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+  METODOLOGIJA, IZRADA I STRUKTURA INVENTARA
URABPENIH ZA FONDOVE KOJI SU SREDENI PO PRINCIPU
PROVENIJENCIJE

Du$anka Rasuli¢, Arhiv Jugoslavije, Beograd, Vase Pelagi¢a 33. o

Stanje grade fondova iz posleratnog perioda koji su primani u
Arhiv uglavnom proizlazi iz nedostatka propisa o kancelarijskom po-
slovanju, njihove nedosledne primene, cestih promena u organizacionoj
strukturi, uslova pod kojima se ¢uvala kod tvoraca fondova i iz nedo- -
voljnog shvatanja znalaja arhivske grade od strane njenih stvaralaca.
Znadi, veéina fondova do 1953. god. fragmentarna je, primana u neraz-
grani¢enom stanju, grada nije zavodena i odlagana prema utvrdenom
sistemu, sredstva evidencije nedostaju ili nisu dobro vodena i ne mogu
se koristiti u funkciji informisanja.

Takvo stanje grade fondova uslovilo je da se pristupi sredivanju

grade po principu slobodne provenijencije u slu¢ajevima kada nije
mogude primeniti princip provenijencije. Prilikom sredivanja grade po
principu slobodne provenijencije veoma je vazno tacno utvrdivanje fon-
dovske celine i odgovarajuce struktuiranje grade unutar fonda.
Primena principa slobodne provenijencije na sredivanje grade na-
metnula je potrebu izrade odgovarajudeg informativnog sredstva koje
prati strukturu sredenog fonda. U ovom slu¢aju administrativne knjige .= -

gube znalaj informativnog sredstva, pa je Arhiv Jugoslovije 1968. god. =

doneo Preporuke za izradu inventara za fondove sredene po principu
slobodne provenijencije sa struéno-tehni¢kim reSenjima. Osnovna for-
ma, sadr?ina i nad¢in izrade inventara odredeni su, ali se te Preporuke
stalno dopunjuju novosteéenim saznanjima.

Struktura inventara odraZava strukturu po kojoj je izvriena kla-
sifikacija grade.

Izrada inventara obuhvata reviziju jedinica opisa (sadrZaj i sre-
denost) i utvrdivanje kona¢ne strukture grade u fondu, odnosno utvr-
divanje poretka klasifikacionih grupa i podgrupa, a unutar njih jedi-
nica opisa, kao i tehnicke poslove.

Po svojoj strukturi i sadrZini inventari uglavnom imaju karakte-
ristike sumarnog inventara, ali daju viSe informacija o sadrZaju gra-
de. Inventar se radi za kona¢no sredene fondove i ima sledeée delove:
naslovna strana, sadrZaj inventara, istorijska bele$ka, spisak skraceni-
ca, sadrZaj popisa, obja$njenje za rubrike popisa, popis jedinica opisa,
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registri, spisak novih i starih signatura i bele$ka o koli¢ini grade u
fondu. Preporukama je preciziran svaki deo inventara, $§ta predstavlja,
$ta sadrzi i kako se radi. Ovde éemo iskazati samo osnovne elemente.

Naslovna strana inventara obuhvata: naziv i sedi$§te Arhiva, puni
(poslednji) naziv tvorca fonda, skradeni naziv fonda ukoliko je upo-
trebljavan, hronoloski raspon tvorca fonda, broj (signaturu) fonda i
godinu izrade invetara. Za fondove ¢iji je tvorac menjao nazive iza
naslovne strane daju se svi nazivi tvorca fonda u hronolo$kom redo-
sledu.

Sadr’aj inventara obuhvata sve elemente inventara prema utvrde-
nom redosledu s uputom na odgovarajuce strane inventara.

Istorijska bele$ka daje kompletne podatke o tvorcu fonda: naziv
i vreme osnivanja, delatnost, promene naziva, organizacionu strukturu
s bitnim promenama, sistem kancelarijskog poslovanja, vreme prestan-
ka rada tvorca fonda, institucije koje su nasledile njegovo poslovanje,
sve o stanju grade, objasnjenje klasifikacionog plana, objadnjenje o
izvrSenim odstupanjima u klasifikacionom planu od organizacione
strukture, postojanje registra i drugih informativnih sredstava i ob-
jadnjenje elemenata koji ¢ine signaturu fonda.

Spisak skradenica sadrzi popis svih skracenica upotrebljenih u
inventaru. Skradenice se daju po abecednom redosledu zajedno s nji-
hovim punim nazivom.

Sadrzaj popisa obuhvata kratak sadrZaj inventarisane grade: na-
zive grupa, podgrupa, manjih celina u fondu, u redosledu kako su dati
u inventaru, s rasponima brojeva jedinica opisa.

Popis jedinica opisa predstavlja spisak opisa prema uttvrdenom
klasifikacionom planu. Popis je glavni deo inventara, koji najviSe ko-
risti istraZziva¢ima. U njemu se, u vidu naslova, unose nazivi svih kla-
sifikacionih grupa i podgrupa utvrdenih klasifikacionim planom. Po-
pisom je obuhvadena sadrzina jedinica opisa i utvrdeno je njihovo
mesto u fondu. Popis se radi na listovima s od$tampanim rubrikama
u koje se unose podaci za svaki jedinicu opisa. Popis ima ove rub-
ribe: broj fascikle, broj jedinice opisa, sadrzma jedinica opisa, hro-
noloski podaci, broj listova i napomena. :

U strukturi inventara veoma je vaZna izrada opisa sadrzina jedi-
nice opisa, kao osnovni izvor informacija o sadrzaju grade. Jedinica
opisa moze biti izvorna ili formirana prilikom sredivanja. Ona &ini naj-
niZu strukturnu celinu fonda, odnosno najniZu organizacionu jedini-
cu ili tematsku grupu. Prvi podatak koji upudéuje na vrednost doku-
mentacije u jedinici opisa jeste vrsta dokumenta. Ukoliko jedinica opi-
sa sadrZi viSe vrsta dokumenata koji su sadrZinski povezani, upotreb-
ljavamo op$ti naziv »materijali«, iza ’kojeg nabrajamo vrste dokume-
nata postupno prema njihovom znaca]u iznoseéi kratko i ]asno plta-
nja, probleme i dogada]e koji se u njima tretlra]u
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SadrZina jedinica opisa postaje jasnija ukazivanjem i na druge
podatke koji su karakteristi¢ni za njene dokumente: autor, korespon-
dent, teritorija i dr. Kada se u jedinici opisa nalazi izuzetno vazan
dokument koji ne moZe biti obuhvaden op$tim opisom, on se posebno
opisuje ispod teksta op3teg opisa.

Nastojimo da opis jedinice opisa bude uraden savesno, strutno i .
odgovorno, da izbegnemo uops$teno izno$enje podataka i da ih ne da-
jemo analiticki, ve¢ da izdvojimo bitno od nebitnog.

Smatramo da sadrZajno grupisanje dokumenata u okviru funkcije i
delatnosti tvorca fonda pruZa logi¢niju klasifikaciju od omne koju je
dala registratura. IstraZiva¢ na taj nalin moZe brzo da pronade ma-
terijal za svoju temu interesovanja u odredenoj klasifikacionoj grupi.

Medutim, ponekad jedan dokument moZe da obuhvati niz tema, pa
se moze desiti da se ista tema grade nade na viSe mesta. Da bi se
to izbeglo, trudimo se da sadrZajne grupe postavimo ako da se medu-
sobno isklju¢uju. A imajudi u vidu da su aspekti kori§éenja grade raz
novrsni, potrebe istraZivata razlidite, pored inventara — kao dopunska
informativna sredstva — radimo i registre. Od sadrZine i vrednosti
grade zavisi koja de se vrsta registra raditi. Oni mogu biti imeniéni,
geografski i predmetni.

Inventar obuhvata i spisak signatura. Za inventarisane fondove ko-
Ji su koriséeni u vedem obimu i na kojima je vrieno presredivanje ili
ubacivanje nove grade, izraduje se spisak starih signatura (na levoj
strani spiska) i novih signatura (na desnoj strani). Signature se unose
po redosledu brojeva jedinica opisa.

Bele3ka o ukupnoj koli¢ini grade inventarisanog fonda obuhvata
podatke o broju fascikli, broju jedinica opisa, broju registraturskih
knjiga i o eventualnim greSkama u numeraciji.

Za gradu koja je naknadno sredena izraduje se aneks inventara
i time se izbegava ponovna izrada inventara u celini.

Kao 3to je veé redeno, opredeljenje za sredivanje grade po principu
slobodne provenijencije i izrada inventara uslovljeni su stanjem grade
fondova koji su primani u Arhiv.

Inventari uradeni prema ovoj Preporuci nai¥li su na pozitivnu
ocenu kod korisnika. (Knjiga primedaba korisnika grade Arhiva Ju-
goslavije i direktni kontakti sa istraZivaima). Medutim, oseéamo po-
trebu za njegovim osavremenjivanjem u delu koji se odnosi na sadr-
Zaj jedinica opisa kao nosilaca informacija. Re$avanje toga pitanja ve-
zano je za usaglasavanje s potrebama automatske obrade podataka i
arhivisti¢ke teorije i prakse iz oblasti sredivanja i obrade grade.

U tom cilju uradide se Uputstvo za izradu inventara za fondove
koji su sredeni po principu slobodne provenijencije.
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SUMMARY

CORDS CLASSIFIED BY THE PRINCIPLE OF PROVENANCE.

The author speaks of the state of records and archives of the post-war
period, that have entered the institutions and also the classification of such
material. Mentioned here are the structures of records, the importance of
inventory lists, the problems arising when undertaking such tasks and the
ways of making such lists.
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