Izrada obavijesnih pomagala

Postojece norme i praksa




Vrste obavijesnih pomagala

= Pravilnik o evidencijama (2002)
o pregled fondova
o vodic (strukturni, tematski)

0 regesta
o inventar (sumarni, analiticki)
o arhivski popis




Pravilnik: Sastavni dijelovi inventara
7 opisnih podrucja (ISAD)
identifikacija

sadrzaj i ustroj
uvjeti dostupnosti

napomene
kontrola opisa

obavezni elementi: identifikacijska oznaka (signatura), naziv

(ISAD: naslov!) jedinice, vriieme nastanka, koliCina/nosac, razina opisa
popis arhivskih jedinica

popis tehnicCkih jedinica

kazalo



Tipologija inventara prema dubini
opisa (Pravilnik!)
sumarni inventar — opis od (pod)serije na
vise
(fond/zbirka-podfond-serija-podserija)

analiticki inventar — opis od predmeta ili
komada navise

(fond-podfond-serija-podserija-predmet-
pojedinacni dokument/komad)



Tipologija inventara prema
dubini opisa (mogucnosti)

sumarni inventar za fond + analitiCki inventar za
arhivske jedinice unutar fonda (komade ili
predmete/dosjee unutar serije)

npr.

Sl (fond) - Ministarstvo agrarne reforme Kraljevine SHS.
Agrarna direkcija u Zagrebu.

Al (pod)serija - Provedba agrarne reforme. Agrarne Zalbe.



Kazalo

upucuje na sadrzaj inventara i brojeve stranica ili
arhivske jedinice u kojima se pojavljuju indeksni pojmovi

predmetno, mjesno, imensko

NE zamjenjuje izvorne evidencije

npr.

1. Drugostupanjski gradanski postupci (GZ), 1963-
1991.

Kazalo predmeta

GZ 1/1963, kutija 28
-lvan lvanovic

GZ 3/1963, kutija 28
-Marjan Marjanovic



" Popis (arhivski popis)

Popis gradevinsko-tehniCkih dokumenata
(prema abecednom redoslijedu prezimena
Investitora) za podrucje x




Istoznacnost arhivske i opisne jedinice

fond/zbirka-serija(podserija)-predmet-komad

arhivske jedinice = opisne jedinice
astrukturne jedinice i sadrzajne cjeline fonda/zbirke

odabrana dubina opisa fonda (ili zbirke) utjeCe na
tipove I strukturu inventara

0 sumarni inventar (SI)

0 analiticki inventar (Al)



Struktura sumarnog inventara (1)

= Kratki pregled sadrzaja
= Opis fonda
= Opis serija/podserija
0 identifikacija
0 sadrzaj i ustroj
o raspon tehnic€kih jedinica (za pojedine arhiv. jedinice)

= Popis tehnickih jedinica (moze biti odvojen
od opisa serija)
= Kazalo




Sumarni inventar—opis narazini (pod)
serija




Sumarni inventar -popis tehnickih jedinica
(svrha:povezivanje sa strukturnim/logickim
jedinicama)

primjer 1 (knjige)




Sumarni inventar -popis tehnickih jedinica
(povezivanje sa strukturnim/logickim
jedinicama)

primjer 2 (kutije)




Sumarni inventar — kazalo




Struktura analitickog inventara

= Kratki pregled sadrzaja
= Opis fonda (isto kao Sl)
= Opis serija/podserija (isto kao Sl)

= Opis predmeta/komada

identifikacijska oznaka

naslov jedinice (CeScCe se izostavlja sadrzajni opis)
nosac/koliCina (npr. u listovima) i vrijeme nastanka
popis tehnickih jedinica obi€no se integrira s
popisom predmeta/komada

s Kazalo




Analiticki inventar-opis na razini
redmeta/komada




Analiticki inventar-kazalo




ISAD: Identifikacija jedinice

Identifikacijska oznaka
o jednoznacno identificira arhivsku jedinicu
o upucuje na polozaj arhivske jedinice u strukturi (u odnosu na visu

i nizu jedinicu)
Naslov : upucuje na sadrzaj jedinice i/ili vrstu dokumenata
Razina opisa: fond/zbirka, podfond, serija...komad

Vrijeme nastanka: 30.11.1929., 1929/1939, 1929-1939., 18.
st.-1927.

Kolic¢ina i nosac: 3 kutije; 1 mapa s 38 listova; 3 role
mikrofilma....

Funkcije pomagala utjeCu na redoslijed elemenata
predstavljanje jedinice
pretrazivanje



ISAD: Identifikacija jedinice: Redoslijed
navodenja identifikacijskih elemenata

Identifikacij. | naslov arh. jedinice vrijeme tehn.

oznaka arh. nastanka jedinice

jedinice

1. Prvostupanjski upravni | 1968-1989. | 12 knjiga,
postupci (UP 1) 52 kutije

1.1. Upisnici 1968-1981. |knj. 3-15.

1.2. Predmetni spisi 1968-1989. | kut. 5-57.




ISAD: Identifikacija jedinice:
Oblikovanje naslova

lzvorni il nadomjesni naslov
Okruznice vezane uz rad predskolskih ustanova
Iskazi o radu skola
Iskazi o stanju nastavnika i uCenika
Iskazi o0 zaduzenjima nastavnika
Skolski listovi
Popisi molbi za pripomoc¢ pri gradnji i dovrsavanju Skola
|zvjestaji o raspodjeli financijskih sredstava za izgradnju i
dogradnju skola
Ocjene ucitelja



ISAD+ISAAR: Kontekst nastanka
jedinice opisa
ISAD(G) + elementi i1z ISAAR(CPF)

opis na razini fonda/zbirke

0 povijest stvaratelja ( sazet opis organizacijskog i
funkcionalnog konteksta jedinice opisa/biografski podaci,
veze)

o povijest jedinice

o nacin preuzimanja

Odlukom Narodne vlade Hrvatske od 14. travnja 1945. (NN
2/1945) osniva se Ministarstvo narodnog zdravlja Narodne
Vlade Hrvatske. Zakonom o imenu Narodne Republike
Hrvatske (NN 34/1946) Ministarstvo narodnog zdravlja
Narodne Vlade Hrvatske mijenja naziv u Ministarstvo narodnog
zdravlja NR Hrvatske. Odlukom o reorganizaciji Vlade NRH

(NN-27/1951)ukida—seMinistarstvonarodnogzdravija NRH-

Poslove preuzima Savjet za narodno zdravlje | socijalnu
nAalitil o 101 10\



ISAD+ISAAR: Kontekst nastanka
jedinice opisa
Veze (ISAAR)

vertikalne (hijerarhijski polozaj)

horizontalne

vremenske (prednik-slijednik)

obiteljske
Npr.
Financijska direkcija bila je neposredno podredena Ministarstvu
financija Kraljevine Jugoslavije, a ne Financijskom odjeljenju Savske
banovine. Njoj su neposredno bile podredene porezne uprave,

carinarnice, katastarske uprave i financijske kontrole, a djelovale su u
skladu sa Zakonom o organizaciji financijske uprave.



ISAD: Sadrzaj i ustroj

Najprije se pretrazuje strukturno, potom prema sadrzaju

Struktura (plan sredivanja)
0 vodi prema arhivskim jedinicama

0 naslovi jedinica se trebaju medusobno iskljucivati, npr.
PERSONALNI POSLOVI

Opce dopisivanje
Zbirni iskazi i ocjene osoblja
Reguliranje statusa pojedinaca....

Sadrzaj
0 ukazuje na tematiku i vrstu dokumenata u jedinici
0 nije identiCan naslovu arhivske jedinice



ISAD: Sadrzaj i ustroj (opis serija)
opcija l

identifikacijska naslov arhivske jedinice razdoblje

oznaka

2.3.6.1. Gradevinska sekcija Bjelovar

Gradevinska sekcija Koprivnica




ISAD: Sadrzaj i ustroj (opis serija)
opcilja 2




ISAD: DopunskKi izvori

gradivo koje nastaje medusobnom komunikacijom 2
stvaratelja (npr. viSeg i nizeg tijela)

gradivo koje je djelomicno preuzeto kod slijednika
gradivo koje se nalazi u nekoj zbirci

gradivo koje se nalazi u zatvorenoj cjelini prikupljenoj
kod drugog stvaratelja

gradivo koje se nalazi u vise razliCitin ustanova
NE treba navoditi Citav niz prednika i slijednika

NE treba navoditi kao mjesto Cuvanja izvornika
gradivo fonda koje se Cuva u matiChome arhivu
(vlastiti fond)



ISAD: Opca pravila opisa

Od opceg prema pojedinacnom (hijerarhijski)
Obavijesti prilagodene razini opisa
Povezivanje

Neponavljanje



ISAD: Opca pravila opisa




