. Stampani inventar. Pozeljno ]e da se inventari starrnpa]u ako
v .- imaju veliku vaZnost za nauku i javni Zivot uopcte. Stampa]u se inven-
Sl tari samo potpuno zavrSenih fondova i kada smo uvjereni da viSe nete
biti nikakvih izmjena u sistemu klasifikacije. Obiéno se publicira skra-
¢ena redakcija osnovnog arhivskog inventara, dok se podaci sekundarnog
znacenja ispustaju. Format Stampanog inventara namece vrsta materi-
: . jala, a najpogodniji je format in quarto.

; Takav inventar svakako mora da sadrzi uvod ispred samog tekstu-
-+ alnog dijela popisa. On u bitnim crtama treba da obuhvati historijat
ustanove, sasma kratko, leksikografski. Zatim dolazi historijat samog
fonda, napose smjeStaj i radovi na njemu prije preuzimanja u arhiv,
zajedno s kratkom informacijom S$to je na njemu radeno u arhivu (sre-
divanje, Skartiranje), upozorenje na arhivska pomagala kojima se istra-
ziva¢i mogu koristiti i na pojedine vrednije serije. Pri tome treba imati
u vidu ne samo historiicare u uZzem smislu rije¢i nego i ostale strué¢njake,
kao S§to su pravnici, ekonomisti, kulturni historié¢ari itd., ili pak one
sluzbe kojima su arhivski podaci potrebni za rjeSavanje razli¢itih aktu-

elnih pitanja.

Bibliografske podatke, kao i indeks (kazalo), bolje je dati posebno na
kraju opteg inventara za sve fondove zajedno, nego li na kraju svakog
pojedinog fonda.

- Kazalo se sastoji od tri miza: 1. predmetno kazalo (index rerum),
o 2. kazalo imena (index nominorum) i kazalo mjesta (index locorum).

S ) Bibliograﬁja obuhvaca popis strucne i naucne literature kO]a se od-
UnoSenje biliografije u inventar upravo mu daje s’cvarm znacaj poma-'
gala u nauénoistraziva¢kom radu. : .

SR . o B.Vodigi

VOdlCl Su veoma va¥na pomagala u radu: Po svom obh‘ku i sadrzaJu

v, veoma su razli¢iti. Cesto sadrze samo kratke biljeske o hlstom]atu i sadr-

© Zaju jednog arhivskog fonda, ili pak predstavljaju opise fondova jedne

. - ili vi8e arhivskih ustanova. Nekada se pribliZavaju inventarima c¢ineci
.  prijelaz prema njima. Sad zalaze manje, sad viSe u pojedinosti, a obiéno
donose i bibliografske podatke. Mogu se izraditi i vodi&i za svu arhivsku

- gradu svih arhivskih ustanova u zemlji, ili za pojedine regije, a mogu
Lo .. se razraditi u odnosu na neku odredenu temu.

12, Inventar u obliku kartoteke ima prednost pred knjigom jer je .: - T




b

Tu postoje, dakle, velike moguénosti, a kako ¢e izgledati jedan vo-
dig zavisit ée o raznim okolnostima, posebno o vrsti arhivskog materijala,
strukturi arhivskog fonda i sastavu zbirke, a prije svega o svrsi koju
Zelimo vodi¢u namijeniti. Pri tome treba naglasifi da je za njihovu izradu
potrebno dobro, da ne kazemo temeljito poznavanje arhivske grade koju
Zelimo u wvodi¢u prikazati.

Opéenito se moZe re¢i da je wodié¢ priruéno pomagalo namijenjeno
istraZivadéima da im se omoguéi snalaZenje u arhivskoj gradi. On daje
pregled sadrZaja svih fondova neke arhivske ustanove ili pojedinih sku-
pina; ops1rnost i raspored materije — za razliku od inventara — proiz-
voljan je, a zavisi od svrhe i namuene vodica. Uglavnom pruza iste po- ,
datke kao inventar, a k tomu jo§ i informacije o organizaciji i podruéju - '
djelatnosti ustanova &jim je radom arhiv nastao, historijat samih fon- ‘
dova s upozorenjem mna dokumentaciju od nauénog interesa.

Vodié kroz arhivske fondove i zbirke jednog arhiva treba da obu-
hvati ove podatke:

< R ) .. e

-,

I Podacl ° arh1vsko; ustanov1

1. Historijat arhlva (postanak, razvoj, ureden]e d]ela'most osobl]e),

2. Sadasnje stanje arhiva (orgamzacua djelatnost, prostornost smje- =
$taj (informacije o zgradi), osoblje, pomoéne sluzbe kao 3to su biblioteka, =
foto-laboratorij, radionica za restauraciju i sl.); S

3. Op¢i prikaz arhivske grade koja se éuva u arhivu (sastav arhiv- . = -,
skog fonda, njegove osnovne znacajke, sadrza]na lelOIloml]a vn]ednost Lt
za maucna istrazivanja i sl); Sl T e

4. Bibliografski podaci o arhivu. B ’ U e

Kao primjer meka posluzi »Zgodovina arh1va« u pubhkam]l »60 let
mestnega arhiva ljubljanskega, Ljubljana 1959, str. 11—26.

II. Opéi podaci o arhivskim fondovima i zbirkama (za svaki fond po-
sebno)

1. Naziv fonda (zbirke) (provenijencija);

2. Historijat ustanove (u naj$irem smislu rijeéi), odnosno osobe ¢ijim
je radom ili djelatnoséu arhivska grada nastala; ako se radi o ustanovi,
organizaciji, poduzeéu, iznijeti saZeti historijat razvitka, sadrZaj i opseg
rada, organizacionu strukturu i sistem uredenja administracije s bitnim
promjenama; konaéno prestanak i uzroci prestanka. Ako se radi o na-
ravnoj osobi, iznijeti u kratkim crtama osnavne biografske podatke, nje-
zin rad i djelovanje, te ukazati na znacenje koje je ta osoba u dru-
Stvu imala.

3. Opée karakteristike arhivske grade sadrZane u fondu, odnosno
zbirei:

a. prvoblbm sistem sredenosti, kasnije izmjene, prob’lran]a i izdva-
janja izvrSena prije arhivske obrade materijala;

b. stanje saduvanosti (ukazati na praznine, navesti dijelove koji se
event. nalaze kod drugih ustanova, arhiva, biblioteka, muzeja i dr.);

c. podaci o Skartiranju prije nego Sto je materijal preuzet u arhiv
i o $kartiranju u samom arhivu;
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d. u kojoj je mjeri materijal pristupa¢an mauénom iskoristavanju;
da li postoje inventari, katalozi i druga arhivska pomagala izradena
u arhivu;

e da li ]e materijal nauéno 1skon§1:avan i za kakve teme,

f. da li je objavljena izvorna grada, djelomice ili u cijelosti.

4. Sadrzajna fizionomija fonda (zbirke) obuhvaéa podatke o sadr- -

zaﬁu fonda (zbirke), posebno kakve vrste dokumenata sadrzava, koje

<

podatke, i za kakve teme, pruza hlstorlcaru i drug1m konsn1c1ma arhlv- _

ske grade. - - o

5. B1b110grafski podaci —_ barem naj'vainiji': BN

a. za ustanovu ili osobu kao tvorca fonda (zbirke);

* b. za sam fond, odnosno zbirku,

c. popis inventara i drugih informativnih pomagala.

Bibliografski podaci mogu se okupiti i ma jednom mjestu da ne b1
bili razbacani na mnogo mjesta uz pojedine fondove (kada se radi o
opéem vodi¢u ustanove), a posebno se mogu iskazati i arhivska pomagala.

L . R s

ot e PR R ARG

III. Popis ili opis serija O PR AR RN AR

" Postoje dvije moguénosti, prvo da se popis iz inventara prenese u
manje ili viSe skraé¢enom obliku u tekst vodiéa, ili da se arhivska grada
opisno iznese u vodi¢u (barem za glavne serije) prema nekoj odredenoj
koncepciji. '

Serije 8ine osnovu poplisa matefrijala u vodi¢u, koji treba da obu-
hvati barem maziv, vremenski raspon i oznaku kohcme, zatim signaturu
i event. biljeske, ako se to nade za potrebno.

P MR LN
'

v

IV. Zaglavlje vodic¢a

Obuhvatit ¢e a) analiticki sadrzaj vodiéa, b) 1lustrat1vn1 materijal
i ¢) opéi indeks (kazalo).

1. Primjer vodica'

II. GRADSKO POGLAVARSTVO SLOB. I KRALJ. GRADA ZAGREBA
1850—1945.

Arhiv slob. i kraljevskoga glavnoga grada  Zagreba izrastao je iz admini-
.strativnog poslovanja gradske uprave u vremenskom razdoblju od 1850. do
1945, tj. nakon ujedinjenja starih Jurlédlkcua Gradeca, Kaptola, Nove Vesi i
Vlaske ulice zajedno sa selima Horvati i Trnje u Jednu suvremenu gradsku
op¢inu (Carski patent od 7.9. 1850).

Organizacionu strukturu gradske opé¢ine, odnosno njezina upravnog orga-
na — Gradskog poglavarstva — regulirali su zakonski propisi i statuti. Neka
temeljna prava osigurana su opéinskoj upravi u drZzavnom sustavu od 4. 3. 1849.
No ve¢ 7. 9. 1850. na temelju carskog patenta sprovedena je organizacija grad-
ske uprave na osnovi privremenog opc¢inskog reda za grad Zagreb. Nakon vra-
¢éanja ustavnog stanja odobren je carskom odlukom od 16. I. 1861. »Naputak

4 Vidi takoder »Vodi& kroz arhivsku gradu«, Arhivski vjesnik, VI, str. 261—267.

929  Arhivski vjesnik
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za privremeno uredenje Zupanija, slobodnih kotara, slobodnih i kraljevskih

gradova, povlaStenih trgovista i seoskih opé¢ina. Ipak je grad Zivio i upravljao’

se u duhu starog municipalnog prava sve do 1881. god. kada je donesen prvi . L
»Zakon o ustrojstvu gradskih opc¢ina u Kraljevinama Hrvatskoj i Slavoniji«. : 7~

Gradsko poglavarstvo postalo je ovim zakonom upravna oblast prve molbe.

od 8. 4. 1896. temeljila se organizacija i djelatnost gradske opé¢ine sve do 22. 7.
1934. kada su novim »Zakonom o gradskim opé¢inama« doneseni jedinstveni
propisi za sve gradove u Kraljevini Jugoslaviji.

Ve¢ je privremeni opéinski red od 1850. utvrdio djelatnost gradske opé¢ine,

posebno djelokrug opé¢inskog vijeéa (zastupstva), posebno magistrata i gradskog
nacelnika. Naravni djelokrug obuhvatio je sve ono §to se odnosi poblize na -

op¢inske interese, a zakljuéni je organ bilo opéinsko vijete. Preneseni dje-
lokrug obuhvatio je skrb oko obavljanja stanovitih javnih poslova koje je

drzava povjerila gradu, a vr§ili su ih gradski nacelnik i poglavarstvo. Vrhovni-

nadzor nad radom gradske opc¢ine vr§ila je prvotno Vlada Zemaljska preko
velikog Zupana zagrebackog, a Zakonom od 1886. nadzor je povjeren vrhovnom
nacelniku, Prema Zakonu od 1934. nadzor nad poslovanjem opc¢ine vrsila je
drZavna vlast preko banovine.

Kao i u prethodnom razdoblju, prije ukidanja feudalnog sistema, gradska
uprava bila je jos uvijek kolegijalna. Prema razdiobi poslova od 1857. postoji
u okviru gradskog poglavarstva 27 referada, razdijeljenih medu pet €inovnika.
Iz njihovih funkcija razvit ¢e se s vremenom sloZenija organizacija kao po-
sljedica potrebe za racionalnom diobom poslova. Od §ezdesetih godina do pod-
kraj stolje¢a postoji 5 referada: I. Gospodarska, II. Gradevna, III. Politicka,
IV. Redarstvena i V. Sirotinjsko-skrbnic¢ka. 1898. otvaraju se posebne referade
za zdravstvo i $kolstvo. Uodi prvog svjetskog rata 1913. Gradsko poglavarstvo
imalo je ove organizacione jedinice:

PredsjedniStvo e L . :
Gospodarski odsjek .0 . 0 B R
Gradevni odsjek I P SR
Obrtni odsjek o o . e

- Ovaj je zakon uz neke preinake vrijedio do 21. 6. 1895. kada je donesen novi )
»Zakon o ustrojstvu gradskih opéina«. Na odredbama ovog Zakona i Statuta - -

Politiki odsjek . . - e L e .

Vojni odsjek ) L : ST .
UboSki odsjek .. . T UL L T
Grobni odsjek - - e T .
Zdravstveni odsjek ... Lo 0]

Skolski odsjek A S

1918. odijeljeni su od Gospodarskog odsjeka financijski poslovi, pa je tako

nastao novi Financijski odsjek. Za poslove politiCkog karaktera formirana su ..
dva odsjeka: Upravni i Politi¢ki. Ubogki ¢e biti pretvoren u Odsjek za socijalnu

skrb. Formiran je i novi Aprovizacioni odsjek (kasnije Trini), Gradevni odsjek

ée se podijeliti na dva odjela Arhitektonski i InZenjerski. 1929, god. provedena . :

je temeljita reorganizacija tog odsjeka; on postaje odjel i dijeli se na sedam

odsjeka: odsjek za ceste — za vodogradnju i kanalizaciju, za novogradnje, za X
uzdrZavanje opé¢inskih zgrada, za gradevno redarstvo, za regulaciju grada i =

mijerni¢ki ili odsjek za izmjeru grada. Iste godine osnovan je i Statisti¢ki ured,
kasnije ured u okviru Ravnateljstva gradskog poglavarstva.

1935. osnovan je Mjesni odbor za odbranu grada Zagreba od napada iz )

zraka, a veé slijedeée godine ulazi on u sklop novog Odsjeka za tjelesni odgoji

odbranu iz zraka. 1937. osnovan je Odsjek za turizam, a 1938. TajniStvo u sa- .

stavu Predsjedni§tva, Odsjek za gradske nasade i Veterinarski odsjek (ranije

i turizam.

 Veterinarski ured), dok je Odsjek za turizam postao Odsjek za kulturna pitanja !




1939. osniva se Kontrolni (nadzorni) odsjek i Odsjek za gradsko gospo-
darstve, a istovremeno je izvrSena temeljita reorganizacija financijske sluzbe:
osniva se Financijski odjel s tri odsjeka: Proratunskim, Poreznim (biv§i Po-
rezni ured) i Potrofarinskim odsjekom (bivsi PotiroSarinski ured) zajedno s
Gradskom blagajnom i Ra¢unovodstvom. Nakon svih tih organizacionih pro-
mjena shema gradske uprave 1939. izgledala je ovako:

Predsjednistvo - o A i
Odsjek za gradsku imovinu I R T IR
Financijski odjel B T R ‘
Predstojni§tvo odjela R o Ty
Proracunski odjel II A ' P ) e NP
Porezni odsjek II B e T s,
PotroSarinski odsjek II C - . R EEE T
Racunovodstvo et e e e
Gradska blagajna = . . R N A
Obrtni odsjek (IIT A) R IR,
Obrtni odsjek (III'B) . "' - . R
Upravni odsjek (IV) IR
Vojni odsjek V - e T
_Socijalni odsjek VI ST T Ce
Odsjek za tjelesni odgoj (VII A) o R BN
Odsjek za civilnu za8titu (VII B) C T
Zdravstveni odsjek (VIII) T s :‘.
Prosvijetni odsjek (IX) ) T Dol T
Trzni odsjek (X) o R N
Politicki odsjek (XI) . C A
Gradevinski odjel
Odsjek za ceste (XII)
Odsjek za kanalizaciju (XIII)
QOdsjek za op¢inske zgrade (XIV)
Odsjek za gradevno gospedarstvo (XV)
Odsjek za gradevno redarstvo (XVI)
Odsjek za regulaciju grada (XVII)
Odsjek za izmjeru grada (XVIII)
QOdsjek za gradsko gospodarstvo (XIX)
Odsjek za turizam (XX)
Odsjek za pravna pitanja (XXI)
Veterinarski odsjek (XXII)
Kontrolni odsjek (XXIII)

.

Ove neprestane reorganizacije mogu se tumaciti s time $to je s organiza-
cione toCke gledista gradska uprava bila raskomadana §to u radu organiza-
cionih jedinica nije bilo povezanosti, a sve je to zajedno iSlo na ultrb opceg
zajedni¢kog programa i planske komunalne politike.

1941. sprovedena je nova radikalna promjena u strukturi gradske uprave.
Uvodenjem totalitarnog reZima zamijenjeno je izborno tijelo gradsko vijete s
gremijem, u koji su u$li poglavari pojedinih odjela, odnosno odsjeka. 1944.
vije¢e je ponovno uspostavljeno, ali prakti¢ki nije djelovalo. Uz gremij su ra-
dili jo§ jedino odbori i komisije. Izvr§ene su i promjene u razdiobi poslova.
Tako je osnovana nova jedinica:

Ravnateljstvo gradskog poglavarstva — u ¢iji su sastav us$li Predsjednistvo
s dva odsjeka, jedan Odsjek za opc¢e poslove, drugi Odsjek za personalne po-
slove; zatim Pravni odsjek, Gradski statisti¢ki ured kao Brojidbeni ods;ek te
»Gradsk1 putmcarsk1 ured« (b1v Turistié¢ki ods;]ek)

\ . \ : s . - o A
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Svi ostali odsjeci, osim Nadzornoga, k031 je ostao samostalna radna je-
dinica podredena izravno: predsjedniku opéine, okupljeni su u pet odljela:

I Upravnl odJel — 8 odsgec1ma Upravmm P011t1ck1m Proswetmm Voj-
nim i Veterinarskim. ,

II Upravno-gospodarski odjel — s odsjecima: za obrt, veleobrt i trgovinu
(biv, Trini odsjek Opskrbni (novoosnovani), III A Obrtni OdSJek (Odsjek za
radno pravo) i III B Obrini odsjek. U sastav ovoga odsjeka usao je takoder i
Stambeni ured.

III Gradevni odjel — sa svim ranijim odsjecima i dva novokreirana od- ¢ E
sjeka: Odsjekom za parcelacije i komasacije, te Gradevno-pravnim odsjekom. "

IV Dru$tvovno-zdravstveni odjel — s dva odsjeka: Drutvovnim (soci- ~
jalni) i Zdravstvenim odsjekom. ’

V Financijalno-gospodarski odjel — sa slijedeéim odsjecima: Proradunski
odsjek, Odsjek za gradsku imovinu (biv. Gospodarski), Odsjek za gradska po-

duzeéa (novi odsjek), Odsjek za poljodjelsko gospodarstvo, Porezni odsjek, Po-" - j' o
trofarinski odsjek. Gradsko rafunovodstvo i Gradska blagajna ostali-su i na- ..

dalje u sastavu ove organizacione jedinice.
Uz neznatne promjene ovakva je razdioba ostala do kraja rata 1945. go-

dine, kada je formiranjem Gradskog narodnog odbora (svibanj 1945) nastala -

nova era u razvoju gradske uprave.

Kancelarijsko poslovanje i registratura. Gradska pisarna vodena je pre-
ma Naputku od 17. oZujka 1855, Njime je reguliran nadin protokoliranja spisa,
nadin otpravljanja i natin predavanja spisa u registraturu. Ovaj se naputak
tokom vremena pokazao kao nedostatan, pa je 1882. stavljen prijedlog o preu-
redenju gradske pisarne. Statut iz 1896. rijeSio je i ovo pitanje. Posebni »pravil-
nik o rjeSavanju spisa kod gradskog poglavarstva u Zagrebu« donesen je 1929, .
deset godina kasnije, 1939, zamijenjen je novim uputama koje su ostale na snazi
do 1945, ukoliko nisu bile izmijenjene okruZnicom br. 9400 iz 1941.

Gradsko poglavarstvo u Zagrebu ima centralno uredenu registraturu, ¢iju

okosnicu sadinjava glavni urudZbeni zapisnik. Uslijed stalnog poveéanja posala. o

nastala je potreba da i pojedini odsjeci vode svoje pomoéne urudzbene zapis-
nike. No spisi su do 1941. uglavnom dosljedno odlagani prema eentralnom
urudzbenom zapisniku. Njegova je decentralizacija izvriena tek 1941. kada je
svaki od novoosnovanih odjela poteo voditi svoj vlastiti protokol. Posebne
urudZbene zapisnike imaju takoder i gradski uredi i ustanove.

Za registraciju spisa, manipulaciju s njima i napose ekspedit, postoji po--

sebna organizaciona jedinica »Centralni pomo¢ni uredi«. Svaki spis dobiva
oznaku odsjeka, odnosno odjela kojemu pripada.

Opdée karakteristike spisa gradske uprave od 1850. do 1945. Arhiv grada
Zagreba iz ovog razdoblja predstavlja kompleks fondova proiziflih iz admini-
strativnog djelovanja organizacionih Jedmlca gradskog poglavarstva, ali i nje-
govih ustanova, zavoda i poduzeéa.

U svemu sadrm 19.393 jedinice, od ¢ega 10.111 adm1n1strat1vn1h poslovnih
knjiga i 9.282 sveZanja spisa.

Prvobitni sistem sredenosti je registraturno zasnovan jo§ u 18. stoljetu.
Taj sistem zadrZan je, naravno, i u arhivu s tim da je razraden odnos u kom-
pleksu pojedinih skupina i serija. Krajem stoljeéa izvrieno je probiranje glavne
serije spisa do 1890. Neposredno poslije oslobodenja 1945. zami$ljeno je Skarti-
ranje svih spisa bez razlike kojem odsjeku pripadaju, nastalih u razdoblju do
1930, ukoliko dakako nemaju trajnu vrijednost, odnosno ne sluZe potrebama
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operative. Ovaj momenat, pored ostalih, doveo je do stvaranja najprije po-

- sebne komisije, a onda samostalne arhivske ustanove.

U cjelini uzevsi, arhiv je dobro sauvan, iako &esto upravo najvredniji
spisi nedostaju, §to je ofito posljedica nedovoljne brige grada za svoj recentni
arhiv. Arhiv je predugo — kao mrtva registratura — ostao leZati izvan arhiv-
ske ustanove. Neki za operativu vazni dijelovi ostali su i dalje kod grada, tako
npr. gradevni spisi, katastralne mape, razni elaborati kod komunalnih podu-
zecta itd. Arhiv raspolaze evidencijom tih materijala.

Sadrzajna fizionomija. Gradski spisi sadrZze veoma vrijednih podataka za
proucavanje komunalne uprave, njezine organizacije i sistema, zatim komu-
nalne politike grada, te za poznavanje socijalnih, ekonomskih i kulturnih od-
nosa i prilika na gradskom podruc¢ju posljednjih sto godina. U njima se napose
ogleda gospodarska i financijska politika grada, gradevna djelatnost, zdrav-
stvena i socijalna skrb, stanje obrta i trgovine, briga za osnovno skolstvo, i dru-
go. U tim spisima ima vrijednih podataka i o drus§tvenom Zivotu grada, napose
o socijalnim pokretima, radnié¢kim udruzZenjima, $trajkovima i radnic¢koj Stam-
pi. Politiéki dogadaji u gradskim spisima odrazili su se tek toliko koliko su bili
odraz opé¢ih politickih dogadaja i zbivanja u zemlji.

Najvaznije su serije: opé¢i spisi, prezidijalni spisi, predmetni spisi poje-
dinih odsjeka i odjela, napose.isprave o nekretninama, zakljuéni racuni, prora-
C¢uni i zajmovi, zbirke nacrta i planova gradevnog odjela, obrtni registar s
obrtnim spisima, otevidnosti trznog odsjeka o kretanju cijena u gradu, kona¢no
zapisnici sjednica gradskog vije¢a i njegovih odbora i povjerenstva.

Za koriStenje arhiva Gradskog poglavarstva mogu se koristiti protokoli i
registri izradeni u registraturi. Od arhivskih pomagala postoji za sada privre-
meni opéi inventar i vodi¢ kroz fondove i zbirke Historijskog arhiva grada Za-
greba. Pregled je sadrzan u dodatku VI, Arhivista za 1965. godinu.

Stariji dijelovi gradskih spisa koriste se za naufna istraZivanja; isto tako
i neka godista iz novijeg perioda 1903, 1917—1921, 1941). Noviji dijelovi sluze jo$
uvijek gradanima i organima vlasti u rjeSavanju privatnopravnih odnosa.

Izvori i literatura: Zapisnici sjednica gradskog zastupstva 1850—1941; Za-
pisnici sjednica odbora gradskog zastupstva 1903—1945; Op¢i i prezidijalni spisi
Gradskog poglavarstva 1875—1945;Normativni spisi 1882—1905; Zbirka okruz-
nica 1874—1945, — Izvje$taji gradskog poglavarstva o gradskoj upravi, Zagreb
1880—1926; Gradski vjesnik, struéno i sluzbeno glasilo op¢ine grada Zagreba;
Almanah grada Zagreba za godinu 1914. — Zakoni o gradovima od 1881, 1895 i
1934; Statuti grada Zagreba od 1882. i 1896. (sluzb. izdanje statuta od 1896, Za-
greb 1938). Sulek B., Hrvatski ustav ili konstitucija, Zagreb 1882; Smrekar, Pri-
ruénik za upravno politi¢ku sluzbu u Kraljevinama Hrvatskoj i Slavoniji, Knj.
I, Zagreb 1899, str. 452—586; Herkov Z., Opc¢inski proratuni, Zagreb 1938, isti,
Op¢inske financije, 1945. )

to L
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2. Primjer opisa historijata jedne ustanove

Gradski potrosarinski ured

Pravo ubiranja pijacovine i maltarine imao je u srednjem vijeku Kaptol
katedralne crkve zagrebatke. Gradska op¢ina uvela je 1318. tzv. piljarséinu,
daéu na uvoz soli, vina i Zita, samovlasno, §to je bilo uzrokom stalnih sukoba
izmedu Gradeca i Kaptola u 14. i 15. st. Ove trZne pristojbe ubirao je najprije
gradski sudac, a od 16. vijeka sve do 1874. davane su u zakup. Tada je bila
ustrOJena Uprava gradskih daéa, a 1922. postaje ona Gradski potroSarinski ured.
Jedino je pobiranje kluparine ostalo u prlvatnOJ rez1]1 sve do 1902. Godine
1945, ured prestaje djelovati. - . ,
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C.Pregledi’

e Sve arhivske fondove i zbirke jedne arhivske ustanove treba opisati
zajedno u obliku op¢ih pregleda.

Pregled moZe iskazati samo fondove i zbirke uz naznaku krajnjih
datuma i koli¢inskih podataka. No u n]emu moZemo s istim podacima
prikazati i serije.

Osim ovakvih saZetih pregleda dobro éemo uéiniti ako ih s vre-
menom upotpunimo drugim podacima koji ¢e bolje osvijetliti sadrZaj
fondova i njihovih serija. Koliko ¢emo to modi uéiniti, zavisit ¢e o tome
u kojoj smo mjeri upoznali gradu koja treba da bude stalni predmet
nasih okupacija i koliko smo uznapredovali u izradi evidencija i drugih
pomagala, posebno inventara. Tada éemo mo¢i, pored osnovnih podataka
o provenijenciji, vremenskom rasponu i koli¢ini, unijeti i kratke biljeske
o tvorcu fonda, kao i opise sadrzaja pojedinih serija. I predmetne spise
— ukoliko su od veteg interesa — moéi ¢emo iskazati podrobnije. Ni u
kojem sluéaju ne smijemo preglede prenatrpati suvi§nim podacima.

Prvi pregled koji razradujemo bit ée osnovna ulazna evidencija,
zato ¢e poredak fondova i¢i numeri¢kim slijedom akvizicija. Kasnije ée-
mo nastojati da u njih unesemo sistem, $to ée dovesti do logitnog raspo-
reda fondova u grupe i racionalne strukture unutar samih fondova.

Uz ovako dobro razradene preglede stavit éemo ispred kratki uvod
s opéim napomenama o sadrZaju i vrijednosti cjelokupnog arhivskog
fonda kojim raspolaZemo, a na kraju event. indeks koji ée nam omogu-
. ¢&iti da dobijemo uvid u odnos serija (pa i pojedinih dokumenata) prema
_ raznim. temama.

D. Katalozi ' 4.

1 Sto su kataloz1" Katalog opéenito oznacuje popis Ikn]lga rukotplsa,\
umjetnina, kao i predmeta nauénih i umjetni¢kih zbirki. Zato se s kata-
lozima susre¢emo na mjestima gdje se takve vrste materijala ¢uvaju,
tj. u bibliotekama, muzejima i arhivima.

U arhivu katalog predstavlja zbirku manje-viSe podrobno razra- -
denih opisa dokumenata rasporedenih po nekim odredenim kriterijima. -
Takvim se opisima redovno obuhvaéaju: od starije arhivske grade listine,

protokoli, registri, a od novije predmeti sadrZani u spisima od narotite -

vaznosti za nauéna istrazivanja. Osim arhivske dokumentacije u uZem -

smislu rije¢i, u obliku kataloga mogu se prikazati i materijali kartograf- - - ;

skih i audiovizuelnih zbirki, ukoliko se s njima susreéemo u arhivu. U
tom sluéaju katalog ve¢ ima karakter inventara, te se i po svom obliku
priblizava analiti¢kom inventaru.

5 Kao primjeri saZetih pregleda mogu posluZiti oni odstampani u »Arhivistu« kao

dodaci. Posebno bi ukazao na primjer Zadra. U cjelini predstavlja uzoran pregled sa-
drZaja fondova i pored izvjesnih nedostataka.
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2. Treba razlikovati katalog od registra i indeksa. Mnogi upo‘treblj'a-”

vaju termin »registar« kao sinoniim za katalog. No razlika je viSe nego
o¢ita. Registri su knjige nastale u toku administrativnog poslovanja
upravnih, sudskih i drugih ustanova, kao takvi imaju karakter doku-
mentacije i ¢ine dio arhivske grade u arhivu. Katalozi su naprotiv po-
magala izradena u arhivu (ili na nekom drugom mjestu gdje se doku-
mentacija ¢uva), a u ¢ilju nauéne informacije. Ukratko, registri su arhiv-
ska grada, a katalozi nautho-informativno sredstvo. Notarski, sudski,
kazneni, trgovacki i drugi registri, matice, gruntovne knjige i sl. nemaju
nifta zajednitko s katalozima izradenima u arhivu, niti u sadrzajnom
pogledu niti po karakteru niti po namjeni.

Pod registrom se ¢esto podrazumijeva i »indeks«, kazalo, pomoéna
knjiga nastala takoder u registraturi, a osim toga i kazalo ma kraju
Stampane knjige iili ¢asopisa. Ovo su razlozi viSe da terminu »katalog«
dademo posve odredeno znacenje u smislu arhivskog pomagala.

Da se tim terminom sluze i u biliotekarstvu, to ne mora biti razlo-
gom da zaziremo od njegove upotrebe. U biblioteci izrazi »katalog« i
rkatalogizacija« imaju posve drugo .znacenje od onoga §to ga imaju u
arhivima. Nije razlika samo u predmetu obrade nego se i metode medu-
sobno razlikuju, iako svaka od tih struka upotrebljava za njih iste
termine,

3. Katalozi kao oblik analiti¢ke obrade arhivske dokumentacije. Ka-
talozi — upravo kao i analiti¢ki inventari i indeksi — predstavljaju
analiti¢ki oblik obrade dokumentacije. Upravo u tome i leZi njihova
velika vaznost kao dzvora nauéne informacije. Predmet takve obrade
¢ine prije svega pojedinac¢ni dokumenti od narotitog znalenja za znan-
stvena istrazivanja, bez obzira da li se radi o dokumentima iz starijeg
ili movijeg vremenskog razdoblja. Pri tome nikakvu ulogu ne igra ni
vrsta dokumenata ni njihove formalne odlike. Katalogom cobuhvatiti sve
dokumente ne gledajuéi na njihovu vrijednost i znafenje — kako su to
neki kod nas u svoje vrijeme preporudali — ne bi imalo nikakvog smisla.

Generalni katalog kao odraz strukture, sadrZaja i smjeStaja cjelo-
kupnog materijala arhivskog fonda nekog arhiva, viSe je idealna zamisao
nego li prakti¢ki izvediv zadatak.

I same su serije suviSe glomazne da bi bile prikladne za analitidku
obradu. MoZe se postaviti i pitanje, dali bi uopée bilo uputno na takav
naéin opisivati serije, kada su one veé¢ opisane, ako me u inventaru, a
ono u vodicu.

Prije bi se mogli odluéditi za individualnu obradu protokola, svez-
njeva, kutija, mapa. Ali ovdje, kao i kod serija. izradi kataloga treba
pretpostaviti izradu indeksa. Na suvremenu arhivsku dokumentaciju pri-
mijeniti individualnu obradu u takvom obliku znacilo bi strahovito ra-
sipanje vremena, a u neku ruku to bi bilo ponavljanje onoga $to je veé
jednom mna sli¢an nadin uéinjenc u registraturi. A to dakako nije svrha
rada u arhivu.

Iz navedenih razloga na ovom ¢emo mjestu uzeti u razmatranje samo
dva oblika kataloga. To su katalozi izrasli iz regesta i predmetni kata-
lozi. Ovi ne samo da su prakti¢ki moguéi nego ¢ine i prijeku potrebu
svakog arhiva koji raspolaze vrijednom arhivskom dokumentacijom.

¢
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" A, KATALOZI I REGESTI

Regesti su saZeti opisi sadrZaja ili kratki izvodi iz pojedinih doku-
menata uz naznaku kronologkih podataka te formalnih, obi¢no diplo-
matitko-paleografskih karakteristika.

Regesti se izraduju za izvjesne kategorije dokumenata od izuzetnog
znafenja za historijska istraZivanja, prvenstveno za srednjovjekovne is-
prave do kraja XV stoljeta, za originalne drZavne akte, za dokumente

o vaZnim politickim, druStvenoekonomskim i kulturnohistorijskim doga- .

dajima i pojavama, te za dokumente koji se odnose na historijske li¢nosti.

Regest predstavlja individualnu obradu dokumenta, $to ée reéi: za
svaki pojedini dokument jedan regest. Glavno je da'se kratko i saZeto,
ali jezgrovito opiSe bit sadrzaja isprave. Opis u regestu ne smije nipoSto
biti preop§iran, jer se time gubi preglednost, a to je upravo ono §to
treba da bude karakteristika dobro sastavljenog regesta. U protivnom
bi bilo bolje i svrsishodnije mapraviti jo§ jedan korak dalje i doti¢ni
dokument objaviti u cjelini. . t

Izradi regesta pristupit éemo i onda kada se radi'o vrlo oStetenim
dokumentima, ili ako su pisani danas tefko razumljivim jezikom i te§ko
¢itljivim pismom. Ako vrlo vrijedne dokumente Zelimo zasStiti od pre-
c¢este upotrebe, i za njih éemo izraditi regeste. Ali treba napomenuti da
regest ipak ne mo%e zamijeniti original, pogotovo kada sé radi o srednjo-
vjekovnim dokumentima, gdje diplomati¢ke karakteristike igraju vaZnu
ulogu.

Inae izrada regesta predstavlja veliki gubitak vremena, pravi luk-" = _
sus koji si danas arhivi jedva mogu priustiti. Zato je najbolje da ih zami- -

jenimo analiti¢kim indeksima u kojima ée biti naznaéeni samo najvazniji
podaci iz dokumenta u posve kratkoj recenici, Sto ¢e biti do'voljno za po-
trebe nau¢nog radnika. Suvremeni nadom]estak za regeste ¢ine i mikro-
filmske snimke, ali u na8im prilikama za naSe arhive i to jo§ uv1]ek pred-
stavlja veliki 1zdatak

Tri su bitna elementa regesta: 1. oznaka datuma kada je dokument o

<, izdan, odnosno ispostavljen; 2. oznaka mjesta gd]e je izdan, odnosno ispo- °
stavl;]en i 3. sadrzaj dokumenta. 2

1. Oznaka datuma dolazi na prvo mjesto jer se regesti redaju kro-
noloskim redom i jer u osnovi historijskih istraZivanja leZi, kao prvo, od-
redivanje dogadaja i zbivanja u vremenu, a tek onda u prostoru. Datum
mora biti izraZen suvremenim nafinom i prethodno razrijeSen s pomoéu
kronologkih tablica, ako je dokument datiran prema nekom od nadina
datiranja koji su bili u upotrebi prije uvodenja gregorijanskog kalendara.

Redoslijed sastavnih dijelova datuma je sh]edec1 prvo dolazi oznaka
" godine, zatim mjesec i na kra]u dan. Moguce je takoder da poslije godme
dode najprije dan, pa iza njega mjesec. Npr.

1579, septembar 23
ili 1579, 23 septembar

Datum se prenosi u regest sa samog dokumenta iz njegova uvodnog

ili zaglavnog dijela. No ako se on u dokumentu izrifito ne navodi, nego . . -

344 G Nt g R T ﬁ e




okrugle zagrade; npr.

L Ako smo datum utvrdlh na osnovi podataka iz druglh dokumenata
"7 - il iz literature, onda éemo ga staV1t1 u uglate zagrade, npr

[1411 februar 27]

, .. Ako takav datum nije posve 51guran i podh]eze sumnji, stavit cemo_

iza njega znak pitanja, dakle: B

[1411, februar 27]? T

: : U uglate zagrade stavljaju se takoder priblizni ,'vpod‘aci o vremenskom
Lo postanku dokumenta, npr., prva ili druga polovica stoljeéa, podetak ili

[XIV. st., 2. polovica]

zamjenjuju to¢kicama, npr.:

1374, april... L e s e
1374, ........ C e e e T

2. Oznaka mjesta ima za svrhu da maznadi mjesto gdje je 'dokument
. 1zdan odnosno ispostavljen. Dolazi neposredno iza samog datuma. Za
N oznake utvrdene iz teksta, ili iz nekih drugih izvora, kao i za dubiozne
o datume, vrijedi isto Sto je reCeno za takve datume. Uobicajeno je da se
oznadti, ako se mjesto u tekstu ne navudl knatlcom S 1. (— sine loco) ili
bm: (bez mjesta). . . I S L e

*
'

3. SadrZaj dokumenta. Sve §to je od bitn-og interesa za nauéna istra-
zivanja (u pogledu sadrZaja dokumenta) mora biti iskazano u ovom di-
jelu regesta. Sadrzaj mozZe biti reproduciran u obliku izvoda, tj. rije¢ima
samog dokumenta, ispustivsi pri tome sve formule koje nisu od bitnog
znacenja, ali se sadrZaj moZe interpretirati i manje-viSe slobodnim rije-
, ¢ima. Najbolje je da bude izraZen u jednoj refenici i da ne bude optere-
R ¢en citatima iz dokumenta. Samo su iznimno dopustene vlastite nadopu-
-+ ne i objaS$njenja, a njih stavljamo u odgovarajuce zagrade. Svi izrazi i
o sve rije¢i uzete doslovno iz teksta stavljaju se pod znakove navodnika.

Ako regest treba da prikaZe puni sadrzaj dokumenta, onda ée u nje-
mu biti obuhvaéena sva imena osoba i svi nazivi mjesta koji su u tekstu

* spomenuti. Pri tome se vlastita imena pi$u suvremenim pravopisom, dok .

se izvorni na¢in pisanja stavlja u zagrade.
Ispred samog teksta sadrzaja, a ispod datuma navodi se ime, odnosno
naslov izdavaca dokumenta, te ime, odnosno naslov onoga komu se do-

Zajem, ipak je bolje da ga se izbaci u posebnom redu.

4. BiljeSska (napomena, anotacija). Sva tri navedena elementa mora
sadrzavati svaki regest. Pored njih dolaze jo§ podaci koji, iako nisu bez

smo ga utvrdili na osnovi analize samog teksta, onda cemo ga sbavxtl u

kraj stoljec¢a, dvadesetih, tridesetih itd. godina toga i toga stoljeca, npr..

" Neutvrdeni dijelovi datuma obi¢no se 1zostav13a]u anekl te d1]elove .

kument izdaje. Iako se ovaj element moZe dobro povezati sa samim sadr- .-




svake vrijednosti, ipak imaju sekundarno znatenje. To su podaci o vanj~
skim formalnim karakteristikama dokumenta, napose o njegovim diplo-
mati¢ko-paleografskim obiljezjima.

U biljesci se prije svega utvrduje da li se radi o originalu ili kopiji,
da li je dokument pisan na pergameni ili papiru; da li ima pecat ili ne, a
ako ga ima treba ga znati opisati. Dalje se navodi jezik na kojem je do-
kument pisan, uglavnom za dokumente do sredine proSloga sjoljeca (1847.
uveden je hrvatski jezik u administraciju!), a inate samo onda ako je pi-
san na stranom jeziku. MoZe se oznadliti i vrsta pisma (beneventana, ka-
rolina, humanistika, gotica), a na kraju stara signatura (ili registraturna
oznaka) ukoliko dakako postoji. Ako ima priloga, treba oznatiti njihov
broj.

Takoder se mogu dodati napomene o oStecenosti, éitljivosti, biblio-
grafski podaci za obavljene dokumente, a ako se radi o navijoj gradi,
bit ¢e korisno da se navede i nac¢in na koji je dokument reproduciran,
ukoliko se on odvaja od uobifajenog natina; npr. za Stampane, litografi-
rane ili kojim drugim nadinom reproducirane dokumente.

.Moze se navesti i format dokumenta, opet samo u sluéaju da se radi
o starijoj gradi i od posebnog znalenja, npr. za diplome ili druge isprave
pisane na pergameni. Format se izrazava u centimetrima (duzina X
$irina).

Sve to vrijedi uglavnom tek onda kada imamo namjeru da regeste
objavimo Stampom. Naucénog radnika zanima jedino da li se dokument
odnosi na predmet njegova istrazivanja ili ne. Stoga su svi navedeni po-
daci u biljeSci o formalnim obiljezjima dokumenta od sekundarnog zna-
genja, te se u regestima za internu upotrebu mogu izostaviti. Bit ¢e sasma
dovoljno ako navedemo da li je dokument original ili ne, kojim je jezi-
kom pisan, koliko listova, odnosno stranica ima, i originalnu signaturu.

5. Izrada regesta. Za svaki dokument treba izraditi posebni regest.
Nije dobro obuhvatiti jednim opisom viSe dokumenata. Zato se i prilozi
samo navode, jer su sadrZzajno usko vezani uz osnovni dokument kojem
pripadaju. Ukoliko ipak, zbog svoje sadrZzajne vrijednosti, zasluZuju da
i oni budu zasebno regestirani, napravit éemo za svaki prilog posebni
regest.

Najprije treba napraviti koncept regesta, a konatnu redakciju tek
onda kada smo proradili ¢itavu materiju koja je bila predmetom obra-
de. Uporedo se vrsi i kontrola podataka. Tek tada prenosimo regest u
¢isto na karticu.

Mati¢na kartica koja se mozZe ispisati rukom ne daje se na upotrebu
korisnicima. One se i ¢uvaju posebno i sluze arhivskom osoblju za kon-
trolu. Korisnicima u ¢itaonici stavit éemo ma raspolaganje kartice pre-
tipkane na stroju s mati¢nog listica. Upotreba pisateg stroja omoguéuje
nam da umnoZimo pojedini regest u proizvoljnom broju primjeraka, veé
prema potrebi, pri ¢emu prvi otkucani primjerak moZemo uzeti takoder
kao mati¢nu karticu.

Regesti se izraduju na karticama (listi¢ima) odredenog formata,
obiéno 10 X 14 cm ili nefto manjeg 8,56 X 12 em. Veci format moZe se ko-
ristiti za matiéni listi¢, a manji za regeste namijenjene korisnicima.

Ako tekst regesta svojom duZinom prelazi opseg jedne kartice, onda
se nastavlja na drugoj kartici. No tako op$irne opise treba svakako izbje-
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gavati. Obje kartice spajaju se mehanifki s pomoéu spajalice (Heftma- :'

schine).

Svaka kartica dobiva svoj redni broj. On se redovno oznaduje u des-
nom uglu dolje. Dodatne kartice dobivaju isti broj kao i matiéna kartica
uz dodatak malog slova abecede iza kose crte, npr. 235, 235/a.

U lijevi gornji ugao stavit ¢emo (arhivsku) signaturu, datum po sre- -
dini oko 5 mm desno od lijevog ruba kartice. Ispod datuma s malim raz-
makom slijedi corpus regesta, tj. opis sadrZaja, a ispod njega s malim raz-
makom opet bilje§ka. Odlu¢imo 1i se na nesto druga¢diji raspored, morat
¢emo uvijek biti dosljedni. Svakako treba paziti na simetriju i estetski
izgled, a ako se regesti piSu rukom, na lijepi rukopis.

6. Razrada kataloga. Individualni opis dokumenta nije sam sebi cilj. -
On ima tek onda svoj smisao ako sve te pojedina¢ne opise udruzimo za-

jedno po nekom sistemu. Redoslijed regesta u katalogu najte$ée je kro- .

noloski bez obzira na provenijenciju. Za srednjovjekovno razdoblje pret-
postavljamo da listine u arhivu ¢ine zasebnu skupinu. Ukoliko, medu-
tim, postoje prirodne skupine, onda ¢emo i regeste grupirati prema tim -
skupinama, a unutar njih opet kronoloski.

Izrada regesta iz novije dokumentacije vezana je redovno za neku
odredenu temu, pa ¢emo ih onda grupirati tematski. Npr., 1848, hrvatsko- °
-srpski ‘odnosi, radnic¢ki pokret, odjeci oktobarske revolucije itd. Unutar
tema regesti se opet redaju kronoloskim slijedom.

Uopce je najracionalnije da se materija prikaze kronoloskim redom,
pored kartoteke da se izradi katalog u obliku knjige, sveska, pa da se na
kraju doda kazalo predmeta, osoba, i mjesta koja su opisima bila zahva-
¢ena. Ako takav katalog popratimo jo§ i histori¢kim uvodom, diploma-
tickim tumadenjima, prikazom kancelarijskog sistema vremena u kojem
su nastali dokumenti, upotpunimo sve to genealoSkim biljefkama, popi-
sima izgubljenih dokumenata, pregledom osoba, odnosno ustanova koji-
ma su ti dokumenti bili izdani, dobit ¢emo u nauénom radu izvrsno po-
magalo koje ¢e ¢initi pravi rudnik historijskog znanja.

1060, februar... (1059 indict. X)

Kralj Petar KresSimir oprasta samostan sv. Ivana Evangjeliste u Biogradu
od poreza, daruje mu otok Zirije i dvorac u blizini: Rogova sa svim posjedima,
te mu daruje kraljevsku slobodu. . ‘

* Kop. knjiga rogovske opatije (»Policorionc),

~ B X N ' 5 -

Primjer 2 - s L ’
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1623, mart 18, Zagreb o S g st ,
Sporazum izmedu Kaptola i opéine grada Zagreba na brdu Gretu u stvari -

trga.
Orig., perg., lat. — Pefat zagrebactke opé¢ine otrgnut. SRR
660X335cm ) - S
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Primjer 3

1894, listopad 13, Dubrovnik
- Fran Supilo — Anti Trumbiéu
objasnjava svoju ocjenu dra Bakaréiéa kao nediscipliranog i dra Folnegoviéa
kao optortunisti¢kog pravasa, o ¢emu je pisao u »Crvenoj Hrvatskoj«. Govori o
postupku pri organizaciji stranke prava u dubrovac¢kom okrugu.

Primjer 4 ‘ ‘
1941, maj 17, Zagreb

Drz. tuzila§tvo Zagreb — Drz. nadodVJetmstvu Zagreb

Dostavlja odluku o zabrani raspatavanja letka pod naslovom »Hrvatski
.narode« (Potetak teksta:) »Imperijalisti¢ki grabljivei pregazili su nasu napacenu
zemlju...« Tumaci politi¢ki poloZzaj u zemlji nastao stvaranjem NDH i poziva
hrv. narod na zaJedmcku borbu s ostalim narodima Jugoslavije pod vodstvom
KP protiv okupatora i njihovih pomagata. CK KPH (potpls)

Prilog: letak (ciklostil, 4 str.). .

Spis DNZ, Kns 1—1941/102 od 29. 5. 1941.

1. Pojam i predmet obrade. Kako su pojedinaéni dokumenti odveé
malene jedinice da bi mogle &initi predmet katalogiziranja u analititkoj
obradi spisa, kao osnovu obrade uzet éemo ne pojedinacne spise, veé pred-
metne cjeline unutar serija. Otuda i naziv »predmetni« katalog. U nacelu
za listine, isprave izradujemo regeste (individualna obrada dokumenta!),
a za spisovne jedinice predmetne kataloge (obrada akata sastavljenih od
vie spisa). Svrha tih kataloga je da se otkrije sadrZzaj dokumentacije sa-
drzane u pojedinim fondovima, odnosno njihovim dijelovima, serijama,
redovno u odnosu na odredenu temu, predmet, pitanje, dogadaj, osobu,
lokalitet. Prema tome ¢e takvi analiti¢ki katalozi, razradeni bilo u obli-
ku kartoteke bilo u obliku knjige, imati vrlo veliko znaéenje kao pomoé-
no sredstvo u istraZiva¢kom radu.

2. Kako pristupiti analiti¢koj obradi dokumenata. Pristupimo li siste- .
matskoj obradi dokumentacije, koja zbog svoje vrijednosti zasluZuje da
bude analiti¢ki razradena, prethodno ¢emo utvrditi prioritetnu listu fon-
dova i njihovih serija koje sadrZe materijale od primarne vaZnosti za
nauéna istrazivanja. Ako pak Zelimo evidentirati predmete koji se odnose

“na odredenu temu, onda ¢emo prvo postaviti okvirni plan teme. Ovaj
plan treba da bude po moguénosti §to bolje razraden tako da odrazi sve
dogadaje, sva zbivanja, svu problematiku u okviru te teme u medusob-
noj logi¢noj povezanosti Okvirni plan ima radni karakter i u toku tra-
Zenja podataka on ¢e biti neprestano nadopunjavan i dotjerivan, tako da
u posljednjoj fazi rada moZe posluziti kago ¢vrsta osnova za sistematiza-
ciju dobivenih podataka.

3. Traienje podataka. Podatke za katalog uzimamo neposredno iz do-

kumenata, ne iz urudzbenog zapisnika, §to naravno ne iskljuuje njihovu
upotrebu pri radu. TrazZenje se odvija po utvrdenim serijama, odnosno po
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serijama za koje se pretpostavlja da sadrze najviSe podataka za odrede- ..
nu temu. Pri izboru dokumenata treba imati kritiéki stav da se nebi .,
otislo odve¢ u Sirinu, $to moze dovesti do razvodnjavanja kataloga, a s -
time i do gubitka na njegovoj vrijednosti kao nauéno-informativnog po- ‘-

magala. (Obraditi sve pojmove, sva imena, sve lokalitet sadrZane u pred-

metima »ma kako oni bili beznaéajni« — kako je jednom prilikom netko
kod nas bio ustvrdio, bilo bi potpuno besmisleno.) Potpuna obrada mogla .

bi se primijeniti samo na malene zbirke (dakako probranih) dokumenata,

samo jo§ uvijek ostaje pitanje da li bi s time mnogo pomogli istrazivaéi- B

ma u njihovim nastojanjima da dodu do Zeljenih podataka.

4. Predmetno opisivanje dokumenata. Sam opis mora biti kratak i = °
saiet, zbijen u jvedn‘oj reenici, ali opet takav da u njemu bude obuhva- .=~

¢eno sve §to moZe biti od vaZnosti zaistraZivaca, ili bolje da tim opisom

bude izreéen sukus predmeta Glavna je stvar da svi spisi koji &¢ine jedan - ‘

predmet budu opnsam opxsom na jednom listi¢u.

Jednim opisom moguce je grupno obuhvatiti viSeé pa i veéi broj do-

kumenata, ako se oni odnose na isti predmet, npr. krivi¢na dJela protiv
zakona o drzavn'OJ sigurnosti, Strajkovi radnika, - limitacije cijena itd.
Ovakvo opisivanje ve¢ se priblizava indeksima.

U predmetnom katalogu ne samo da je opis kraé¢i od onih u regesti- e

ma vec¢ je i raspored elemenata opisa ne$to drugacul Da bi oznatili mjes-
to dokumenta u fondu (zbirci), odnosno seriji, stavit éemo u lijevi gornji
ugao signaturu, npr. S 19 284/72, pri ¢emu S oznaéuje skupinu (recimo
»sudstvo«), 19 broj fonda u toj skup1n1 (recimo »Kotarski sud Zagreb IJ),
284 broj arhivske jedinice u seriji, 72 redni broj predmeta u jedinici (ili
broj stranice ako se radi o protokolu)

Lijevi gornji ugao rezerviran je za natuknicu. Zgodnom kombinaci-

jom slova i brojeva — ako ne primijenimo decimalnu klasifikaciju —

oznacCit ¢emo pripadnost listiéa u sistemu kataloga. Natuknica (odred- --

nica, geslo) pokazat ¢e nam koje mjesto pripada odredenom predmetu u
okviru postavljen teme. Npr. NOB/1941. zna&i da se predmet odnosi na
podizanje ustanka u zemlji 1941. godine; Rp/1, Rp/2 itd. — Rp oznaduje
temu (ovdje »rjeéna plovidba«), a brojevi iz kose crte rubrike unutar te-
me prema postavljenom planu.

Sam opis predmeta dolazi po sredini, a ispod njega u malom razma-

ku stavljaju se kronoloske oznake s naznakom mjesta gdje je predmet g

" izdan (pazi na ulazne i izlazne spise!). Redni broj listiéa stavljamo obi¢no

u desni ugao dolje.
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NOB/1941. - ' ‘ S 6594/2372
Zabrana raspadavanja letka CK KPH od 17. maja 1941. kojim

"% se poziva hrvatski narod na borbu protiv okupatora i nje-
. govih pomagaca. . )
© Zagreb, 29. V. 1941.

{

Katalog u obliku knjige imat ¢e raspored elemenata opisa nesto dru- -
gadiji. Natuknica ¢e otpasti, jer ona mora biti ispisana u naslovu kata- ;.
loga (isto vrijedi i za rubrike ako se radi o tematskom katalogu); redni .
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broj listiéa — upravo kao i kod regesta — dolazi ispred opisa i on je vrlo
vaZan po$to se pod tim brojem predmet citira pri koriStenju kataloga.
Signatura moZe doé¢i u isti red s datumom, ali sasma na kraj. Dakle, isti
primjer izgleda sada ovako:

Zagreb, 29. VL1941 - . S6,594/2372

Inade za katalog u obliku knjige vrijedi uglavnom isto $to je re-
¢eno za katalog regesta. VaZno je da se svaki predmet navodi samo je-
danput i da se na kraju doda kazalo predmeta, osoba i mjesta. Ispred
glavnog teksta na potetku kataloga, uz potrebne uvodne napomene daje
se pregled teme, odnosno njezina struktura. Za istrazivata moZe biti od
koristi ‘ako se navedu i izgubljeni dokumenti, dapaée — ukoliko je mo-
guée — da se i opisu.

5. Razrada podataka. Kada je obrada materijala zavrsena, tj. kada su
svi predmeti koji su doSli u obzir opisani, pristupamo razradi dobivenih
podataka prema odredenim kriterijima. Tu postoje razne moguénosti.
Najjednostavniji je niz kronoloSki, zatim abecedni (prvenstveno za do-
kumente vezane na lokalitete), dok veé sistematsko grupiranje stvara iz-
vjesne poteSkoce pri klasificiranju podataka.

Podlogu sistematske razrade mogu ¢&initi sistemi pojedinih nauénih
grana, upravne strukture, grana privrede itd., napose tematska razrada
sadrzaja po predmetima. Pravilan raspored i periodizacija igraju pri to-
me vaZznu ulogu. Uvijek treba polaziti od potreba nauke. U evidenciji
predmeta od nau¢nog interesa vrlo korisno moze posluziti decimalna kla-
sifikacija, ali naravno ne cnako kako je razradena za potrebe bibliotekar-
stva. Za sada, nazalost, ne postoji takva klasifikacija prilagodena potre-
bama arhiva i karakteru arhivske grade.

Veé smo ukazali na praktiénu neizvedivost generalnog kataloga koji
bi obuhvatio sve fondove i zbirke jednog arhivskog fonda u arhivu; lakse
je ostvariti katalog probranih dokumenata iz raznih fondova (selektivni
katalog kompleksnog karaktera). Ve¢ je lakSe obraditi pojedine serije,
odnosno arhivske jedinice unutar ovih. No, tematski ée katalozi uvijek
biti od najveceg interesa, pa im treba posvetiti i najveéu paZnju u arhivu.
Za arhivista kojemu povjeravamo takav posao moramo pretpostaviti ve-
liku op¢u naobrazbu i struénost u poslu. Inace prijeti opasnost da dobi-
jemo katalog u kojem se od drveta nete vidjeti Suma.

A
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1. Opéenito. Indeks ili kazalo predstavlja prije svega samostalno po-
magalo koje sadrzi abecednim redom poredane nazive predmeta (pred-
metni indeksi), imena osoba (onomasti¢ki indeksi) i mjesta (topografski
indeksi) sadrzanih u arhivskim fondovima, odnosno njihovim dijelovima,
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ukazujuéi na spise u kojima se nalaze podaci 0 odredenom predmetu,
osobi ili mjestu.

Pored toga indeks je i ponpils naziva predmeta (index rerum), imena
osoba (index nominorum) i mjesta (locorum index) koji se stavlja na
kraj u arhivskim pomagalima, inventarima, vodi¢ima i katalozima kao
njihova nadopuna.

Indeksi sluZe samo za internu wupotrebu i nikada se ne objavljuju.
Nije im svrha opisivanje dokumenata, ve¢ se ide za tim da se traZeni po-
daci brzo i lako pronadu. PruZaju veliku pomoé u nauénom istrazivanju,
posebno za genealoske, biografske, i topografske studije, zatim za razne
naucne discipline, kao §to su npr. pojedine grane ekonomskih znanosti.
Zato ih treba prvenstveno izraditi za one serije koje takve podatke u sebi
sadrze. ‘

Izradi indeksa pristupit ¢emo i onda kada postoje registraturna ka-
zala (registri, registraturni indeksi), jer su ova radena s drugih aspekata,
a redovno na nacdin koji moze zadovoljiti nauéne potrebe tek u vrlo ogra-
nic¢enoj mjeri.

Indeksi su u punoj mjeri analiti¢ka razrada postojeée dokumenta- .-

cije. Navode samo naziv, ime, a predmet se izbacuje najkraée moguée s
nekoliko rije¢i. Zato imaju prednost pred drugim pomagalima, jer njiho-
va izrada tece brzo, ali ta okolnost me zna¢i da smijemo biti povrsni. Ne
dopustajuéi korisnicima arhivske dokumentacije da pabirée po materi-
jalima, ne smijemo to dopustiti sami sebi.

Pored indeksa predmeta imena i mjesta mogué je i m]esovm tip in-
- deksa gdje se podaci nizu abecednim redom jedan iza drugoga kako sli-
jede, svejedno je da li se radi o nazivu predmeta, imena ili mjesta. No,
takve indekse zbog nepreglednosti treba izbjegavati, a isto tako i tzv. se-
lektivne indekse (indices rerum notabilium) zbog njihove ogranilene upo-
trebljivosti.

2. Izrada indeksa. Izradi indeksa pristupamo tek posto je zavrSeno
sumarno popisivanje arhivske dokumentacije u inventarima i vodi¢ima.
Pri izradi imenskih registara nema nikakvih problema, jedino treba pa-
ziti na pisanje imena (vrijede ista pravila navedena kod izrade regesta!).
Nakon izrade indeksa imena osoba i mjesta izraduju se predmetni indeksi,
a oni ¢e obuhvatiti materijalne objekte (npr. zgrade, mostove, ulice itd.)
ili dogadaje, zbivanja, probleme, djelatnosti i sl. (npr. regulam_]a Save
radnicki Strajkovi, poSumljavanje kr$a itd.).

Ponovno treba naglasiti da se podaci za indeks uzimaju iz samih spi-
sa, a ne iz urudzbenih zapisnika i njihovih kazala. U kakvu bi pogresku
mogli zapasti vidimo iz samo jednog primjera: u jednom registru stoji:
»N. N. moli novéanu potporu« i kao takav spis bi mogli izlu¢iti kao pot-
puno bezvrijedan; no u svojoj molbi molitelj navodi op§irno vaine po-
datke o sredivanju gradskog arhiva! ‘

Indeksi se prvotno izraduju na karticama uobidajenog formata uno-
se¢i na njih imena osobe (prezime, pa ime), mjesta, odnosno naziv pred-
meta. Signatura ¢e ozna¢iti vezu izmedu podatka u indeksu i samog spisa
u cjelini kojoj pripada. Kod protokola ¢emo oznaéliti takoder i stranicu
na kojoj je dotiéni dokument registriran. Indeks omoguéuje da se svi do-
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kumenti koji se odnose na odredeno ime, odnosno predmet udruze za-
jedno na jednoj kartici, u ¢emu lezi vellka prednost mdeksa pred kata-
logom.

Poredak kartica uvijek je abecedni, a kod predmetnih indeksa mo-
guce je (kao i kod predmetnih kataloga) materiju rasporediti sistematski
po grupama, unutar ovih sami predmeti nizati ¢e se opet abecednim re-
dom. I ovdje bi se dala dobro primijeniti medunarodna decimalna klasi-
fikacija. -

Kada je neka arhivska ]edmlca, serija ili fond obladen podac1 se
listica mogu se prenijeti na slobodne listove, koji se onda uveZu u knji-
gu. Na naslovnoj strani kao i kod ostalih arhivskih pomagala ispiSe se:

a) naziv arhivske ustanove, b) naslov koji ée obuhvatiti naziv obradene .

serije, teme itd., ¢) krajnji datumi, d) ime i prezime, te zvanje arhivskog
sluzbenika koji je indeks izradio (ako je kolektivni rad onda se navode
svi koji su na izradi pomagala sudjelovali) i na kraju se oznaéi godina
kada je ono izradeno.

* Lit.: Muller, Feith, Fruin, Anleitung zu Ordnen und Beschreiben von
Archiven, njem. izd. 1905 (Kaiser) (orig. izd. 1898), str. 57—116. E. Casanova,
Archivistica, 1928, 2. izd. (Inventario) str. 251—275. — P. Pecchiai, Manuale pra-
tico per gli archivisti. Manuali Hoepli. 2. izd., 1928, str. 180—193 (Inventario),
194—201 (Dopo l'inventario /indici, reportorii.../). — Brennecke-Leesch, Archiv-
kunde, 1953, str. ..~.. i drugdje (prijevod u izdanju Saveza drustava arhivista
Jugoslavije gotovo netipotrebljiv!). — Schellenberg Th. R., Moderni arhivi. Prin-
cipi i tehnika rada, (orig. izd. 1956), prijevod u izdanju Saveza dru$tava arhi-
vista Jugoslavije, 1968, str. 203—221 (popisivanje arhivske grade), 222—237 (po-
pisivanje »privatnih papira«). — Teorija i praksa arhivske sluzbe u SSSR, 1958,
prijevod u izdanju Saveza drustava arhivista Jugoslavije, str. 63—76 (opisi-
vanje arhivske grade), 77—87 (evidencija... arhivske grade), 88-—94 (sastav i
organizacija nau¢no-obavjestajnog aparata u arhivima; katalozi), 95—100 (pre-
gledi i vodi¢i), 117—126 (obrada tehnitke dokumentacije, napose kartografskih
materijala), 141—149 (kino-, foto- i fono dokumenti), 219—231 (primjeri). — A.
Ciceri, Archivi e archivistica, 1952, str. 42—50 (lavori d’archivio e mezzi per la
consultazione). — Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsitze fiir die staatlichen
Archive der Deutschen Demokratischen Republik, 1964, str. 41—93.

Od brojnih ¢lanaka objavljenih u stranim stru¢nim ¢asopisima na ovom
mjestu moZemo upozoriti samo na neke zapaZenije i od posebnog interesa. To
su: Diezel R., Erfahrungen bei Ordnungs- und Verzeichnungsarbeiten an neu-
esten Schriftgutbestédnden. Archivmitteilungen, IX/1959, sv. 3, str. 68—T5.
— Hess U., Spezialmethoden bei der Ordnung u. Verzeichnung von staatlichen
Akten des 19. u 20. Jahrhunderts (isto, X/1960, sv. 3, str. 83—96). — Richtlinien
fiir die Ordnung und Verzeichnung des neuesten Schriftgutes in den staatlichen
Archiven. Beilage zu Archivmitteilungen, X/61, sv. 6. — Die Erschliessung von
Stadtarchiven ... (isto, XVIII/1968, sv. 2, str. 63—71). — Gandilhon R., Catalo-
gues et inventaires... Der Archivar, XIV/1961, sv. 4. st. 323—324). Clanci P.
Cailleta i R. Favreaua u La gazette des archives, 1968, br. 60, te Houriez E, Un
nouveau type d’instrument de recherche — le répertoire numerique detaillé
(isto, 1969, br. 64), Hubert J., Les répertoires de microfilms. (isto, 1954, br. 15,
str. 55—58). Iz talijanske literature spomenimo Palestra A., Criteri per la com-
pilazione degli inventari, Archiva ecclesiae, V—V1/1962—63, str. 42—56. — Bas-
capé G., Le raccolte di sigilli. Rassegna degli Archivi di Stato, XVIII/1958, vol.
3, str. 324—348. — Panzini G., Per una corretta inventarizazione degli archivi
storici communah, (isto) XXIV) 1964, br. 2—3, str. 361—362.

U nasoj poslijeratnoj arhlVlstlckOJ struénoj literaturi izislo je vige vrijed-
nih ¢lanaka. Neki od njih razmatraju principijelna pitanja, drugi sadrZe koris-
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nih prakti¢kih uputa. U nedostatku domaée literature prevedeni su i neki &lanci
stranih autora. Tu je na prvom mjestu izvod iz predavanja R. H. Beautiera na
Stage techniqueu u Parizu pod naslovom »Arhivski inventari« (Arhivist, I1I/1954,
sv. 2, str. 299—313). — Zatim dijelovi referata odrZanih na V medunarodnom
kongresu arhivista u Bruxellesu 1964, i to J. Papritz, Suvremene metode’ sre-
divanja arhivske grade nastale prije 1800 godine. Arhivist, XIV/1964, sv. 1—2,
str. 42—43 (Tehnika sredivanja i sastavljanja inventara, opéa pravila), 486—49
(Sredivanje, inventariziranje i izrada nau¢no-obavjestajnih sredstava (usputno
citira struénu literaturu!), 57—60 (Nau¢no-obavjeStajna sredstva). — A. Matila
Tascon, Arhivske publikacije (isto, str. 78—88). 1z ovih referata vidi se stanje
arhivskih pomagala u svijetu danas.

Od doma¢ih autora navodimo slijedec¢e: Popovié R., Izrada inventara ar-
hivske grade. Arhivist, 1953, sv. 1—2, str. 29—38. — Isti, Neki tehni¢ki problemi .
pri sredivanju i obradi li¢nih i porodi€nih arhiva (isto, 1960, str. 33—34). —
MiloSevié M., Tendencija razvoja nekih naué¢nih i obavje$tajnih sredstava (isto,
1958, sv. 3—4, str. 1563—161). — Isti, Za suvremeniju primjenu nekih nauéno-

© obavjeitajnih sredstava (isto, 1960, sv. 2, str. 17—36). — S. Vilf an, Decimalna

klasifikacija u arhivistici (isto, 1956, sv. 2—3, posebno str. 9—13; katalozi!). -
Vrijedno je upozoriti i na prikaz »Vodi¢a kroz centralni drZavni historijski

arhiv Ukrajinske SSR u Kijevu (Arhivist, 1960, sv. 3—4, str. 176—178). Mnogo -

dobrih i korisnih savjeta naé¢i éemo u ruskim i ukrajinskim arhivskim ¢aso-~
pisima »Arhivi Ukraini«, »Naukovno-informacijnij bjulten Arhiv nogo uprav-
liennja URSR, Sovetskie arhivy, Istori¢eski arhiv, Voprosi arhivovedenia, na-

: pose o razradi tematskih vodita i kataloga.
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N C . ' Zusammenfassung
ARCHIVALISCHE BEHELFE

Diese Arbeit enthdlt im Wesen die Vorlesungen, die in einem Seminar fiir
die Archiverwalter Serbiens im April 1959 in Belgrade abgehalten wurden.
Gegen Ende des Jahres 1968 war dasselbe Theme im Seminar fiir die jungen
Archivare bei dem Staatsarchiv zu Agram wiedergeholt. Diese Vortrdge sind
jetzt erheblich erweitert und durchgearbeitet, was nur einen Zweck hat, allen

. die mit Beschreibung und Verzeichnung der Archivalien zu tun haben, sie

zugdnglich zu machen, ihnen einen Ratgeber zu geben, und besonders den
Anfingern den Start zu erleichtern, ohne in die theoretischen Betrachtungen
einzugehen. Dabei ist die Aufmerksamkeit darauf konzentriert, alle auf der
Hohe der Zeit stehende Archivbehelfe zu bearbeiten. Als Grundgedanke, es ist
unbedingt notwendig bei jhrer Verfertigung mehr System und mehr Methode-
anzuwenden. Wollen wir, dass die archivalische Findbehelfe tatsdchlich fir die

- wissenschaftliche Forschungen bedienen, dann miissen sie auf den gewissen

Grundsédtzen beruhen, sonst wird das Ziel verfehlt werden.

In einer systematischen Reihe sind hier alle Hauptbehelfe dargestellt, von
Inventaren und Uebersichten, die auf Grund der Bestinden und Serien aufgebaut
beruhen, bis zu jenen die analitische Bearbeitung der Einzelstiicke und Verzei-
chnung nach Gegenstinden vorstellen. Es wurden also in Betracht genommen:
1. Inventare, 2. Uebersichten, 3. Gesammtiibersichten, 4. Regesten und verschie-
dene Arte von Katalogen, und 5. Indizes. Kartotheke wird mehr al seine Ausle-
gungsart als selbststindiger Behelf gefasst. Dasselbe gilt auch fiir die Tabelle.

In Riicksicht auf einen im Auslande falsch bestimmten Begriff, was aus

‘der schlechten Uebersetzung vorausgegangen ist, ist es nétig eine kleine Erkla-
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rung zu geben. In seiner Zeit, die Mehrzahl von siidslavischen Archive hat seine
kurzgefasste Bestindeverzeichnisse in der Fachzeitschrift »Arhivist« als Beilage
verdffentlicht, Dieser Anhang — in der serbokroatischen Sprache »dodatake —
wurde mit dem franzdsichen Worte »adnexe« libergesetzt (und das auch falsch!) '
und als eine besondere Art von Findbehelfe, die angeblich in der jugoslavischen
Praxis entstanden ist, dargestellt. Es handelt sich also um den Anhingen zur
betreffenden Zeitschrift, bzw. zu ihren Heften, nicht um ein besonderes Ver-
fahren der Archivalienbezeichnung,

Als Gegensatz zu den Regesten, die nur fiir die iltesten und allerwichtigsten
Schriftstiicke anzuwenden sind, wurde hier, fiir die Erschliessung der einzelnen
Aktenstiicke, die aus drei letzten Jahrhunderte stammen, die Anwendung der
Sachkatalogen und Indizes empfohlen. Da das Wort »Register« mehrere \
Beideutungen hat, hauptsdschtlich wird mit ihm verschiedene Geschiftstagebii- :
cher bezeichnet, die in der Registratur entstanden sind, der Verfasser hat den
Standpunkt eingenommen, es wire ratsam fiir alle im Archiv ausgearbeitete
Findbehelfe, die zur Verzeichnung der Einzelstiicke bestimmt sind, den Ausdruck :*.
»Katalog« beibehalten um die nach Moglichkeit etwaige Missversténdnisse zu.
“ vermeiden, umso mehr, weil das Gebrauch des Ausdrucks »Repertorium« auf dem .' LN
~ stidslavischen Gebiet mcht mehr iiblich ist. ST




