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Clanak je sastavijen kao prilog diskusiji o opisu arhivskih jedinica na godis-
njem Savjetovanju arhivskih djelatnika, odrzanom 1995. u Bolu na Bracu. Prema
zamisli autora, o opisu se moze raspravijati tek na temelju analize informacijskog
sustava { mjesta i uloge arhivskih jedinica u njemu. Iz te analize, prema njegovom
misljenju, proizlaze onda i zakljucci o opisu.

Uveod

Pretpostavka je ovoga napisa da opis arhivske jedinice proizlazi iz pojma te
jedinice. Drugim rije¢ima, da je i sadrzaj opisa odreden pojmom te jedinice. Pretpo-
stavlja se dakle, da ukoliko se precizno utvrdi po ¢emu i u ¢emu su one jedinice, onda
iz toga proizlazi i kako se one opisuju.

Kao $to se vidi, u ¢lanku se ne razmatraju problemi informacijske i jezi¢ne
standardizacije, nego se prije toga nastoji razrijesiti §to takav opis mora sadrzavati.
Mora zbog toga, da bi udovoljio onom redoslijedu u koji ta jedinica spada.

Zeli se naglasiti takoder, da bi i rasprava o standardizaciji bila nedosljedna,
ukoliko se prije toga ne bi razjasnilo pitanje §to je to u opisu obvezno, a §to nije. Zbog
toga se ¢lanak odnosi na opis, ali u tome ima ulogu podioge. :
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Podnaslov — informacijski osvrt — upucéuje na pokusaj da se tema obuhvati s
informacijske, a ne s informaticke strane. Ono §to je karakteristi¢no za takav pristup,
to je analiza na bazi sistemske cjeline. Objasnjenja i zakljucci dijelovi su te cjeline i
proizlaze iz njene analize. Sukladno uvodnoj pretpostavci i ¢lanak ima dva dijela. U
prvom se raspravlja o pojmu arhivske jedinice, a u drugom — u skladu s iznesenim —
0 njenom opisu. :

I. POJAM

Prema definiciji iz Rje¢nika arhivske terminologije Jugoslavije', arhivska jedi-
nica je dio fonda ili zbirke — i to spis, knjiga, predmet ili dosje — koja nastaje pri
prvobitnom sredivanju. Kao §to se vidi, iz nje se ne moze zakljuciti za3to su to bas te
jedinice odnosno zasto nisu i neke druge — npr. pojedini svezZnjevi ili kutije, jedno
godiste, pojedini odjeli i ostale $ire jedinice. Pod tim 8irim, misli se na organizacijske
jedinice, kao $to su u opéinama mati¢na sluzba ili mjesni ured.

Obrazlozenje da su to samo one koje nastaju prvobitnim arhiviranjem, takoder
nije dostatno, jer i te ostale nastaju na isti na¢in. Osim toga, sigurno je da zbirke ne
nastaju prvobitnim, nego upravo sekundarnim arhiviranjem. Zbog toga bi u tom
dijelu, definiciju ili trebalo rastaviti ili u njoj nesto iz osnova izmijeniti.

Isto tako nije jasno zbog ¢ega su i po ¢emu one uopce jedinice. Naime, ako su -
jedinice, onda se njima nesto mjeri, broji ili odreduje. Sto bi to bilo, to se iz definicije
takoder ne vidi.

Drugim rije¢ima, u definiciji nedostaje kriterij po kojem bi se znalo zasto su to
bas te jedinice (a ne i neke druge), a onda nedostaje i njihova funkcija, kako bi se
znalo i za§to su one uop¢e jedinice. U prvom slu¢aju radi s¢ o ograni¢enju pojma, $to
je bez objasnjenja u definiciji u¢injeno taksativno, au drugom o tome, zasto taj pojam
uopce postoji i za§to je uveden — 5to je u definiciji jednostavno izostavljeno.

U sklopu definicije nejasna je takoder i uloga fondova i zbirki. Naime, postavlja
se pitanje $to su oni u odnosu na ostale jedinice ili obrnuto, zasto su odvojeni od njih.

1. Kriterij

Drzeci se navedene definicije, problem kriterija ¢ini se posebno slozen. O¢i-
gledno da je to bio i njenim autorima, pa su bez objasnjenja pribjegli taksativnom
pristupu.

! Rjeenik arhivske terminologije Jugoslavije, Zagreb 1972.

92



D. Erzisnik, Arhivske jedinice i njihov opis — informacijski osvrt, Arh. vjesn.,
god. 39 (1996) str. 91-102

Kao §to se vidi, moze se razloziti u dva potpitanja. Prvo se odnosi na njihovo
mjesto i ulogu u informacijskom sustavu, kako bi se opéenito razrijesilo $to se u tom
okviru smatra jedinicom — odnosno postoje li ogranic¢enja, kako to smatraju autori.
Drugo se odnosi na neposredan kriterij po kojem se one formiraju.

1.1. Mjesto i uloga arhivskih jedinica u informacijskom sustavu
(kriterij ogranicenja)

Za razliku od autora,.logi¢nija je pretpostavka da je svaki dio — jednako mali
kao i najveéi — isto tako dio, pa ogranicenje na samo nabrojene nema smisla. Citava
mati¢na sluzba jedne opéine npr., isto je tako dio provenijencije te op¢ine kao i svaki
predmet. Ona je 3ira jedinica, ali je isto tako i dio i jedinica.

Iz toga jasno slijedi, da se pojam ne mozZe ograni¢avati samo na neke dijelove.
Drugo, §to je takoder jasno, to je zakljucak da se ne moze odlagati izvan arhivskih
jedinica ili da je sustav odlaganja — ustvari sustav arhivskih jedinica. Sustavom su
obuhvacene sve jedinice, od najmanjih do najvecih. Osim spisa, svaka od njih
sastavljena je od nizih i u isto vrijeme dio je neke Sire. Time je osigurana postupnost,
§to je posebno vazno kod pretraZivanja.

Prema tome, sustav siuZi pretrazivanju, ali u obrnutom smjeru. Najprije se
pronalazi najsira jedinica u kojoj bi se predmet morao nalaziti, zatim sve uza do
trazenog spisa. Najniza jedinica je spis, a najsira fond ili zbirka.

Iz toga slijedi i zaklju¢ak, da se odlaganje nalazi u funkciji pretrazivanja. Onako
kako se vr3i odlaganje, tako se radi i pretrazivanje — ali u obmutom smjeru. Odlaganje
se provodi po principu od najmanjeg u sve 3ire, a pretrazivanje od najsireg do
najuzeg. Time se sustav zatvara.

Drugi dio sustava, nakon arhivskih jedinica, ¢ine njihovi rasporedi. Radi se o
medusobnim odnosima $irih i uZih jedinica i redoslijedima za jednake.

Smisao sustava je omogudavanje §to efikasnijeg pretraZivanja. Stvara se plan-
skim odlaganjem po arhivskim jedinicama, rasporedenima u medusobne odnose i
redoslijede, a koristi u pretrazivanju.

Sustav je najvise razraden i karakteristi¢an za uredsko poslovanje, ali to ne zna¢i
da ne vrijedi i za druge vrste arhivskog materijala. Jedino sto se time Zeli naglasiti to
. je konstatacija, da je u uredskom poslovanju najsire razraden, u smislu broja tih
jedinica,

U radunovodstvu, naprimjer, kao najuza jedinica na razini spisa je isprava, dok
su sljedece dosjei istovrsnih isprava (ulazni racuni, izlazni raéuni, temeljnice itd.).
Nakon toga vi$e jedinice su samo godiste, racunovodstvo kao odjel i na kraju
provenijencija.

93



D. Erzi3nik, Arhivske jedinice i njihov opis — informacijski osvrt, Arh. vjesn.,
god. 39 (1996) str. 91-102

Zakljuckom da su sustavom obuhvacene sve jedinice od najmanje do najvece,
ipak nije odgovoreno na pitanje $to se smatra jedinicom i da li neka ogranicenja ipak
postoje. Odgovor na to pitanje ustvari je sadrzan u dosada$njim tezama, ali nije do
kraja izveden. Naime, ukoliko je sustav odlaganja i sustav arhivskih jedinica, onda
to znaci da ni najmanja jedinica ne moze biti manja od jedinice odlaganja. Prema
tome, ako je najmanja jedinica spis, onda to nije list, jer spis se u pravilu sastoji od
vise listova.

Iz toga slijedi i kona¢ni zakljuc¢ak, da se jedinicom smatra svaka jedinica
odlaganja (uza ili §ira) i da kriterij ograni¢enja postoji jedino za najmanju jedinicu.
Sve §to je manje od nje, ne moze se smatrati tom jedinicom.

1.2. Kriterij formiranja

Za razliku od ogranicenja, gdje se definira §to se mozZe ili ne moZe smatrati
arhivskom jedinicom, kriterij formiranja odreduje kako ili po kojem principu se one
formiraju. Jasno, razliito u razli¢itim poslovima, ali ipak po jednom zajedni¢kom
kriteriju za sve. Kao §to je to navedeno, u uredskom poslovanju, gdje je sustav najvise
razraden, u prvom redu.

U obzir dolaze tri mogucnosti: fizicka, sadrzajna i evidencijska. Fizi¢ka bi
znadila, da je svaka jedinica fizicki jasno razgrani¢ena od ostalih, sadrzajna da je
povezana istim sadrzajem, a evidencijska da postoji kao stavka u evidencijama.
Jedino §to je vazno, to je zahtjev da bez ostatka pokriva sve slu¢ajeve.

Fizicka moguénost ne dolazi u obzir, zbog sirih jedinica. Radi se o tome da je
svaka od njih sastavljena od vi$e nizih, to su takoder fizicki razgrani¢ene (jedna se
ne moZe sastojati od jednakih, jer onda nije jedna). Naprimjer, jedno godiste ili dosje
(arhivski znak) sastavljeni su u pravilu od vise fascikala kao jedinica. S druge strane,
svako godiste ili dosje u odnosu na ostale ¢ine posebnu i zatvorenu jedinicu, Sto se
najbolje vidi u popisima i inventarima.

Osim toga, fizicka ne dolazi u obzir niti kao list u spisu. Ukoliko se on sastoji
od vise listova, onda svaki od njih ne moze biti jedinica.

Sadrzajna takoder ne dolazi u obzir, jer vecina §irih jedinica nema zajednicki
sadrzaj. Naprimjer, fascikl s razli¢itim predmetima ocito ne moze imati isti sadrzaj.

- Jasno je da nakon toga preostaje samo treca mogucnost — evidencijska. lako
izgleda nevjerojatno, ona pokriva sve slu¢ajeve, od najmanjih do najsirih. Nevjero- .
jatno zbog toga, jer postoji samo na papiru — u evidencijama. U stvarnosti, na
arhivskom materijalu, one nisu jasno razgranicene, ali kao stavke u evidencijama
jesu. Naprimjer, jedno godiste ili dosje, koji su odlozeni u veéi broj fascikala, jasno
su razgrani¢eni samo u evidencijama. U stvarnosti, u odnosu na ostale, oni postoje,
ali nisu jasno razgraniceni. S druge strane, §to i ¢ini problem, postoje i takve jedinice




D. Erzisnik, Arhivske jedinice i njihov opis — informacijski osvrt, Arh. vjesn.,
god. 39 (1996) str. 91-102

(uglavnom su to niZe, kao spis, predmet, fascikl) koje jesu jasno razgrani¢ene. Ipak
sve su one — i niZe i §ire — jasno razgranicene samo u evidencijama. Znaci, taj kriterij
pokriva sve slucajeve.

Ono 5to bi tome jos trebalo dodati, a $to se obi¢no zaboravlja, to je konstatacija
da se i evidentiranje obavlja u dvije etape. Nize jedinice evidentiraju se u uredskim
knjigama u okviru uredskog poslovanja ili tekuceg rada opéenito, a $ire u arhivskoj
knjizi, popisima i sumarnim inventarima.” Tehnike su razli¢ite, ali sustina je ista.

1.3. Evidencije i informacijski sustav

Stavljanjem arhivskih jedinica u kontekst informacijskog sustava, kao i konsta-
tacijom da se formiraju na bazi evidencija, dolazi se i do pitanja u kakvoj su one vezi.
Na njegovu umjesnost upucuju i teze o izjednacavanju svih evidencija (kako onih
nastalih u uredskom poslovanju, tako i onih arhivskih) i izjednaavanju svih jedinica
(od najmanjih do najvecih).

Ukratko, ukoliko je sustav odlaganja i sustav arhivskih jedinica te ukoliko se
one formiraju na bazi evidencija, onda upravo evidencije cine taj sustav. Drugim
rije¢ima, arhivski informacijski sustav je sustav evidencija, a sastoji se od jedinica
arhivskog materijala koje odgovaraju tim evidencijama.

Dosljedno tome mozZe se konstatirati i obrnuto, da je svaka jedinica arhivskog
materijala ujedno i informacijska. Upravo zbog toga ni svaki list, ako nije spis, ne
moze biti posebna jedinica. Zeli se re¢i, da se i jedinice u evidencijama oslanjaju na
informacijske, ¢ime se krug zatvara.

Osim toga, time se i kriterij ograni¢enja jos jednom dovodi u vezu s informacij-
skim sustavom. Radi se o tome, da se informacijska cjelina ne moze ograniciti
odozgo, nego samo odozdo. Logika je jasna, svaki se sadrzaj moze poopcavati i dizati
na sve vise i vise razine, ali to ne vrijedi i za donju granicu. Konkretnije, dalja
fragmentacija spisa, kao alternativa poopc¢avanju, nema smisla.

2. Funkcija

Problem funkcije uglavnom je izloZen u dijelu §to se odnosi na mjesto i ulogu
u informacijskom sustavu. Ono §to ostaje i §to nije razjasnjeno, to je funkcija svake
Jjedinice posebno. Preduvjet za takvo tumacenje takoder je i konstatacija da se radi o
evidencijskoj jedinici.

? Izmedu te dvije evidencije nalazi se arhivska knjiga, koja ima karakter (preliminarnog) sumarnog
inventara, a vodi se u okviru uredskog poslovanja.
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Dakle, ukoliko se zna da se taj sustav sastoji od jedinica, onda je jasno da i svaka
od njih u njemu ima svoje mjesto. Svaka od njih, kao stavka u evidencijama, odreduje
mjesto za odnosni dio arhivskog materijala u njegovom rasporedu. Taj dio obiljezen
je oznakama mjesta u tom rasporedu. Moze biti vidljivo fizicki razgrani¢en od ostalih
dijelova, ali i ne mora.

3. Arhivski fondovi i zbirke

* Smjestajuci arhivske jedinice u okvir fondova i zbirki, autori definicije suihu

isto vrijeme i odvojili od njih. Prema njihovom misljenju, ta dva pojma nalaze se
iznad njih.

Isto tako definicije koje fond smatraju samo organskom cjelinom, takoder su
jednostrane i ne vode racuna o njegovoj funkciji. Teoretski moglo bi se reci da su
strukturalne, ali ne i funkcionalne. U ¢emu se sastoji njihova funkcija, to se iz njih
ne vidi. Osim toga, u njima nema jasne paralele izmedu fondova i zbirki.

S druge strane, iz svega §to je do sada reéeno proizlazi, da su i fondovi i zbirke
isto tako arhivske jedinice kao i sve ostale. Sigumo je takoder, da kao i ostale sluze
pretrazivanju, da su evidencijske i da su informacijske. To §to se smatraju najvisima,
zna¢i jedino to da su najvise u uredenju jednog arhiva (kao ustanove).

Iznad njih postoje pojedini arhivi, kao vise jedinice, zatim arhivski informacij-
ski sustav jedne drzave, pa zatim Sire regije i na kraju svjetski. Taj se pak dalje uklapa
u §ire mreZe informacija iz podruéja kulture itd. Uostalom, poznata je ¢injenica da se
svaki sustav sastoji od niZih i da je u isto vrijeme i dio nekih visih.

Ono 3to jo§ nedostaje u ovom pregledu, to je i zajednicki naziv za fondove i
zbirke, kao jednake jedinice. Bez dileme, takav naziv mogao bi biti samo provenijen-
cija. Svaka od tih jedinica, bez obzira da li je nastala prvobitnim ili sekundamim
arhiviranjem, svakako je jedna i to razli¢ita provenijencija. Bila bi to ona paralela
koja u definiciji nedostaje.

4. Definicija

Nakon analize svih otvorenih pitanja, kao njihov zbroj slijedio bi i pokusaj
definiranja arhivske jedinice. Bitni elementi morali bi biti i svi izvedeni zaklju¢ci:

— da je to jedinica odlaganja,

— da je prema formiranju to evidencijska ili informacijska jedinica,

— da se njena funkcija sastoji u odredivanju mjesta za svaki dio arhivskog
materijala, .

— da su arhivski fondovi i zbirke isto tako jedinice kao i sve ostale.

9
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Prema tome, definicija bi glasila:

Arhivskom jedinicom smatra se svaka jedinica odlaganja, formirana u
skladu s evidencijama, keojom se u sklopu informacijskog sustava odreduje
mjesto za svaki dio arhivskog materijala.

5. Strana literatura

Zanimljivo je konstatirati da se u stranoj terminoloskoj literaturi, pojam ili
objasnjava neredovito ili dobiva razli¢ito znaéenje. Osim toga, zbog razli¢itih naziva
nije uvijek jasno o kojem se pojmu radi.

Tako se u starijem Elsevierovom leksikonu naziva ¢lankom (article) i objasnja-
va kao opisana jedinica arhivske grade, reprezentirana na policama. U zagradi se
dodaje da je to knjiga, svezanj ili svitak. Kao §to se vidi, kriterij po ¢emu su to
jedinice, svodi se na reprezentaciju na policama, a opseg na fizi¢ke jedinice.’

Od dva novija rje¢nika arhivske terminologije, objavljena kao medunarodna
izdanja, u prvom uopce nema naziva koji bi se odnosio na taj pojam.* U drugom,
kasnijem, postoji jedino naziv archive teaching unit (arhivska nastavna jedinica), §to
se otigledno ne odnosi na taj pojam.’

II. OPIS

U skladu s uvodno iznesenom pretpostavkom, da opis proizlazi iz pojma, u
drugom dijelu slijedili bi i odgovaraju¢i zakljudci. S obzirom na opé¢i pristup,
prikazani su u obliku karakteristika, a podijeljeni su u tri dijela. Prvi se odnosi na
sadrzaj opisa, drugi na njegove tehnicke karakteristike, a treci na njegov izgled. Dok
bi prva dva proizlazila iz dosadasanje analize, treci se oslanja i na iskustva o
sredivanju i preglednosti. : S :

1. Sadriaj

Ukoliko svaka jedinica ima svoje mjesto u rasporedu i ukoliko se svaka manja
odlaze u vecu, onda opis mora sadrzavati:

— pripadnost vi§im jedinicama,
— mjesto medu jednakima i
— pripadnost nizih jedinica u sastavu.

3 Elsevier lexicon of archive terminology, Amsterdam, London, New York 1964.
¢ Dictionary of archival terminology, Miinchen, New York, London, Paris 1984
* Dictionary of archival terminology, Miinchen, New York, London, Paris 1988.
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Radi se 0 obveznim dijelovima sadrzaja, bez obzira na vrstu jedinice i bez obzira
na nacin opisa. Tehnicki se to razli¢ito rje$ava, ali bez tih dijelova nijedan opis ne bi
mogao biti potpun. U protivnom ne bi se znalo za mjesto te jedinice, kao ni za mjesto
jedinica u sastavu. Budu¢i da nema takvih jedinica (u sastavu), jedino izuzece odnosi
se na spis.

Naprimjer, opis jednog predmeta (na kosuljici), u dijelu §to se odnosi na
pripadnost visim jedinicama, sadrzi godiste u kojem je zaveden, vrstu postupka
(upravni ili neupravni) i provenijenciju. Svoje mjesto medu ostalim predmetima
opisuje rednim brojem, sadrzajem i arhivskom oznakom. Jedinice u sastavu obilje-
Zavaju se podbrojevima i evidentiraju s unutarnje strane kosuljice.®

Sljedeci primjer odnosi se na opis arhivske kutije ili fascikla. Pripadnost vi§im
jedinicama i mjesto u rasporedu medu jednakima obiljezava se na isti nacin, ali se
mijenja dio §to se odnosi na opis jedinica u sastavu. Umjesto podbrojevima i
evidencijom na kosuljici, obiljezava se tzv. granicnim brojevima (npr. 101-200). Kao
$to je navedeno, radi se o poopéavanju, buduéi da se svaki broj ne moze evidentirati.

Treci se primjer odnosi na opis arhivskih fondova i zbirki u vodicu. Vise jedinice
u tom sluc¢aju su arhivi i ustanove gdje su pohranjeni i drzava (ili regija) za koju se
vodi¢ izdaje. Mjesto medu jednakima oznacava se rednim brojem i dopunjava
graniénim godinama. Pripadnost niZih jedinica jo$ se vide poopcava i prikazuje
njihovim ukupnim brojem i uputom na inventar.

Iz primjera se jasno vidi da se sadrzaj opisa ustvari sastoji od granica svih
rasporeda, kako onih u koje jedinica ulazi, tako i onih koje ona obuhvaca. Jedino tim
granicama mozZe se precizno odrediti njeno mjesto u svim rasporedima.

Uz te granice, koje se u principu moraju oznaciti na svakoj jedinici, postoje i
neobvezne dopunske oznake. Obitno se stavljaju na neke vaznije jedinice radi lakSeg
snalaZenja.

Naprimjer, u pismohranama se ispod arhivske oznake moze vidjeti i natpis
»gradevinske dozvole«. Buduéi da je plan arhivskih oznaka objavljen i da se jedna
kopija obi¢no nalazi u urudzbenom zapisniku, takva dopunska oznaka nije nuzna, ali
se upisuje radi brzeg snalazenja (bez provijere u planu).

Kao poseban, moze se navesti i slu¢aj kada se jedinice ureduju pripadno. Takvih
dijelova, §to se ne mogu rasporediti prema prvobitnom redu, u pravilu ima u svim
veéim fondovima. U tim slucajevima takoder vrijedi pravilo granica. Ukratko,

® Primjer je uzet iz ranijeg modela uredskog poslovanja. Prema sadasnjem modelu redni broj je sastavni

dio (posljednja skupina) klasifikacijske oznake, §to kao cjelina ujedinjuje arhivsku oznaku i taj broj.
Redni broj spisa u sastavu oznacen je u tzv. urudzbenom broju.
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sadrzajna formulacija mora biti takva da obuhvati sve, a da u isto vrijeme nije
presiroka, tj. da obuhvati i ono ¢ega nema.

2. Tehnicke (vanjske) karakteristike opisa

Kao §to se iz primjera vidi, prva karakteristika odnosi se na razinu poopéavanja.
Prema njoj, razina poopcavanja ovisi o razini jedinice. Sto je ta jedinica visa, to je
vi$e 1 poopcavanje.

Druga karakteristika odnosi se na dvojnost opisa, a proizlazi iz definicije
arhivske jedinice. Naime, kako je ona u isto vrijeme i evidencijska i jedinica
odlaganja, to i opisi moraju biti dvojni — §to zna¢i i na jedinicama i u evidencijama.

Iz druge proizlazi i treca karakteristika, a to je podudarnost opisa. Dvojni opisi
u principu su jednaki ili paralelni — §to zna¢i identi¢nost teksta i u evidencijama i na
jedinicama.

Sljedeca karakteristika, koja opet proizlazi iz prethodne, odnosi se na kvalita-
tivnu razliku izmedu opisa u evidencijama i opisa na jedinicama — usprkos podudar-
nosti i identi¢nosti. Radi se'otome, da se iz opisa na jedinicama vidi samo pripadnost
vi$im jedinicama, ali ne i opseg tih visih jedinica. S druge strane, u evidencijama je
vidljiv i taj opseg — §to upucuje na dodatnu kvalitetu i prednost opisa u evidencijama.
Razlika se sastoji u transparenciji evidencije kao cjeline, u odnosu na pojedine
jedinice.

Naprimjer, opis svakog fascikla sadrzi sve iste dijelove teksta kao i opis u
arhivskoj knjizi, ali se iz njega ne vidi koliko fascikala ¢ini jedno godiste. U arhivskoj
knjizi, nasuprot tome, postoji i opis svakog fascikla, ali se vidi i opseg godista u koje
spada taj fascikl.

Sazeto, u evidencijama je prikazana struktura, a na jedinicama samo granice
rasporeda (za pojedinu jedinicu). U tome je bitna razlika izmedu ovih dviju vrsta
opisa.

3. Vrste i izgled (reprezentacija) opisa

Da bi se opcenito zauzela neka stajalista o pravilima i standardima u izgledu,
prethodno se mora konstatirati da postoje i razlicite vrste opisa. Kao §to je navedeno,
dijele se na one u evidencijama i na one na jedinicama, a zatim i na one nastale u
uredskom poslovanju i one nastale u okviru arhivske obrade. U svakom od tih
slucajeva postoje i razlicite okolnosti koje se odnose na izgled.

Za onaj dio jedinica §to nastaju u uredskom poslovanju, pravila ne samo da su
propisana, nego su ve¢im dijelom i utvrdeni obrasci s rubrikama. Propisi se jednako
odnose na evideneije (urudzbeni zapisnici, upisnici upravnog postupka, registri,

99



D. Erzsnik, Arhivske jedinice i njihov opis — informacijski osvrt, Arh. vjesn.,
god. 39 (1996) str. 91-102

arhivska knjiga) i na opis jedinica (spis, predmet). Jedino $to nije normirano i to je
djelomi¢no zajednicko i za arhivsku obradu, to je opis fascikia.

S druge strane, u arhivskoj obradi u tom pogledu uglavnom nista nije normira-
no. Ono §to bi pak trebalo normirati, odnosi se u-prvom redu opet na fascikle ili
arhivske kutije (buduci da se u toku te obrade uglavnom restrukturiraju), a zatim i na
evidencije od sumarnog inventara nadalje. U tom pogledu navode se i neka od
vaznijih iskustava, podijeljena na ta dva dijela.

3.1. Opis jedinica (fascikli, arhivske kutije)

Bitne pretpostavke u tom pogledu zasnivaju se i proizlaze iz zahtjeva za $to
vecom preglednoicu. Znati, opis bi morao biti takav, da po svojem izgledu u $to
vecoj mjeri ocrtava i upucuje na cjeline i podcjeline kojima pripada.

Prema tome, prvi se zahtjev odnosi na ujednacavanje svih vrsta (od opreme i
boje pisaljke do mjesta upisa i veli¢ine slova). Ujednacavanje se odnosi na sve takve
jedinice, kako u okviru podcjelina, tako i u okviru fondova i zbirki.

Naprimjer, podcjelinama se smatraju dijelovi §to se odnose na upravni postupak
ili isti dosje, §to znaci da se ti dijelovi (za razliku od ostalih) obiljeZavaju na isti nagin.
Time se dobiva na opcoj slici, stjece uvid u strukturu i dobiva na preglednosti i brzini
pretraZivanja.

Iz toga dalje slijedi, da se ujednacavanje postize dosljednim strukturiranjem
polja za opis. Pojednostavljeno to zna¢i, da se iste oznake uvijek ispisuju na istim
mjestima. Time se takoder dobiva na preglednosti, ali i uklanja potreba za is¢itava-
njem ukupnog opisa.

Sljedeci se zahtjev odnosi na isticanje onoga §to je karakteristiéno za pojedini
fascikl. Usprkos ujednacavanju, u sadrZaju opisa ipak postoji nesto po ¢emu je on
razli¢it u nizu sliénih ili istovrsnih. U pravilu to su granicni brojevi jedinica u sastavu
(npr. predmeta). Radi se o logici, da su visi rasporedi karakteristi¢ni za veci broj
jedinica, dok su nizi ono po ¢emu je svaka od njih razli¢ita i karakteristi¢na. Jedna
od dodatnih mogucnosti u tom smislu, bilo bi i obiljezavanje tih dijelova razlicitom
bojom.

Ono 3to bi se takoder logi¢no nastavljalo na prethodno, to je zahtjev da se visi
rasporedi ispisuju u gornjem, a nizi u donjem dijelu opisa. Ne samo da bi to bio
logi¢an slijed, nego se takav poredak u opisu i oekuje i time olaksava izrada
evidencija (sumarni inventar).

Sadrzaj opisa mora biti ocigledan i jasno ispisan. Zbog §tednje i ¢ekajuéi
konac¢no uredenje, opisi se Gesto ispisuju grafitnom olovkom kako bi se mogli
izbrisati ili eventualno promijeniti, a takvo se stanje obicno i zadrzava za dulje
vrijeme. Time se gubi na preglednosti, a pretraZivanje iziskuje poseban napor.
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U vezi s jasno¢om, mozZe se jos dodati i zahtjev da se ispisi ne preopterecuju
neobveznim dijelovima, jer se time takoder gubi na preglednosti.

3.2. Opis u evidencijama (sumarni inventar)

Ono §to je karakteristi¢no za opis u evidencijama i iz ¢ega proizlaze zahtjevi, to
je njihova uloga u prikazu strukture. Dok opis na jedinicama to ne moze, evidencije,
§to je njihova opéenita funkcija, to moraju.

Druga je njihova karakteristika, da moraju obuhvatiti cjelinu. Pozeljna i uobi-
¢ajena, takva cjelina je arhivski fond ili zbirka, a u uvjetima pismohrane tzv.
registraturna cjelina. U prvom slucaju primarne su evidencije sumarni inventari, a u
drugom arhivska knjiga.

Ustvari, prva se karakteristika oslanja na drugu. Naime, da bi se prikazala
nekakva struktura, neophodna je i nekakva cjelina. Prema tome, iz te dve pretpostav-
ke 5to se oslanjaju jedna na drugu, proizlaze i zahtjevi koji se odnose na izgled opisa
u evidencijama.

Da bi se udovoljilo tim pretpostavkama, prvi je zahtjev da takav prikaz bude sto
kraci. Radi se o logici, tj. da se struktura neke cjeline vidi utoliko bolje §to je prikaz
kraci, i suprotno, da svaka opsirnost ide na $tetu tog uvida.

Kako bi se to postiglo, tehnika prikaza sastoji se u kombiniranju njegovih
osnovnih dijelova: naslova, razli¢itih podnaslova i stavki. VaZznu ulogu kod toga
imaju i oznake rednih brojeva i takoder njihove kombinacije. Svako mjesto naslova
ili podnaslova, redni broj i vrsta njihove oznake, imaju u tom kombiniranju svoje
znacenje.

Zbog toga, sljedeci se zahtjev odnosi na cjeloviti razradu strukture po tim
elementima. Kod toga naglasak je na toj cjelovitosti — §to znaci da se u razradi
predvidi raspored za svaki dio. Isto to znagi i obmuto, da kod upisa ne bi smjelo biti
ostataka.

Ipak, najvazniji zahtjev odnosi se na dosljednost upisa. Nedosljedno upisivanje
na razli¢ita mjesta, dodatna razrada ili razli¢ite oznake, obezvreduju ukupan posao.
Dosljedno upisivanje zna¢i da upis slijedi jedinstvenu logiku. '

ZAKLIUCAK

Na ovaj tekst treba gledati kao na poku3aj da se sve jedinice — usprkos njihovoj
razlicitosti 1 dvojnosti — obuhvate jedinstveno i u istom kontekstu. Njihov zajednicki
okvir je informacijski sustav. Vazna znacajka je i opceniti pristup — takoder usprkos
razlicitosti.
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Inace, po svojem znacenju, tema bi trebala dobiti mjesto na po¢ecima arhivske

teorije. Na pocecima zbog toga, jer se radi o informacijskom sustavu i njegovim
dijelovima. Time se ne Zeli uvecati znacenje teksta, nego ukazati na suvremenije
koncepcije o toj teoriji. O¢igledno je da ona sluZi i postoji radi povijesti, ali je isto
tako o¢igledno i to, da po svojoj koncepciji pripada informacijskim znanostima.

Summary

THE ARCHIVAL UNITS AND THEIR DESCRIPTION
— INFORMATION REVIEW

This article is composed as a contribution to discussion about description of
archival units in the yearly meeting of archivists in Republic of Croatia. The idea of
this article suppose that the content of description and its characteristics follows from
precise explanation of it concept. Consequently, this article is divided in two parts.
In the first part of this issue is dissuad about concept, and in the second about
description of archive units.

The conclusion is that the information system is consisted of archive units —
from the smallest act to the biggest fond or collection. All of these units are units of
filing, but in function of retrieval. The filing are doing from the smallest to the biggest
one, and retrieval in an opposite side, from the biggest to the smallest one. In the same
time the units of filing are also the units of evidence, because its are confirmed in

them. Therefore, its are units of filing and units of evidence. In this is their dual

character.
In the information system every unit has it place. Therefore, its description
includes limits of this plan.

s
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