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Elementi popisovanja arhivskega gradiva

VIADIMIR ZUMER

Vsehina:

I, OD KLASICNEGA URIZJANJA IN POPI.
SOVANIA DO STANDARDIZIRANEGA
POPISOVANIJA ARHIVSKEGA GRADI-

POPISO-

VA Z RACUNALNIKOM
RACUNALNISKO PODPRTO
VANIJE ARHIVSKEGA GRADIVA

GA GRADIVA
I Elementi identifikacije popisone enote
Signatura
Prvoina signatnra
Prejinja(e) signatura(c)
Stevilka tehniéne enote
Vrsta gradiva
Naslov popisne cnole
Cus nastanka gradiva
. Obscg v tckocib metrih
9. Obscg v tchniénih cnotah
10. Stopnja, nivo popisovanja
Il. Zunanje znacilnosti gradiva
12, Lokueija popisnc enote
13, Datum popisovanja, vnosa podatkov
14, Datum azuriranjs, popravka podatkov
3.2 Elementi izvora popisne cnote
I5. Nuziv(i) ustvarjalea fonda ali podfonda
b6, Tujcjezicni naziv(i) nstvarjalc
I7. Sedei(i) ustvarjalea
18. Cas, obdobje obstoja ustvarjalea :
19. Historiat ustvarjalea - biogralija ustvarjalca
20. Histoniatl popisne cnote {fonda)
21, lzro€itelj gradiva
22. Daunm izroitve

FXNDMBWR= W N

23, Odgovornost za nastanck arhivskega gradiva

3.3 Elementi vsebine popisnce enofc
24, Opis vschine
25, Popisovanje 7 deskriptorji

26. Sistematiéno ruz¢lenjevanje OZIroma rzve

iCanje po vsebini (Klusificiranic)
34

arhivskego pradiva . _
27. Pripomodki za uporabo arhivskega gradiva

28. Pravni status in stopnja izdelave doknmenta

29, Jezik in pisava gradiva

30, Stanje oltrunjenosti, materialnn varsivo gra-

diva
3L, Avtorske praviee
32. Copyright
33. Dostopnost za uporabo

ELEMENTI POPISOVANIJA ARHIVSKE-

Elenenti pogojev dostapnosti in uporahe

3.5 Elementi povezav popisnih ¢not

34,
35

36.

37
38,

39.
40,

41,
42,

Drugi imetniki gradiva fonda ali zbirke
Povezave s prevzemno (ikeesijsko) knjigo
arhivskega gradiva

Povezve poptsnib epol s tehni¢nimi cnoti-
mi

Povezave s folokopijami

Povezava 2 mikrofilmt in skeniranimi zapisi
na opticnih nosilcih

Povezave razliénih vrst nosilecy [ilmskih
Zapisov

Poverzave ruzliénih vrst nosileev fotograhj
Povezave s sorodnimi popisnimi cnotami
Povezave z ohjavami in objavljenimi repro-
dukeijami arhivskega gradiva

43, Predstavitve, razstavljanje

44, Literatura - bibliografija o popisni cnoti

3.6 Ostalt cddement: popisavanja

45, Opombe

4, LELEMENTI POPISOVANIJA NEKATERIH

1,

standurdizirancen

TIPICNIH VRST ARHIVSKEGA GRADI-
VA

Od KlasiCnega urejunja in popisovanju do
popisovanja  arhivskegu

gradiva 7z raéunalnikom,!

V sklepn encga temeljnih slovenskih arhivi-

stinih prispevkov s podrofja metodologije siro-
kovne obdelave arhivskega gradiva,? kar od lcta

2

Za strokovne prigainibe in recensijn Elanka sc najlepic zahva.
Vujen ilr, Emi Usnek in proof. dr. Jndetu Zontarju!

Stroknvaan pbdelava athivsheps gradiva vkljucnn s sistensi
prvnine grellitve grnliva (poslovanja s apisi} jo v sfovenskih
arhivih v sadnjih Stirideset letih 1enwljils predvsem na
metdologiji iz slededil ihomaéih ter tujih athivskih predpisny,
ulhenikny, prirnénikov, Clankny in rasprav (snovns literaturn
skt ghralaalr, Ema Unxek in miag, Viadimic Zumery:

« 60 lel Mestnega arhiva ljuhljznskega 5 sodeluvanjem k-
lehtiva ustanuve sestavil dr, Sergij Vilfan), Publikacije Mesl-
nega arhivie Fjuhljsnskega, Porotila in pregledi gradiva, 7v.1,
Ljubljane 149545, str, 39-51,

« Th. R, Schellenbery, Minlerni aghivi, Principi i tchnika rada,
Lalanje Savesa ddrustiva swhivisty Jugiskavije, Beongra! 1968
{prevind prve iskaje Middern Archives, Principles and Techni-
1jues, Mcthiurne 1956, prevedis Sava Daviduvié in Kreliinir
Nemeth).

- Seigij Vitfan in Juze Zantar, Achivistika, Arhivaka druslvn
Shivenije, Livhljana §973, str, 48-X0, 108-§24,

- Prirvunik iz arhivislike, Saves drultava arliivakih radnika Ju-
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gindavije, Zagreb 1977, s, 107-226.

- Ondnungs - und Verseichnungsprundsiitze fun e siattichen
Aschive tler Devtschen Demnkratischben Republik, Staatliche
Archiveerwaliung dei Devischen Dennihiatischen Republik
1964 - Eiglinsung 1 Druckschiifien, Eigiinsung 2: Karten uml
Pline, Tiisdam [Y711 . Erpiinzong 3 Fungiafische Repine-
tluktinaen {Filme), Puisdam 1972 - Erglinzung 4: Urkumilen,
Potsdan 1980,

» Tenrija i praktika arhivongn defa v SSSKR, Muskva 1URl),
ilruga pretlelani in dnpolnjena isdaja.

= Develi knngres arhivskib ialnika Jugnslavije, Struga D80
{referati i sunpitenin).

- Marjan Dronviek, Vindnik pooarhive, Arhivi 111 & 122,
Ljubljana 1981}, sir, 27-28.

- Pravilnik o sestavi in videnju evitlence whivskega pralivi
{U1.L.SRS, &1, 34781, 2/82).

- hize Zunian, Predpisi, ki urcjaju athivskn tlejavast, Arhivi
IV, 1 1.2, Ljubljana 1981, sn, 5.36.

= ¥Matin S1anivel, Elementi di Archivistica, Uiline 1182,

- it Rinneyk, EDV vnd Archive - Ein Ralgeber, 2., éiber-
arbeilele Auflage. Veiiiffentlichungen der staatlichen Archive
des Landes Nurdihein - Westlalen, Hauptsiaatsarchiv Dilssel-
dinf, 1051,

- e Zomar, Urejanje in pupisivanje achivshega gradiva -
temeljna vpratanja memdulngije in postupka, Adhivi V80 1.2,
LjuMjana 182, str. 5-14 in fam navelena vimata in tuja
filcratura,

- Priruénik iz arhivistike {(Manuel darchivistique, Paris 1970,
Zajednica arhiva Srbije, Bengrad 1282,

- lubannes Papiity, Archivwissenschafl, 2iluichgeschene Anfl-
lage, Archivschule Minburg, Maiburg Y83, Band 1, 2, 3, 4,

- Bothn Buichmann v, Archivwesen in aler Dentschen
tenmkiatischen Republik, Themie uml Maxis, Berlin 1044, -
Inde Zantu, Athivistika, DDU Unijversum, Ljubljana 1984,

- Prirednik e stinkovan uspusablianje etiveey, kialelajin 2
thikumentarninn gradiviun, Republiski  kimite 7o kulum,
Casipisni zavod Urulni list SR Sluvenije, I.jubljana TUR4,

- Pravilnik o sunkuvai nbdelavi in isdelavi pripunnskny s
raziskave athivskega gradiva (Ur.LSRS, s 11/88).

- nje Zamar, Peavilnik n sirnknvai wbdelavi in iafelavi pri-
pumntkny sa rasiskave arhivskega gradiva (Uedni list SRS,
31 11/88), Arhivi XL 510 1-2, Ljubljana 1988, si. 124,124,

- Dictinnary uf Archival Tennindngy, 2. dupalnjena izdaja, K.
G. Saui, Minchen, New Yk, Lanadun, Paris 1983,

- e Zantar, Viudnik po fundih in sbitkah achiva - Ob nb.
Javah sluvenskib arhiviy v zadnjih desetih letih, Achivi X10, S
1-2, Ljvhljana 1989, sir, 49-51 in 1am navedena liieralura,

= Michael Coak and Magareth Procter, Manuval nf Archival
Descriptinn, Great Britain, Gower Publishing Cimipany, 1981,
- Vidnik Zgnduvinskegas urhiva Ljubljana, Zgisduvinski nchiv
Ljubljana, Gradivo in 1asprave 11, 1Ljubljana 1992,

= Osnulek splidnib mellmimidnibh standaidiy za pupisuvinje
(prevarlla Marija Vera Eijavee, struknvna tenminnlngiju Yiuli-
i Zuimer), Arhivi XV, 30 1-2, Ljubljana 1992, s, 162173,

- 1SATHG), General Internatinnal Standand Aichival Des
eriplinn, Adupled by the Ad Hie Cinugtissinn nn Descriptive
Standards, Sinckhnlni, Sweden, 21-23 Januay 1093 (Final
ICA appraved versiun), Iniemalinnal Couneil nin Aschives,
Onawa 1994,

- Intematinnale Grundstitze fii die archivische Verseichaung,
Uberetst und beabeitet vun Rainei Bruning um! Weinee
Heegewald, Veriffentlichungen der Archivscbule Marburg,
Ni, 23, Machuorg 194,

- ISAIXG), Opéi medunamdni standardi 7 npisivanje athiv-
sk gradiva, Medunarodnn arhivskn vijede, Onawa 1994

1959 v slovenski arhivistiki pomeni urcjanjc in
popisovanjc ter izdclavo pripomotkov ziy raz-
iskave arhivskcgn gradiva, jo dr. JoZc Zontar
"davncgn” Icla 1982 v glasitu ARHIVI zapisal:

"V bliznji prihodnosti pa nas ¢aka dosti dela na
podrodju standardizacijc popisovanja arhivskega
gradiva. Pri tem bo treba upoStevati poleg spi-
sovincga gradiva poschej $c¢ karle, nndérie, foto-
gralije, uradne in poslovne knjige, zapuiéine itd.
Posehej pa bo Ieeba proudili Tudi vpragunja v wvezi
2 izdelavo deskriptorjev, torej vpraianji, ki so
poverana z ratunalnidko obdelavo podatkov®,?

Na podrocju popisovanjn arhivskega gracliva
smo v zadnjih petnajstilh letith naredili ogromen
korak naprej, tako glede mclodoloSkega poeno-
tenja {standurdizacije) popisovingn kot prak-
ticnega popisovanja arhivskih fondov in zbirtk v
vseh slovenskih arhivih,

thrvathi previxd, tlipkupis).

- ISAAR(CIE), Intemalinnal Stamlard Archival Avihority Re-
cund fin Curpanate Biwlies, Persans and Fainilies, 1epaial hy
the Al hie Conmmission na Descriplive Stamlanks, Paiis,
France, 15-20 Nuveniber 195, (Final 1CA appraveil versinm),
Internatinal Council nf Archives, Ontavwns 1,

Sistenn paslovanja s spisi:

- Pisamiski pusluvanje v dizavnih mganib, saviudib in organi-
sucijah, Cosupisni zavixl “Uratai list SRS®, Ljnbljana 1964,

= Seigij Villan, Tipniongija upravnili registatuia, Sistemi prvn-
bitnuh sredjivinya v upravain regishatorani, Athivist XX, 81,
2, Bengial 1970 a0, D599,

- Sergif Villan in Jaze Zantar, Athivistika, Athivski deudivi
Stuvenije, Ljubljuna 1973, sn, 23-47,

= Pravilnik 0 pisiiniskem pustuvanju upravnil nrganny (Ul
SRS, 31 44/84).

- Mintin Lorbat, Upravan pusluvanje, 1. in 2, Drzavna zaluzha
Sluvenije, Ljiubljana 1992

- Juze Znntar, Ruzvuj sistenmy pisluvanjs s spisi pri upravail
nhlasteh i cfinme pisainiSkega pasbovanja leta 1956, Aihivi
XV1 8. 122, Ljubljana 1993, s, 30-441.

- Vesna Guinving, Sislemi pesluvanja s spisi v Sloveniji ixl
leta 1455 1lalje, Achivi XVI, 2. 1.2, Ljubljana 1293, s0. 15-51.
= Antnida Leskavee, Sisiemi pisamiskega puslivanja uprave v
tlubi duslizia na Ogesken, Arhivi XVI, 310 1-2, Ljubljana
1Y, s1e.74.77.

- Liljana Vildrbh - Laveendi?, Nalijanski sistemni pinduvanja s
spisi pri nhrajnih soulisgih, Arhivi XV, 8152, Ljubljnaa 1U93,
slr, 20124,

- Vamila Besek, Strakuvna nbdelava achivakegn grnliva (Ras-
vi] sistaitmy wiepmja tlakomentainega graliva, nrejanje in
pupisivanje prarliva v ahivib) < Dalijunski sistenni 1020 11445,
Arhivi XVI, 81, 122, Liuhljana 1993, sir, 59973,

- Zarku Bizjak, Urcjanje in pupisnvanje grnfiva ieidnih simlizd
vayatripskent in jngoslovansken dizavnem nkyvim (il 1850000
tlines), Arhivi XVI, £ 1-2, Ljubljana 1993, sir, S-11.

« Uraitha n pisunigkent puslivanjo in o dulZnustib upiaenih
urganuy i dikumentarega graliva (UrLRS, 31 72004, po-
pravek £1. 82/401),

- Navisdila za isvajanje uredbe n pisarnidkem pasluvanjo in n
dulinnstibh uprivnih organny da dukumentainega gradivi
(Ur.LRS, 81,0 1/45).

- Siehni 1e (Ue LRS, 81, 17095) in prafhusdni sindni poslovaiki.

Jure Zanta, Urejanje in papisuvanje mhiivskega graliva -
temeljna vpradanja mensdulugipe in pusinpka, Athivi V, 81 1-2,
I.jubljana TUR2, su. 13
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Popisovanje arhivskega gradiva s pomodjo
zelo razliéne rucunalnigke strojne in programske
opreme v slovenskih javnili arhivih je staro 7c
dobrih deset let, a vendar nimamo v domadi stro-
kovnt litcraturi prispevka, ki bi ohravnaval racu-
nalnidko podprio obdelavo arhivskega gradiva s
stuliséa arhivske stroke. Pravilnik o sestavi in
vodenin cvidence arhivskega gradiva (Ur.l
SRS, 5. 34/81, papruvek 2/82) jc sknpaj 7 osla-
limi podzakonskimi akti, izdanimi 1ma podlagi
Zakona o naravni in kultnrni dediséini {(Ur.LSRS,
8. 1/81), dolodil vrste, ohlike in vschine evidene
ter s tem v zvezi tudi nckaj osnovnih strokovnih
pojmov (nacelo provenicnce, definicijo in Krite-
rije formiranja arhivskega fonda in zbirke).

Leta 1988 smo dobili izredno kvalitelen in za
strokovno delo na arhivskem gradive v oarhivu
nepogredljiv Praviinik o strokovni obddavi in
izdelavi pripomodkoy za raziskave arhivskega
gradiva (Ur. L8RS, &, 11/88) s krajSim komen-
tarjem dr. JoZeta Zontarja® Z njim sme pocnolili
predvsem osnovne pojme § podrocja takoimeno-
vanc strokovne obdelave arbivskega  gradiva,
lorcj urcjanja in popisovanja (naéclo provenience
in prvotne nreditve, pojem arhivske cnolc, sig-
nature urhivskega fonda in arhivske cnote, pojem
in aznalcvanjc tchninih cnot, razvricanje in raz-
Clenitev arhivskih enot v okvirn fonda itd)) ter
predpisali (standardizirali) clemente arhivskega
popisa Ler izdelave razliénih pripomockov za raz-
iskave arhivskega gradiva (arhivski inventar, ar-
hivski vodnik in drugi pripomogki za raziskuve).
Na ta nacin pravilnik Z¢ omogodu vedstopenjsko
popisovanjc oziroma razli¢no intenziven, difc-
renciran pristop k strokovni ohdelavi, ki ga narc-
knjejo zgodovinski pomen arhivskega gradiva,
uporabnost za nujrazliéncje numenc, strokovni
usposohljcnost arhivistov in tako naprej.

Podzakonski predpisi vsem pripravljalecm ar-
hivskih strokovnih podlag za radunalniSko pod-
prto ohdelavo podatkov v arhivih in raCimalni-
Skim programerjem nudijo zclo Kvaliteten okvir
in osnovo, razumljivo pa jc, da nc morejo ponu-
diti vsch moZnih ¢lementov popisovanja arhiv-
skega gradiva glede na razliénost nazivov, vistin
ohlik arhivskega gradiva od pergamentnih listin
do optiénih diskov ter glede na razli¢nost arhiv-
skih oziroma popisnih cnol, ki so bilc ohlikovanc
pri ustvarjalcih ali kasngje v arhivih. Po drugi
strani popisovanjc arhivskega gradiva 2z ralinal-
nikom v primerjavi s klasiénim (ro¢nim) zahlcva

4 Glcj v: hide Zumar, Pralpisi, ki nrejujo adiivskn afejavanst,
Adhivi IV AL L2, Ljubljana TURI1, sb. 536, Athivski st
kinski predpisi, ialant na pixtlagi Zakiman narivni in knhomi
dediteini, sinn psanyi prelndnib dulisSh imvega Zakima n
ahivakem grmlivn in whivih (UrLRS, i1, 20497} nslali i
prejorja nnvili Se naprej v veljavi, v kuliknr nis v TEN Tl
sukunum.

5 Juze Zuown, Craviluik o strkovei pinlelavi in ialelavi pripo-
ey s rasiskave arhivshega grinliva {Urailni list SRS, AL
LI/88), Athivi X1, &1, 12, Ljnbljana 1988, str. 124126,

spremembo metodologije strokovne obdelave. Po
Ichni¢ni strani omogoca izjemno §tevilne razlic-
ue variante popisovanja in izdelave pripomockoy
za raziskave, Pogoj zu kakrinokoli racunalnifko
podprio strokovno ohdelavo so cnotni oziroma
standardizirani clementi obdelave, ki jih zaradi
ichni¢nih zahtcv, prcdvsem pa zaradi raunal-
ni$ke spoznavnosti in primerljivosti, ni smotrno
pogosto spreminjati. Radunalni$ko podpria stro-
kovna ohdelava arhivskega gradiva lorcj zahicva
standardizacijo metodologije in clementov obde-
luve (uniformiranost arhivske stroke), Ki pa v ni-
demer nc omcjujec arhivistove strokovnosti in
znunja oziroma njegave “nstvarjalne svobode™
pri papisovanjn in izdelavi pripomotkov za raz-
iskave arhivskega gradiva in drugih strokovnih
opravilih.

Resnitna Skoda je, da niso bile objavljenc stro-
kovnc asnove za popisavanjc arhivskega gradiva
ter druge strokovne osnove, ki so hile v letih 1988
do 1990 v Arhiva Repnhlike Slovenije priprav-
licne za potrebe razvoja racunalniske aplikacije
ARMIDA.S Leta 1990 je bil razmnoen lc pri-
ro¢nik ARMIDA  Ki pa je ichni¢no naravnan.”

Ko so Icta 1994 pn Mcdnarodncm arhivskem
svelu iz8li 1SAD - Sploint mednarodni stan-
dardi za arhivsko popisovanje,® smo lahko za-
dovoljni ugotovili, da smo jih v ccloti doscgli in
upoStcvali, v veliki meri, zahvaljujoé omenjenim
strokovaim  predpisom  tler doka) visoki ruvni
arhivske lcorije in praksc v Sloveniji, pa v mno-
gofem prescgh oziroma nadgradili, 'V sloven-
skem prevodu splosnih mednarodnih standardov
$¢ nimamo in sc zadovoljujcmo s prevodom
predloga standardov iz Icta 1992, ohjavljenih v
glasilu Arhivi.? Zaradi tcrminologke primerlji-
vosti je pri njihovem ohravnavanju vsckakor zclo
koristno uporubljati nem3ki in hrvaki prevod s
komentazji.!? Tudi s slovenskim prevodom splog-
nih standardov nc kaZe ved ¢akali, ceprav bodo
po zagotovilih Mecdnarodnega arhivskega svela
¢ez par let ponovno spremenjeni in dopolnjeni.

G arhivske sinihienc snnve 7 riunatnit pragram ARMIDA
je v Athivu Republike Shivenije leta 1UER pripravita ith. Emna
ek » sixleluvanjem by, JnFera Zanlaija in mag. Vadiniirja
Zumra.

7 Milan Bisjak, ARMIDA, Yragrannki pakel 7a defin v arhivih,
versija LU Wirdnik o upnrebi progrima, Kranj, julij 1990,

B 1SAD(G), General Internalinnal Siandand Archival Dexerip-

linn, Adupled by the Al 1lne Ciommissinn i Descriptive

Stamlands, Suwkhutin, Sweden, 21-23 January 1993 (Final

ICA appoval versimn), Inlernatinnal Cuuneil nn Aichives,

Quawa 1994,

Osnotek sphnib merlnarodnib standaniny #a pupisivanje

(preverdls Marijs Vera Erjuvee, sirakuvna lerminnligija Visdi-

wir Zumer), Ahiv XV, . 122, Ljubljums 1BY2, s, 162-173.

10 Juienationale Grumsitze Wi dic archiviselic Verseichnung,
fibersetzt uml hembeitel von Rainer Bruning und Wemer
Uccgewalil, Veriitfentlichungen 1ler Archivachule Marburg,
Ni. 23, Mathurg WWD4. < WSADXG), Opci mcdunarodni slan-
ilinli #a npisivanje arhivskig gradiva, Meduparodne ashivakn
vijede, Ollawa 194 (hvalki prevind ipknpis).
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Podobno velja za najnovejic poschne medna-
rodne standarde ISAAR (CPF) - Mcednaurodni
standardi za arhivski strokovni apis pravnih
oseh, fizicnih osch in druzin, ki jib je ivdal
Mednarodni arhivski svet leta 1996, v katerih so
standardizirani pravzaprav clementi za opis (bis-
toriat) ustvarjalcev arhivskega gradiva.!l

Konce Icta 1996 je Arbiv Republike Slovenije
s pomogjo firme 1COS d.o.0. Ljubljana zadel raz-
vijati nov racunalniski program INFOARII, ki
deluje v Windows okolju, za osnovo pa je upo-
rabljen program INFORMIX. Po strokovni phati
upoiteva clemente popisovanja in druge strokov-
nc clemente dosedanjc ARMIDE, v celoti pa tudi
vse clemente Pravilnika o strokovni obdelavi in
izdclawvi pripomockov za raziskave arhivskega
gradiva iz lcta 1988 ter clemente Splodnih med-
narodmh standardov za arhivsko popisovanjc iz
leta 1994, V juéi tc ratunalmisko podpric obde-
lave Zelim tc clemente v nadaljevanju tudi siste-
maliéno in z nckaterimi primeri predstaviti.

V zadnjih desctih letih je popisovanje arhiv-
skega gradiva « racunalnikom v slovenskil arhi-
vih skoraj povsem izpodrinilo klasi¢no nrcjanje
in popisovanjc, pa tudi izdelavo pripomockov za
raziskave arhivskega gradiva. Velik korak naprej
pri racunalnisko podprti ohdelavi pomeni upora-
ba radunalniskih komunikacij in mreZ ter vzpo-
stavitev on - linc dostopnih baz podatkov. Racue-
nalni$ka strojna in programska oprema je vsc
zmogljivejsa, hitrejsa, udinkovitej$a, pa tndi
enostavnejsa za uporabnika, Reznilate tak-
snega razvoja arhivskega informacijskega si-
stema 7e od leta 1995 dokaznjejo osnovne in-
formacije, ki jih slovenski arhivi ondijo v
Internetu, %S¢ bolj pa vodnika po londih in
zhirkah Zgodovinskega arhiva Ljubljana ter
Pokrajinskcega arhiva Maribor. 'V letn 1997
taksno vkljucitev z vodnikom v Internet nacr-
tuje tudi Arhiv Repnblike Slovenije.

Polcg izdelave vodnikov po fondih in zbirkah
s pomocjo raCunalnika in vkljnCitve v Intcrnet
dokazuje uspeinost ler praktiéne reznltate racn-
nalni$ko podprtc ohdelave v slovenskih arhivih
tudi vsc veCje &tevilo racunalniikib arhivskih
popisov in inventarjev. Bistveno pa je, da slo-
venski arbivskt informacijski sistem vse bolj te-
melji na racunalnigkih bazah podatkov, od arhiv-
skth vodnikov, prcko popisov, inventarjev do
skeniranib najpomembncjiih dokumentov, lolo-
erafij in filmov. To je tndi perspektiva tega in-
formacijskega sistema, ki bo polno zaZivel »
vkljuéitvijo vsch slovenskih arhivov v Internct in
poSiljanjem informaciy, s¢asoma pa tndi slik
arhivskega gradiva prcko racunalnifkih mreZ ozi-
roma informacijskih sistemov. Ni pa tndi veé

1 ISAAR(CPF), Imemativnal  Standard  Archival  Avthorily
Recnrd for Corporate Thisdies, Uerams aml Families, Preparenl
by the Ad hie Ciimission pn Descriplive Slandands, Pasis,
France, 15-20 Nuvember 1995, (Finak tCA approved versinn),
Intemnational Cowuncil af Archives, Onlawa 19496,

daleC Cas, ko bo praktiéno mogoce v arhivski in-
formacijski sistem s pomocjo skeniranja posto-
poma vkljuevati tudi obscZne podatke o arhiv
skem gradivu iz obranjenih ali uporabnih spisov-
nih ¢videne (detovodnikov, indeksov in karto-
teénih kazat).

Centralno podro¢je racnnalniska podprte
obdclave podatkoy v arhivil pa jo prav gotovo
popisovanje arhivskepa gradiva v okvirn lon-
dov in zhirk na razliénil nivajih (od vodnika
do posamicnega dokimenta) 7 razliéno inten-
ziteto., Enkratno rucunalniska yneSeni elemen-
ti popisovanja vschnjejo podatke, ki predstav-
ljajo racitnalniske baze podatkoy o arhivskem
gradivn, Tc praviloma zdrnZijejo podatke za vsc
predpisanc klasiéne cvidence o arhivskem pora-
divu (register fondov in zbirk v arbivi in pred
prevzemom, akcesijsko knjigo, evidenco mikro-
filmov, lotokopij in skeniranih doknmentov, cvi-
denco restavracije in konservacije itd.), za vsc
vrste klasicnih pripomockov za uporabo, od pre-
vzemnih scznamov do vodnikov po fondih in
zhirkah in do podatkov o uporabi arhivskega gra-
diva ter raznovrstne arhivske statistiéne podatke,
Lahko govoruno o arhivskem infonnacijskem si-
stemue, Ki s svojo bazo podatkov obvladuje skoraj
vsa arhivska strokovoa opravita, od arliivskih
cvidene, preko strokovne ohdelave arhivskega
gradiva, do nporabe gradiva za najrazlicnejic na-
mene (uporaba v Citalnicah, prezentacije, arhiv-
ske razslave, objave virov itd.) Vsc bolj se kaZe,
da klasitne cvidence o arhivskem gradivu v arhi-
vii nc bado ved potrebne. Bo pa potrebuo po-
novno dolociti clemente racunalniko vodenih
evidene, ki jih bo inogoCe kadarkoli “izdvojiti* iv.
skupne haze podatkov, prikazati, izpisati ali po-
giljati po informacijskih poteb,

Na podro¢jn raéunalni$ko podprte strokovne
ohdclave arlitvskega gradiva imamo tako vsce
manj opravka s fizicnim nrejanjem gradiva in
klasicnim pnptsn\*'mjun po mctodologiji, ki je
bita v Slovenijl prvi¢ predstavijena v 60 let
Mestnega arhiva ljubljanskega leta 1959,12 nato
podrobno teoreticno ohdelana v uhenikn Arhivi-
stika leta 197313 in mocno dopolnjena fn poso-
dobljena nazadnje v 7¢ omenjenem Elanku dr.
JoZeta Zontarja Urcjanje in popisovanje arhiv-
skega gradiva - temncljna vpraganja mclodologijlc
in postopka, ohjavljena v AHIVIH leta 198214
Pri ratunalnisko podprti strokovni ohdelavi gra-
diiva postaja bisiveno vpralanje izbhor oziroma
nporahy 7c¢ obstojeCili arhivskib - popisnih cnot

12 6 1t Mesinepa arhiva ljubljanskega (s sodelovanjem bi-
lektiva ustannove sestavil dr, Sergij Vilfan), Publikacije Mes
nega arhiva ljubljanskega, Porogila in pregledi grmliva, zv.l,
Ljubljana Y54, sir, 3951,

Sergij Vilfan in Joie Zontar, Arhivistika, Arhivskn ilruStvn
Showenije, Liubljana 1973, sir, 48-80, 108126,

JnFe Zaomtar, Urcjunje in popisivanjc athivskega graliva « fe
meljna vpratanja metndolgije in posiopka, Arhivi V, 2. 122,
Ljubljana 1U82, s, 5- 14,
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gradiva za popisovanje (manj njihavo {ormi-
ranjc), njihovo fiziéno signiranje (asteviléenjc)
lcr predvsem popisovanjc po  standardiziranih
clementih s pomodjo ra¢nnalnikov in pragramske
opreme, ki je izdelana ina podlagi teh elementoy.
Tak&na popisovanje je pogoj za primerljivost in
zdemzljivosl vacgenih podatkov.

Metodolagija obdclave arhivskega gradiva,
predysem postopek, s je tore) bistveno spre-
menila in sloni predysem na popisovanjn (vnasa-
njin in aZricanjn podatkov po clementih popiso-
vanja v racunalnik) in kusncjiem racunalnisko
padprten sistcmaticnem urcjanji popisnih oziro-
ma arhivskih cnot po strkturi, {unkcijah, vsc-
bini, dejavnostih in dengih principih urcdilve
(nmneri¢nem, ahecednem, geografskem, kombi-
niranih kriterijih) v povezavi s ¢asovnim obdob-
jem. Z ra¢unalm$kim programam lahko opravi-
mo di zdmZevanje in zgoscevanje arhivskih
enol oziroma elementov njihovega popisa. Pred-
nast pred klasiénim popisovanjem je tdi v tem,
da 7 racunalnikom lahko sistcmatiCno razvrsca-
ma, strikturiramo podatke popisov na praktiéno
ncomejena Stevilo nacinov, pri klasiéncm pa obi-
Cajno le na en ading, lc po cni sirukturi ali si-
stentatiki. Pri tem i ni potrchno poscbej kot
velikansko  prednost  omenjati - avtomatizirane
izdelave najrazli¢nejsih kazal stvamih, imenskih,
krajevnih in drmgih pojmov.

2. RACUNALNISKO PODPRIO POPISO-
VANJIE ARHIVSKEGA GRADIVA

2.1 Pomen popisovunja z rnéunalnikom

Racimalniiko podprio popisavanje arhivskcga
gradiva je v primerjavi s klasiénim v vsch po-
gledih mnogo hitrejdc in racionalnejic, rczullati
poptsovanja oziroma raéunalnifke bazc podat-
kav, ustvarjene s popisovanjem, pa 0mogocajo
prakti¢no ncomcjene moZnasti uporahe tch po-
datkov in informacij o arhivskem gradivu na zelo
razliCne nacine in za najrazliéncjSc namenc v
arhivih in izven njih. _ _

Vclika prednost je tudi, da 1aksno popisoxanje
arhivskega gradiva ne davoljujc povrdnost, im-
provizacije in nedoslednosti, kar je laliko e v
korist metodologije, fe bolj pa prakti¢nc stro-
kovnc ohdelave. Vsc lo pa seveda poment nigg-
nost standardizacijc na€ina in postopka popiso-
«nja, predvsem clementov popisovanja. S stan-
dardizacijo clementov popisovanja doscZento po-
vezljivost (kampatibilnast) in primerljivost po-
datkov in informacij a arhivskem gradivu na
vsch slapnjah popisovanja od dokumenta do fon-
da, pa tudi med Tondi in med arhivi. Lc primer-
ljive podalke lahko nadalje r:nEunnln@ikn ohd_chl-
jemo, sortirama, povezujemo, izdeljemo pripo-
mocke za raziskave, jih tiskamo, 15¢emo tn po-
sredujemo uporabnikom. Nanje lahko vezemo
mdi podatke o nporabi arhivskega gradiva v
arhivin, predvsem podatke o uporabljencm gra-

divu, raziskovalnih temah uli namcenih uporabe
ter podatke o uporabnikih in njihovih obiskih.
Elementi popisovanja so nenazadnjc tudi hva-
IeZni podatki za najrazli¢ncj$e statistiéne obdc-
lave in primerjave.

Sptodni mednarodni standardi za arhivsko po-
pisovanje pondarjujo potrehnost cootnibl cle-
mentoy predvsem zaradi:

- dosledncga in raznmljivega popisovanija,

- laZjega iskanja in tzmenjave infonnacij o ur-
hivskem gradivn,

- omogofanja tzmenjave standardiziranih po-
datkov in

- zaradi moZnosh intcgracije popisoy razliénih
arhivov v cnoten informacijski sistem, 1

2.2 Nacela popisovanja, oblikavanje arhivskil
ozirom popisnih enot ter stopnje popisoviinja

Standardizirano popisovanjc mora npoitevati
predvsem nacelo provenience, torej popisovanja
v okvirn gradiva cncga ustvarjalca oziroma v
okviru arhivskega fonda, tn pri lem upoStevali
tudi nuéele pryvotne urcditve Fonda., Nagelo
prvotnc urcdilve pomcm  upoitevanjc prvotnc
strukture, raz¢lenitve, razvrstitve oziroma sistc-
ma urcditve Tanda, kakor tndi upoStevanje pryot-
no oblikovanih arhivskih cnot, ki so nastalc v
okvini pisarniikega poslovanja ustvarjalca fonda.
Novega oblikovanja arhivskill enot in nove ure-
ditve Tonda sc v arhivih lotevamo pri racunal-
nigko padpri strokovni obdelavi le izjemoma in
kadar jc fond v ncurcjenem stanju. V nohencm
primcm ni potrchna nova fiziCna strukiturna 1re-
dilev fonda, taka kol jc ta predvideno pri klasiéni
mctodi nrcjanja. Poglavitni predpogoj za racu-
nalnifko podprto popisovanje jc, da so v okvirn
fonda fizi¢no oblikavanc arhivske cnole in da so
tc cnolc signirane v okviru fonda in fiziéno
razvricene po signaturah (zaporednih Stevilkah).
V primerih, ko arhivske enote popisnjema, jih
imenujemo papisne enote,

Pri tem mwmoramo pondarili, da pojem ar-
hivske enote splodni miednarodni stondurdi
razSicjujo na vse nivoje popisavienji, od nrhiv-
skega fonda do posnieznegn dokumenty, Kot
najsirso arhivsko enato oziromsa papisno ena-
ta smatrama arhivsKi foud ali zbirko. Osrednjc
strokovno vprasanje standardiziranja jc torej iz-
bor ali oblikovanjc arhivskih oziroma popisnih
cnot in njthova razvrstites po nivojih ter termi-
noloska vprasanja, ki so s lem povezana, Mcnim,
da sc moramo v tcm oziru prilagoditi medna-
rodnim standardom in uskladiti nckaj do sedaj
ncjasnih strokovnih pojmov, predvsem v zivezi s
pojmi scrija, dosjc in spis.

15 ISADG1, General Internatitmal Standud Archival Deserip.
tion, Adepted by the Ad How Commissibn cn Deseriplive
Stamlbards, Stockholm, Sweilen, 21-23 Janvary 1U93 (Final
ICA apprevell version), Inlemalinnal Couneil pn Archives,
Ollswse 1994, 811, 2,
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Zaradi zdruZljivosti tn primerljivosti podatko
moramo tudi v Stoveniji sprejeti in v bodoce
nporabljati stopnjc popisovanja v skladu s Splos-
nimi mednarodnimi standardi za arhivsko popi-
sovanje in s tem v zvezi doloditi vrste arhivskih -
popisnih cnol za pesamezne nivoje. l.c na ta nacin
bodo popisi mednarodno primerljivi kKljub razliéni
strokovni lerminologiji in specifiki oblikovanja
popisnih ¢not. S tem bodo odpadle terminoloske
nejasnoli, zlasti v primerih, ko ist ali enak izraz za
cnoto popisovanja, na primer dosjc, v slovenski
pisamni$ki in arhivski tenminologiji pomeni nekaj
drugega kot v zahodnocvropskih drZzavah,

V slovensko arhivsko strokovno terminolo-
gijo moramo sprejeti pojem ''dosje’’, kot ga po-
zna in uporablja nadc pisarnisko poslovanje za
drzavno upravo %¢ desetletja. 'd V praksi namred
obstojijo Stevilni dosjeji, ki so oblikovani iz raz-
liénih zadev ali dokumentov, ki se nanafajo na
isto pravno ali fizi€no oscbo ali na isto vsebino
(na primer; personalni dosje, zdravstveni dosje,
policijski dosje, dosjc volitve, dosje polilicne
afere, indpeketjski dosje itd.).

Nov izraz za popisnc enote je tudi “zdrnZeni
doknmenti namcsto dosedanjcga izraza spis
(angleiko fle, nemiko dic Aklc)ﬁ kot skupnega
pojma za Z¢ dobro uvecljuvljene zadeve, sodne
spise, dosjeje, konvolute in specialne fascikle. V
slovenski arhivski praksi wdi mnogo premalo
uporabljamo izraz. "'serija® v smisln arhivske in
popisne cnote, éeprav pogoslo govorimo o scriji
1stovrsinih dokumentovy in istovrsinih zadey (se-
rija zapisnikov, serija matiénih knjig, scrija ra-
dunskih knjig, serija gradbenih zadev, serija ka-
zenskih zadev ali spisov pri sodidéih in celo se-
rija spisov po delovodniku itd.).

Enote papisovanja in stopnje pupisovanja:

Fond (gradivo cnega ustvarjalea)

Podfond (organizacijsko in administrativno
lo¢en del gradiva encga nstvarjalea)

Seriju (zdrmZeni istovrsini dokumenti, zadeve
ali dosjeji, lahko tudi organizacijsko ali admini-
strativno zdruZeni dokumenti)

Podserijan (del zdruZenih istovestnih doku-
mentov, zadev ali dosjejev)

ZdruZent dakumenti (glede na isto vschino
ali doloteno pravno ter fiziéno oscbo: dopis in
odgovor, zadeva, sodni spis, dosje, konvolut,
specialni lascikel, italijanski fascikel, itd.}

Dokument

2.3 Elerenti popisnvanja

Elementi popisovanja arhivskega gradiva v

16 primerjuj pralvsen élanck Juzeta Zuntagjs, Urejunje in pupi.

suvanje aihivskega graliva - wewwelina vpalanjn metinhilngije
in pastnpka, Athivi V, 30 1-2, Ljubljana JU82, sle, G in 3, Clen
Uredbe 1 pisarnikemn puslovanju inowailznostib uprivnih
mganny o dikunienlarnega grntiva (Url.RS, L 7204,
pravek i1 82/94).

17 Glejupinbn # in 10,

e prispevku so zaradi preglednosti in primer-
ljivosti razdeljent na pet osnovnih podrodij tuko
kot v sploinih mednarodnih standardih za urbiv-
sko popisovanje, V shematskem prikazn so nato
npoidtevani vsi clementi splosnth in posehnih
mednarodnih arhivskih standardov!® kot tudi

I8 Splofui webnarmini stamlaali zan urhivskn pupisavanje, ki

jili Je sprejel Matnardni achivahi svel 1993 lela, vschujejn
naslalnje elemenle pupisiivimja:
Ytrngje ibentifikneije papisne ennie
Signalnra*
Nasluv*
Cas nastanka granliva popisac enie*
Stpufa pupisivanja®
Obsey pupisne ennle holicing, vhiseg ali veliknsip*
* Obvesen elemsent
Pindmiéje levura, kunleksEn papisie emite
Nasiv ustvinjalea
Histnial ustvarjaleafingrafski podatki
Cus navanka PRI Ane ennie
Historiay lingda
Nacin preveenigi - fzicivelj gemliva
Fnlracie vsehing pupisne ennle
Opis vachine
(klhiranje in izloCanje grailiva, raki hianjenja
Dapodnitve, pursst genliva
Sislem uredilve
Tudeod]e pugnjey dustapuusil In uparabe gradiva popisuc
emie 19avii stalus
Lrnji distnpansti
Aviinske priaviee/pugnji reproducinanja
Jesik sapisy
Fiziéna ihranjennsi
ripiwcki 7 upurabi
Tulrndje payesay papisnll ennt
Lakacija izvimikny
Obslaj hupij
Sunxlne pupisne ennie v athiva
Grnlivie iz pupisne enrbe v alrugil indtinucijuh
Biblingmlija
Prkmiége npamh
ISAMR (CLYF), prselini weilmaemIni nehibvskl standsali vae-
hujeju nasteiduje clemente mhivekega slinkivuega ipisa prav-
nib nseh, fizsicnil vseh in ilruzin (elemente bistinialiy vsivae-
Jateey anhivakil fomduy):
1. Fnlen e blenlifikaclje nsebe
1.1 hilentifikacijvka Slevilka (Silia)
1.2 Vista inebe
1.3 Nazivali ime
L& Vepuralni nasiv{i) ali ime{na)
1.5 Skiajan(i), ncuramlni nasvii) ali ine(na)
1.6 Sunsdni naziv(iyali ime(m)
2, Piilmiége nplsa ische
2.0 Meavie nsehe
2.1.Y Urindnafe) Slevilkate) (matiena Sevilka, Xifelejavoisi)
2.1.2 Nuvivi pravoe inebe (prejinji, nekilanjiy
2.1.3 Cuv i hra) ustapuvitve in ukinilve
2.1.4 Kraj{inlelivanja
2,1.5 U'ravnl status
2. 1.6 Mistjnnsti, Yunkeije in poudnsje (prediset} delnvanja
2, 1.7 Onganisacijsha stinklura
218 Mvesannu
2.1.% Druge #natilne infemagije
2.2, Flzi¢ne nselre
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clementi, ki jih predpisujcjo veljavni slovenski
arhivski predpisi, 1ee clementi, ki so hili nporab-
fieni v strokovnih osnovah za racénnafniski pro-
gram ARMIDA (MS DOS okolje, DBSE 3+4) v
letih 1988 o 19901V in INFOARH (WINDOWS
okolje, program INFORMIX) v zacetku lcta
1997, Predlagani clementi popisavanja so nckak-
sna kombinacija med arhivskimi standardi in
predpisi ter slovensko urhivsko teorijo in prakso.
Elementi dohesedno ¢akajo oziroma klicejo po
7e dolgo nacrtovanem in pri¢akovanem pricoéni-
ku za strokovno ohdelavo, ki ho poleg metodo-
logije (nadina in postopka) klasiéne in racunal-
nisko podprte strokovne obdelave arhivskega
gradiva princsel tudi prepotrebne praktiéne pri-
merc popisovanja razliénih vrst arhivskega gra-
diva, predvsem pa primere standardizirane izde-
lave pripomadkov ya raziskave.

Posche) opozarjan, da apis strokovnih ele-
mentov papisovanja arliivskega gradiva name-
noma ne vsehuje ali nukazuje tehnicnih oziroma
racunalnidkih programskib resitev glede nacina
vnadanja podatkov, s¢ manj pa glede uZuriranja,
7zdruzevanja, sorticanja, printanja in iskanja. V
zadnjih desctih letih sma v praksi v slovenskih
arhivih nporahili Z¢ najmanj tri gencracijc pro-
sramskih orodij, preizkusili DOS in WINDOWS
okolje 1er vedje stevilo holj ali many ustreznils
raCunalniskih aplikacij, od razEcnih urcjevaleey
besedil, programav za oblikovanje tabel do rela-
cijskih baz podatkov. Niti cden ni pavsem nsire-
zal, vsi so ali zastarcli ali pa s¢ ¢ razvijajo. Pri
izhoru raénnalni$ke opreme je bila vedno ved

2.2.1 Se ne uparalsljn
2.2.2 linena in nazivi
2.2.3 Datnn in hraaj rujstvan - st
2.2.4 Kiaj infali gengeafshi podalki a bivanju
2.2.5 Naciumalnnsg
2. 2.6 Fakdic, podindje delinvinja
2.2.7 S¢ ne upurablja
2. 2.8 Pavesinisd, simndsdva
2.2.9 Druge snadilne inhiemiicije
2.\ Drudine
2,31 Sc ne upaimblj
2.3.2 linena in nasivi
2.3.3 Bl in hratj zndelka in konca abstifin deuZine
234 Krj infali geugmifshi psdathi i bivanja
2,35 Nowicniilnnse
236 Fklici, pedrodjan deluvanga
2.3.7 DruZinski nxdovnik
2.3.8 Mivesamnt, siamblyva
230 Drnige amadilue infnmacije
3. Padriije apamh
3.0 Qpraube auliivista, lileratur
3.2 Fravila ali sacin upisi nseh
A3 Datum apisa
' Milan Bizjak, ARMIDA, Trigramski pakel 21 dehe v mbivit,
verzifa 1.1, Fiménik o uparabi pragrm, K, julij 101,
mamnnZenn, e, 1F1-E42, - Flemenli papisivanga arhivskegi
gradiva Z ratunalnikom (1°C), 31. 10, 198%, pripraviia ilr. B
Umick s sarlelvanjem Milana Bizjoka, wje Mlakar, 1lr.
Juzeln Zumtatgn in mag, Viadimija Zunmra, lipknpis.

odloCilnih momentov, od finanénih sredstev do
ponudbe na trgn. Bistveno pri vsem je le, do
kukSne mere 5o Ui programi sploh omogoéili ob-
delavo podatkav na arhivskih strokavnih pod-
rocjih, kaliko se je investicija amartizirala (beri:
koliko je hilo konkretnih reznltatov te ohdelave)
in do kakéne mere so nstvarjenc baze podatkov
zdmzljive z neprestuno novo sirojno in program.
ska opremo v arhivib in izven njih. Ce je iz
polnjen ta zadnji pogoj, potem so ali so bilc vse
dokaj vroCe razprave o pravilnosti izbora (e ali
one ruCunalniske opreme v arhivih skoraj pov.
sem odvec, prav tako pa mdi skoraj desclletna
(ncpotrebna) prizadevanja po poenolenji te opre-
me v slovenskih arhivih,

2.4 Ohvezni in dodatni cdementi popisovanja

Splosni mednarodni standardi za arhivsko po-
pisovanjc kot obvezne clemente popisovanja ne
glede na stopnjo predvidevajo le pet clementoy s
podrodja identifikacijc popisnc cnote:

- signaturo,

- naslov, naziv ali imc popisne enole,

- Cas nastanka gradiva,

- abscy, zrazen v tckolih metrib ali v tchniénih
cnolah, ter

- oznako stopnje popisovanja,2®
Teh pet clementov kaze upodtevati indi pri

popisovanjn arhivskcga gradiva v slovenskih ar-
hivih. Nu tem mestu je potrehno poudariti, da
smo v Sloveniji z ozirom na Pravilnik o stro-
kovni ohdelavi in izdcdavi pripomockov za
raziskave arhivskega gradive 7Ze korak naprej
in da imama Zc od leta 1988 predpisance (stan-
dardizirance} ohvezne in dodatne moine cle-
mente arhivskega popisa.?! Med obvezne sa-
dijn:

- signatura arhivske enole,

- ime arhivskega fonda ali zbirke,

- skupina, v Katero sc arhivska cnota nvriéa v
okviri strukture {razélenitve) fonda,

- ahdohje nastanka gradiva

- oznaka vschine, izraZena v obliki kratkcga
opisa ali s pojmi.

- izvor gradiva, e arhivska cnota ni nastala pri
delu nstvarjalea, od katerega izvira arhivski
fond lTonda,

- prejdnje signatnre, nustale pri ustvarjaleu ali v
arhivn, in

- rok trajanja zaupnosti.

Med dodntne mozne demente arhivskegn
popisu, ki se lahko nporabljajo za popisovanjc
posameznih vrst gradiva, pa sodijo:

- podatki o izdajateljn,

- poadatki o avtont,

- podatki o jeziku,

o znakih in zaznamkih na dokvmenitu ter

20 Glej upibi 15, e, 3,
21 @einli ¢len Fravitnika 1« shuhavni ubsdelavi in isdelavi Prips-
mafhkny za riziskave mhivakega pradiva (Url.SRS, 81, 11/8H).
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- zunanje znacilnost gradiva.

Polcg clementov arhivskega popisa pravilnik
o strokovni obdelavi dolota (standardizira) tndi
clemente popisovanja in izdelave pripomod-
kov za raziskave arhivskepa pradiva,?? to je za
nrhivski invenlar, pripomoéke za raziskave, ki
imajo za osnovo pojme, in za arhivski vodnik,
Na ta naéin imamo v Sloveniji dolo¢ene cle-
mente popisovanja glede na inlenzilclo popiso-
vanja (diferenciran pristop k popisovanju), delo-
ma pa lak naéin dolota tidi vedslopenjsko po-
pisovanjc. S standardizacijo tch clementov je hila
adpravljena dotedanja terminologka in vschinska
zmeda glede vscbine in ohlike arhivskib popisov,
inventarjev in vodnikov,

V prispevku jo obravnavanih 45 clementov, ki
jih je glede na moZnost vedstopenjskega popi-
sovanja in glede na razliéno intenziteto oziroma
difcrenciran pristop k popisovanju, mogoce po-
ljubno izbirali, z izjemo petih obveznih. V mno-
godem pa scveda izhor clementov pogojnjejo
vrsic arhivskega gradiva, ki jih popisujemo, in
odloCilev za vrsto pripomolka za uporaho, Ki gu
homo cventuclno kasncje s pomocjo racunalnika
izdclali in tiskali. Arhivske cnote lahko popisn-
jemo od splodnih clementov k specialnim ali
obratno, Pri popisovanju jec pomchno zlasti to, da
sc izogibamo ponavljunjn podatkov in da pravi-
foma v okviru fondin ali zbirke v radnnalnidki
program vacscmo l¢ cnkrat in nato, ¢c je po-
trebno, podatke le povezijemo.

2.5 Melodologija racnnalniSko podpriega po-
pisovanja

Ni namen lega prispevka, da b sc spnscal v
metodologijo (nalin in postopek) raCunalnisko
podprtega popisovanja arhivskega gradiva, Opo-
zorimo naj lc, da v okvir lak&ncga nacini popi-
sovanja spadajo predvsem naslednja strokovno
tchni&na opravila: uporaba strojne in programske
racunalni$ke oprcme, izbor ali formiranje arhiv-
skih cnot ter njihovo signiranje, fiziéna urcditey
arhivskih cnot v akviru fonda ali zbirke po siste-
imu prvolne uredilve ali enostavna numeriéna raz-
vrstilev, vnos podatkov oziroma popisovanjc gra-
diva, zdruZevanje podatkov popisov arhivskih
enot, azuriranje podatkov, sislemaliéno strmkti-
riranje, razClenjevanje oziroma klasificiranje po-
pisnih enot, sortiranje deskriptorjev in drugih cle-
mentov popisa, ohlikovanje in izdelava arhivskih
popisov ler prlpOI'ﬂOLL()\’ 74 raziskave arhivskega
gradiva (inventarjev in vodnikov), tchniéno opre-
mljanjc popisnih cnot, izdelava napisov za teh-
niénc cnole, prikazovanjc podatkov na ckran,
printanjc, iskanjc podatkov (ludi Kombinirano) po
clementih popisa in dengih kriterijih, iskanje po
tckstn in hipertekstu, vkljncevanje popisa v ar-

22 pati do owwi tlen Pravilniks o stroknvni obdelavi in izdelivi
pripomockov za rasiskave arhivshep gradiva (UrLSRS, i,
LI/BH).

hivsko ratunalnisko bazo, vkljuncevanje v arliy-
ski inlormacijski sistem in drge informacijske
sisteme, vkljuéevanje v Internct in $c¢ kaj. O
vsein tlem niy hi nied drugim pisal naériovani
priroCnik.

A3 LLEMENTI POPISOVANJA ARHNIVSKI.
GA GRADIVA

Podatke in infonmacije, s kalerimi popisijemo
arhivsko gradivo, zajeimamo iz primariih (izvir
nih, originalnih} virov, torej neposredno iz arhiv-
skega gradiva, ali pa iz sekimdarnih virov (doku-
menlacha o gradivn, Ze obstojeéi pripomodki za
nporabo, pravni akti, literatura, nstni viri itd,),

Kadar vpisnjemo nepreverjene, dommevne
ali: naknadno dolocene bislvene podalke o
arhivskem gradivu, maramo lo poschej ozna-
citi 7 oglatim oklepajem ali na deng tehniéna
mogot nacin! To f¢ poschej velja pri elementih
cusa in kraja nastunka gradiva ter pri naslova
popisnc cnole.

301 ELEMENTI IDENTIFIKACIJE POPIS.
NE ENOTEL

1. Signatnra

Sestavljena je iz (standardiziranc) oznake ozi-
roma kratice drave, arhiva, organizacijske enote
arhiva, ¢c je to potrchno, ter zaporcdne(ih) Ste-
vilk(c) oziroma oznak popisne ¢note. Signatura
mnora oznacevali oziroma razlodevali mdi razlic-
nc vrsie popisov v okvirn cnega fonda v primen,
¢e jih obstoji ved. Signatiire omogocajo klasiéno
in radunalnifko neejanje popisnih cnot po rav-
licnih kriterijih ter povezovanje najrazhliénejsih
clementov popisovanja na vsch stopnjah popiso-
vanji, pa tudi med fondi encga ali ved arhivoy.

Signatura Fonda kot najvisjc popisnc cnole je
sestavljena praviloma iz kratice drzave, arhiva,
organizacijske enote arhiva in zaporcdne Stevilke
fonda v arhivu. OhiCajno jc lo zaporcdna Stevilka
iz registea fondov in zbirk arhiva. Na primcer:

SVN AS 1054 (Slovenija, Arhiv Repuhlike
Stovenije, 1036 = vaporcdna $tevilka Zhirke
fistin v registrn)

SVN ZAL. LJU 845 (Slovenija, Zgodovinski
arhiv Ljubljana, Enota Linbljani, 845 = zaporcdna
Stevilka fonda Obcina Spodnja Siska v registrn)

Signatnre popisnih enot oziroma arhivskih
enot na nizjih stopnjuh, od podfondov do po-
sameznih dokumentov, so praviloma sestavljene
iz. signature fonda tler zaporedne(ih) Stevilk(c)
oziroma oznak popisnih enot v okvirn fonda, 1'ri
tem mora hiti oznacen (o$teviléen) widi nive ali
vrsta popisa, Ce v okviru fonda ohsloji ved po-
pisov na razlinik Ill\f'()JI]l popisovanja ali ved
popisov istega nivoja! Na primer:

SVN AS 1220 3 357 (Slovenija, Arhiv Re-
pithlikc  Slovenije, zaporedna Stevilka Zhirke
listin v registru fondov in zbirk, 3 = popis decla
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Zbirke listin, Ki so bile vrnjene iz Avslrije in s
nanasa na Celjske grofe, 357 = zaporedna Ste-
vilka listine 1341, april 16., Miinchen, povzdig-
nenje Friderika Zovncikega v Celjskega grofa)
SVN ZAL KRA 23 834 (signatura arhivske
cnote 7 zaporedno §tevilko 834, signaturo fonda 7
vaporedno $tevilko 23, 2 obimodja npravoe cnote
KRANJ, Zgodovinski arhiv Ljubljana, Slovenija)

2. Prvotna signaturs

To je prvotna oznaka (Crka, $tevilka, Sifra)
popisnc cnote, ki jo je ta dohila pri nstvarjalcu v
spisovnih evidencah ob nastanku, to je v delo-
vodnikih, vpisnikih, kartote&nih kazalih, spisov-
nib scznamih, racunalnisko vodenib evidencab
doknmentov, spisov, zadev ali dosjcjev.

Primeri prvotnih signatur:

Obdéina Domdale, 351-25/88

(Sifra gradbene zadcve Obcine DomZale s
klasifikacijskim  znakom  gradhenih  zadcy,
zaporedno $tevilko zadeve v okvimm gradbenih
zadev v lclu 1988)

Krajevni ljudski odbor Voglje, §t. 232/1948

(delavodna Stevilka spisa KLO Voglje iz Icta
1948)

Okrozno sodisce Ljuhljana, Kno 245/36

(signatnra kazenskega spisa OkroZnega sodi-
iCa Ljubljana 7 oznako vpisnika in zaporcdno
stevilko kazenskega spisa v letu 1936)

3. PrejSuju(c) arhivska(e) signatnra(c)

Nastale so lahko pri ustvarjalen ob arhiviranju
ali pa oh nckdanjih urcjanjth oziroma prenre-
Janjih v arhivih, Obvezno sc vnadajo, kadar so
hile prejinje signature Ze citiranc. Med signaturo
arhivske cnole in prej$njimi signatnrami se vodi
primerjalna tahela, ;

Primert prejsnjib arhivskih signatnr fondov:

Ceh. A X1 (Cevljarski iv nsnjarski cch v
Visnji gori)

Gr. A XVII (Gragcina SncZnik)

4. Stevilka teliéne cnate

Arbivske tehni¢ne enote ($katle, faseikli, regi-
stratorji, knjige, mape, ovoji. Koluti, kascte. plo-
§Ce, trakovi 11d.), v Katere so vioZenc arhivske
enote oziroma na Kalerih so popisnc enote Zapi-
sane, Ce gre za plote, trakove, Kasete ali diskete,
morajo biti v okviru fonda, podfonda ali scrijc
zaporedno oteviléene. Ce ima fond, podfond ah
serija ve¢ zaporcdnih odteviléenj tehnicntl enot,
mora biti to razvidno iz dodatnil oznak. i

Stevilke-tchnignili enot ne smemo zamenje-
vali s signaturami arbivskih cnot, cprav v a[hlv-
ski praksi zelo pogosto sovpadajo, na primer
povsod tam, Kjer je¢ cnota popisovanja vEziania na
tchniéne enole, kot na primer na fascikle, skatle,
knjige itd. V tak$nih primerih je Stevilka ich-
ni¢ne enole tudi del signature arlivske cnote.

Na ravni fonda in podionda imamo predpi-
sano tndi povezavo med signaturami popisnih
cnol in zaporednimi $tevilkami tehnicnih enot, ki
jil e vsebnjejo (glej clement §t, 36).

5. Vrste gradiva

Oznaka vrste arhivskega gradiva glede na no-
silea ali naCin zapisa je potrebna zaradi povezav
s Lipicnimi elementi popisovanja, Ki so zna&ilni
za dolocene vrste gradiva. Ti clementi so vedi-
noma Wdi standardizirani, na primer za listine,
rokopise, spisovno gradivo, knjige, nalrle, liske,
folografjc, filme, clektronske zapise TV itd.
Razlikujemo predvsem racunalni$ko podprio po-
pisovinje naslednjih vrst arhivskega gradiva;

Spisovno gradivo

Listine

Rokopisne knjige

Knjige

Kartotcke

Nacrti

Karle in zemljevidi

Letaki, plakat

Risbe, slike

Tiski (kot arhivsko gradivo)

Muzikalijc

Fotogralije

Filmi

Mikrofilmi

Gramofonske ploice

Magnetofonski trakovi in Kasete

Elcktronski avdiovizualni zapisi (imagneto-
skop, Betacam, WHS)

Ra¢unalniski magnetni zapisi (magnetni tra-
kowvi in diskele)

Racunalniiki opticni zapisi (optiéni diski in
CD ROM)

6. Nuslov popisnc cnote

Naslov s pomo&jo stvarnih pojmov (pravilo-
ma v nominativu}, v mnogih primerih pa pred-
vsem s pomocjo nazivov ali imen pravnih ter
fizitnih osch, kratko in jedrnato oznacuje popis-
no enoto, predvsem njeno vschino, izvor, visio
ali lastnost. Element naslova se uporablja pred-
vsem pri popisovanju na nivoju fondov, podfon-
dov, serij in podscrij, prt nominativni obliki po-
pisovanja vschinc na stopnji zdruZenih dokumen-
tov (zadev, dosjejev) in pri popisovanju nckale-
rih vrst arhivskega gradiva na stopnji dokumen-
tov (na primcr v obliki Knjig, filmov, folografij,
nacrtov, zcmljevidov, plakatov, liskov, Kaset,
plod¢, magnetnib trakov itd).

Primeri nuslovoy

Nu ravni serije in podserije:

Zapisniki scj (scrija istovrstnih dokumentov)

Racunske knjige (serija istovrstnih dokumen-
lov)

PremoZenjskopravne zadeve (scrija istovrsi-
nih zadev)
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Gradbene zadeve (serija istovrstnih zadev)

Personalni dosjeji (scrija istovrsinih dosjejev)

Dosjeji motornih vozil (scrija istovrsinih dos-
jejev)

Civilnopravne zadeve (scrija pri rednib so-
discib)

Pravdne zadeve (podscrija pri rednih sodis-
¢ib)

Na ravai zdruzenih dokinmentay:

Zavasnik Jancz, Suhadolc 8, Komenda, grad-
nja hife (zadeva)

Kmetijska zadruga Poljanc, nabava kmctijske
mechanizacije (zadeva)

Poljance France, zdravsiveni dosje (dosje)

Mctalka Ljubljana, korespondenca (dosjc)

Volitve (dosje, konvolut)

Agrarna reforma (dosje ali konvolut)

Na ravni doknmenta:

Zapisnik Dcielne vlade za Kranjsko z dne 12.
decambra 1912 (naslov doknmenta)

Solska kronika Osnovne fole Poljane (naslov
knjige)

Letopis Gimnazije Kranj 1924/25 (naslov tis-
kancga Ictopisa)

Lc vkup, lc vkup, uboga gmajna (paslov pla-
kata)

Inlijske Alpe 1:20.000 (naslov zemljevida)

Clani prve slovenske viade 1945 v Ajdovicini
(naslov folografijc)

To so gadi (naslov filma)

Zvondki in trobentice (naslov popevke)

Parotilo.do¢ (naslov datoteke)

Naslov bolj ali manj oznacnje tudi 7¢ vschino
popisnc cnote in v mnogih primerih lahko pov-
sem nadomesti clement opisa vschine, S¢ poschej
pri nominativnem nalinn, Eeprav naslov pravilo-
ma lc identificira oziroma oznalujc cnolo in nc
daje vsch potrchnib informaceij o vsebini.

Naslov jc labko originalen, dopolnjen oziro-
ma prircjen originalen naslov ali pa naknadno
dologenen v arhivin ob popisovanju. Ohicajno
ohranjamo izvirnc naslove iz Casa nastanka gra-
diva. Kadar jc ime aviorja popisnc cnote bistven
sestavni del, s¢ navaja tndi v naslovu, v vsch
primerih pa v clementn odgovornosti za nastanck
¢nole oziroma v deskriptorjih.

Primer: Ivan Hribar, Spomini, 1. del

Jancz Vajkard Valvazor, Velika grbovna Knji-
ga, 1652

" Arhivski fond ima praviloma naslov (imc) po
zadnjem  naziva ustvarjalca, 2’ lahko pa tndi
sploino znan prircjen naziv ali dolgo Casa upo-
rabljen naziv ustvarjalea. Enako vclja za pod-
fond. Fond, ki izvira iz dclovanja Niziéne osche
{(oschni fond), ima v naslavu njen priimek in
ime, pri druZinskih fondih pa lc priimck. Naslovi
zhirK sc ravnajo po vrstah gradiva ali po temah,
Ki jih vscbujejo, vEasih pa tndi po nazivn ustvar-
jalca oziroma zbiratelja,

23 Treiji ten Pravilnika o sesavi in vixdenju evitlence arhivakega
gradhiva (Ur L. SRS, 81, 34/81, 2/82).

Ime kraja nstvarjalea se v imenu fonda ali
podfonda navaja lc, ¢c je nradni scstavni del
naziva ali e histveno pojasnjnje ine fonda. Na-
vajamo izvirno ime Kraja in ne scdanje ime, pri
clemenltu kraja sedcZa ustvarjalea Tonda pa nava-
jamo sedanja imena krajev. V naslovih oschnih
in driuZinskih fondov krajev ne navajamo.

Vse kratice v imenih fondov ali zbirk in kra-
tice pri nazivih nstvarjaleev fondoy izpisujemo,
razen v historiaib ustvarjateev, histariatih fon-
dov in opisn vschine Tonda popisnih cnot,

Primeri naslovey fandov in zbirk

Mintstrsivo za prosveto Ljudske republike
Slovenijc

Okrajno glavarstvo Radovljica

Gimnazija Poljanc

Zvonimir Ciglic (oschni Tond}

Druzina Fajdiga (draZinski fond)

Karte in zemljevidi (zbirka)

Lazarinijeva zbirka osmrinic {zbirka)

Tujejericni naslov, polcg obveznega sloven-
skega prevoda naslova, pisemo Ic v primert, ko
jc popisna cnota, predvsem mislimo na naslove
fondov in podfondov, imela lc wjejezicno inic.
Na primer, Vizedomamt fiir Krain, Bezirks-
gericht Loitsch, status animarum itd.

7. Cas nastanka gradiva

Cas nastanka arhivskega gradiva popisne cno-
tc zapisnjemo z datnmom (pri najpomembnejSih
doknmentib in listinah) ali 7 lIctnico, obdobjc
nastanka pa z zacetnimi in kon&nimi datumi {pri
najpomembncejiih dokumentih) ali 7 lcinicami
nastanka, Obdobje zajema najstarcjic in najmlaj-
$¢ gradivo popisne cnole, Z oglatim oklepajem
ali na Kak deng tchnicno mogoC nacin ozna-
tnjemo domneven, nepreverjen datim: oziroma
ohdobjc nastanka gradiva,

Pri vsch popisnih cnotah moramo dosledno
navajali letnico najstarcjicga in najmlajScga do-
knmenta, vkljuéno s pred- in postipisi, Katerih
obdobje nastanka sicer ne sovpada s Casom ob-
stoja ali delovanja nstvarjalea, Obdobje pred- in
postpisov v popisni cnoti lahko oznaéima pa-
scbej. 1zjemoma obdobje nastianka oznacimo tndi
s stoletjem.

Primer datnma nastanka: 01. 12, 1918 ali 1,
december 1918

Primer obdobja: 1848-1918 ali 12, stolctjc -
53

Listinc v skladu 7 naceli diplomatike ozna-
ijemo 7 zdrnZenim clemeptom Casa in kraja
nastanka, ki wsebuje letnica, mesee in dan ter
kraj nastanka oziroma izstavitve, Predvideti mo-
ramo ndi opisni nacin datiranja listin, predvsem
za dneve in mescee.

Primer: 1515 julij 25, Kamnik in

Nadan sv. Jakoba 1515, Kamnik

“asovno obdobjc nastanky gradiva je tndi po-
mcmben clement za sistematiéno razélenjevange
ali razvriCanjc popisnih cnot na vsch nivojih,
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8. Obsep v tckodil (dolzinskih) metrib

Obseg popisnih cnot, izraZen v tckotilt (dol-
zinskih) metrih, obi¢ajno navajamo le pri popiso-
vanjit na nivoju Touda, podfonda, serife ali pod-
scrije.

Najmanj¥a Koli¢ina, Ki jo pri fondil £¢ izra-
zamo v tekocih metrih, je 0,1 tm. Manjse Koli-
cine od 0,1 tw izrazamo le s Stevilom tchniénib
cnot (ovoji, mape).

Obseg ratupalniZkib datotck na magnctnih
trakovilt, disketah ali CID ROM-ih izrazamo tudi
v bytib, obscg awliovizoalnih zapisov na litm-
skem traku ter na magnetnih in oplicnih nosilcib
pa wdi v Casovnib enotah, vendar tc podatke na-
(\l’::lj:lm() pri zunanjih znaéilnostih arbivskega gra-

iva.

Y. Obscg v tehnidnih arotah

Med tehnicnimi enotami so najpogostejde:

Arhivske skatle

Fascikli

Registratorji

Knjige

Kartoteke

Mape

Ovaji, omoli

Zyitki, koluti, role, trakovi (pri filmskem

gradivu; kolini)

Kuscte, ploscée

Kosi (listine, fotografije, posamezni dokn-
mentt id.)

¢ so doludene Ichnitne enole sestavm del

arltivskih $katel, fasciklov ali registratorjev, s¢
pri popisovanju na ravni fonda obiCajno nc na-
vajajo posche).

I Stopnja, niva papisovanja R

Stopnje popisovanja:

Fond (gradivo cnega nstvarjalea) )

Podfond (organizacijsko in administrativno
lofen del gradiva encga nstvarjaleay

Serija (zdruZeni istovrsini dokumenti, ?.:ulg:\:c
ali dosjeji, lahko wdi organizacijsko ali admini-
strativoo zdrnzeni dokumenti)

Padscrija (del zdruZenid istovrstnih doku-
mentov, zadev ali dosjejev) _

ZdruZeni dokumenti (glede na isto vsebino
ali dololeno pravno ter fizitno oscho: dopis in
odgovor, zadeva, sodni spis, dosje. konvolut,
specialni Taseikel, ialijanski fascikel)

Dakunment

Primer:

Fond: Okrajno sodisée Kanmik -

Podfond: Zemljiska knjiga OKrajnega sadiica
Kamnik ek

Scrije: Serija zemljiskih knjig. Scrija listin,
Scrija katastrskih map, Serija spisov zemljiske
knjige kot oddelka sodiica

Podserije: Stara zemljiska knjiga, Nova zem-

ljiska  knjiga, RaCunalnifko vodena zemljiska
knjiga

Zdruzeni dokumenti: Spis Dn  146/1939 -
vknfizbena zadeva

Dokument: Teslament Zavasnik Jancza 2 dne
18. 12. 1899

11, Zamanje znacilnosti gradiva

Posamezne vrsic arhivskega gradiva lahko
imajo sledece zunanje znacilnosti, ki so odvisne
predvsem od vrsic nositea zapisa (pisne podlage)
ter nacina oziroma tchnike zapisa:

Spisovno gradivo:

oblika:(rotulus, vczano, speto)

ohscg: (Slevilo listov ali strani)

velikost v em ali format:

risha (okras):

Zig in pecat:

Listine:

pisna podlaga: papir, pcrgament

oblika: list, zvezek, knjiga, rotolus

obseg: (pri zvezkih in knjigah, oznaéen v fo-
lijih ali stranch)

velikost v en:

plica, velikost v mm:

oblika pecata, Ziga: okrogel, podolgovat

velikost peCata, Ziga v em:

podoba na pecatn, Zign: (opis)

napis na pecatu, Zigu: (opis)

malerial pedata; vosck, kovina

harva pecala, Ziga:

padin pritrditve petata: obelen, pritisnjen

vrvica pedata: (material in barva)

pccatna $katla: (material)

okrasena iniciala:

risha: (npr. grh)

nalin overovitve:

opis overovilvenega znaka, nolarskega znaka,
notarskega Ziga:

Rokopisne knjige:

pisna podiaga: papir, pergament

obscg: (listov, strani, navedemo, ali je pagi-
nacija 0z, foliacija originalna ali naknadna)

velikost v am ali format:

VeZAVaAL V PUpir, nsnje, pergament, pergament
7 notami ahi z besedilom

rishe:

okradene érke:

Knrtoteke:

pisna podlaga:

obscg: (Stevilo kartic)

velikost v em ali format;

ichni¢na oprema ali vezava:

Nadérli

pisna podlaga: papir, pergament

merilo:

oblika:

obseg:

velikost v em ali formatih:

tchnika izdelave:

prisotnost barve:
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katastrska obfina:

Stevilka parcele:

poditevilka parcele;

§tevilka gradhenega dovoljenja:

stevilka uporabnega dovoljenja:

Stevilka patenta:

Kuarte in zemljevidi:

merilo:

pisna podlaga: papir, pergament

oblikar list, knjiga

obscg:

velikost v e

technika izdelave: npr, hakrorez, lisk, razmno-
¥cn prisotrost barve:

razne upodohitve:

Letoki in plakati:

obscg:

velikost v em:

tchnika izdclave: tisk, razmnoZen

ilustracija:

prisotnost barve:

Tiski:

kraj izdaje:

leto izdajc, tiska:

navedba izdaje: prva, druga, tretja itd.

vrsia izdaje: dopolnjena, popravljena, pregle-
dana, prircjena, izholj¥ana

naklada:

ohscg: (strani)

format, velikosl v em:

prisotnost barve:

raznc upodobilve:

Fotografije:

velikost v em:

tchntka izdclave: pozitiv, negauv, diapozitiv,
sticklena plo§€a, mikroflilm, magnetni ali opticni
Zapis

prisotnost harve:

Filmi:

vrsta filma: igrani, dokumentarni, animirani

Icto snemanja filma:

leto izdelave filma:

leto odabritve predvajanja:

Iclo prvega predvajanja:

girina traku:

malcrial traku: nitroacetat, safety barva: ¢h
[ilm, harvni film, komhinirani

tchnika izdelave: negativ slika, ton negativ,
obralilni negativ, dclovna kopija, magnctni
zvolni trak, zvofna kopija, kopija (brez zvoka),
dub ncgativ z zvokom ali brez njega, lavand z
Zzvokom ali brez njega, konlni miks, zvotna
arhivska kopija, arhivska kopija brez tona itd.

kompletnost:

Stevilo tchniénih enot:

dolZina v tm:

dolZina, izraZcna v ¢asu:

prisolnost zvoka:

frckvenca slike na sckundo:

Magnetni in opti¢ni nosilei:

vrsta nosilea s tchnidnimi podatki:

vrsta programskcga orodja, s katerim je iz-

delan dokument: ]
dolZina zapisa: (v hytih, v ¢asovnib enotah itd.)

12. Lokacija popisne enote

Lokacija se veZe obiajno na oznake (Ste-
vilke) tchnicne enote, v kateri je doloéena ar-
hivska cnota. Opis ali fifra lokacijc popisnc
enote, ohi€ajno arhivskega fonda ali zhirke, manj
pogosto pa posamezne tebniéne cnote, vschuje
podalke o:

- arhivski zgradhi (naziv in naslov),

- arhivskem depoju (oznaka ctaZe in prostora)
ter

- arhivskih policah (oznaka kolon in polic),
omarah in podohno.

Lokacije ne KaZe vezati na posamczne arbiv-
ske cnote na ravni zdruFenih doknmentov ali
celo posameznih dokumentov,

13. Datum popisavanja, vnosa padatkov
14. Datum aZuriranjn, popranvkn podatkov

Oba clementa se pri racunalnifko podpriem
popisovanju ohi¢ajno vnaguta avtomatsko.

3.2 ELEMENTI IZVORA POPISNE ENOTE
I5. Naziv(i} ustvarjnlea fanda ali podfonda

Dosledno navajamo vse sprememhe uradnib
nazivov ustvarjalca fonda ali podfonda, nazive
ustvarjaleev pred in posispisov ter nazive ustvar-
jaleev ve&jih delov gradiva dmgih proveniene, ki
so cventualno v fondn. Naziv(c) ustvarjalca na-
vajamo le za ohdohja, za katera obstaja arhivsko
gradivo fonda. Kratic v nazivih ne nporahljamo
oziroma jih izpisujemo. Pri oschnih fondib nava-
jamo priimek in ime oscbhe, od kalere izvira ar-
hivsko gradivo, pri druZinskih fondih pa le pri-
imek.

Pri_popisovanju arhivskih zbirk ter pri po-
pisovanju arhivskih cnot na niZjih nivojih od
podfonda nazivov ustvarjalecy praviloma ne
navijamo.,

Primer nazivov ustvarjaleev in njithovega Casa
delovanja (clement 1. 18) za fond Okrajnega
glavarstva Logatee z gradivom od leta 1801 do
1952 (vklju¢no s predspisi in pospist):

OkroZni urad Postojna 1801- 1848

Okrajno  glavarstvo  Logatee
1868-1921, 1941-1945

Okrajni urad Logatce 1854-1868

Sresko glavarstvo Logatee 1921-1929

Sresko nacelstvo Logalee 1929-1941

Krajevni ljudski odbor Logatce 1945-1952

1850-1854,

16. Tujejeziéni naziv(i) nstvarjolea

Tujcjeziéni naziv, poleg ohveznega slovenske-
ga prevoda naziva ustvarjalea piScmo le v pri-
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menu, ko je nstvarjalce imel le tnjejeziéno imce.

Na primer: Provinzial Handelscommission in
Laibach, Landeshauptmanschaltliches Gericht in
Laibach, Kreisamt Adclsberg itd.

17. Sedei(i} nstvarjalea

Navajamo vse kraje sedeZev nstvarjalea, Ce sc
jc sede? inenjal. Piscmo imena krajev, skladno 7
veljavnim imenikom nasclij Republike Slovenije.
Pri oschnih in drozinskih fondih sedeZev ozi-
roma krajev delovanja obicajno ne piscino.

18. Cuas, obdobjec obstoja ustvarjaica

Obdobjc obstoja ali dclovanja ustvajalca ob-
scpa Cas od ustanovitve (registracije ali drugega
pravnega dejanja) do uKinitve, likvidacije ali
stecaja, pri oscbnth in druZinskih fondih pa cas
od rojstva do smrti osche oziroma prvega in
zadnjcga &lana druzine. Obdobje obstoja ustvar-
jalca izraZamo 7 zaCetnimi in Konénimi lctni-
cami, le tzjemoma 7 datumi, Kadar je v enem lctu
vel sprememb ter pri oscbnih in driZinskih
fondih.

Pomembno je, da datumi oziroma letnice ob-
stoja temceljijo na preverjenih virih iz zakonov,
pravnib aktov, urcdb, odlofh, sklepov, uradnih
podatkov mati¢nib knjig itd. Praviloma nava-
jamo torcj formalni ¢as obstoja nstvarjalea, Ki
mnogokratl tudi ne sovpada z dejanskim casom
njegovega delovanja ali obstoja.

19. Historiat vstvarjalcy - biografija nstvar-
julea

Mistoriat ustvarjalea jo potrcbno pisati kratko
in jedrnato.

Historiati ustvarjalcev fondov vschujcjo pred-
vsem:

- podatke o formalni in dejanski nstanovitvi,
reorganizacijah in likvidaciji (s podatki o
cventnalnih predhodnikih in naslednikih),

- vsc spremembe nazivov z datiranji in Kraje
sedeZev (kljub poscbnima datoickama o nazi-
vih nstvarjaleev tn krajih scdcZev ustvarjal-
cev),

- organizacijsko strukturo  oziroma  shemo
ustvarjalca,

- leritorialno pristojnost oziroma obscg delo-
vanja,

- fimkcije, pristojnosti, naloge, predmet poslo-
vanja, dejavnost, ) o

- oris pomcna in delovanja ustvarjalca v druzbi,
drzavi, dejavnosti {(tudi nadrejenost, podreje-
nost, povezanost),

- za oschne in druZinske fonde hi(_)gralfskc_: po-
datke (zlasti sc navajajo osnovni oscbni po-
datki, datum in kraj rojstva in smrti, 1zobraz-
ba, poklici, nazivi, naslovi, funkeije, dcjav-
nost, udejstvovanje, opravljeno delo, zasluge,
pomembncjsa bibliografija).

Virc za sestavljanjc historiatov, kot na primer
predpise (zakonc tn predpise iz uradnih listov,
raznc sklepe, odlocbe in druge pravne akie),
citiramo mcd (ckstom bistoriata, nporabljcno
litcratnro pa med bibliografijo o popisni cnoti.

Primicr historiata ustvarjalcy - Ministrsiva
za prosveto Ljudske republike Slovenije:

Ustanovljcno je bilo 5. 5. 1945 z ukazom
Predsedstva SNOS o ustanovitvi Narodne viade
Slovenije (Ur..SNOS in NVS, §t. 5/1945). Dclo-
valo je do 1. 4. 1951, ko je bil ustanovljen Svet
Vlade LRS za znanost in kulturo (Url.LRS, st
15/31). V vmesnem obdobju je od 14. 9. 1949 do
11. 4. 1951 7za podrocjc kulture delovalo Mini-
strstvo za znanost in kulturo,

Pristojnosti: Solstvo, kultura, znanost in pro-
svela. Nolranja organizacija: 1) sckrclariat, 2)
obli oddelek 7 raéunsko-lchniénim odsckom,
ckonomalom in pravnim rcferentom, 3) oddclek
7a Solstvo, 4) oddelek za kulturo, 5) oddelck za
visoke fole in znanstvene ustanove, 6) personalni
oddelek, 7y nalrini oddclck, 8) coddelck za
vzgaone domove,

Dejavnosl: priprava uénih nagrtov in navodil
za pouk; zasCita kulturne in naravne dedidCine;
skrb za ljndsko prosveto, za organizacijo uni-
verze, $tipendije, sistemizacijo in razmcSanjc
kadrov, za investicije, statistiko, vzgojne domo-
ve, poCilniske kolonije, tcéaje vzgojileljev, za
$olanje in izpopolnjevanje néileljev; omogocanje
malcrialnih pogojev za delovanje Solstva, skrb za
olske kohinje in vrtove, za vojne sirote, utila in
uchenike, zakonodajo pa svojem podrodju, za
dopolnilno izobraZcvanjc odraslih.

20. Historint popisnc enote (fonda)

V hisloriat popisnc cnote, predvsem fonda,

spadajo zlasti podatki o:

- imctnikih popisne enole do prevzema v arbiv,

- izrociteljih, izrolitvi tcr pogojib in okoli-
§C¢inah izrocitve,

- o generd izdelave,

- o cvenlualnib pred- ali pospisih in vzrokib
zanje,

- valorizaciji, odbiranju in izlo¢anju, eventu-
alnih operativnih rokih branjenja,

- manjkajocih, nni¢enih ali po$kodovanih delih
gradiva,

- prvolni urcditvi in prvolnih spisovnih eviden-
cah ler preureditvab,

- strokovni obdclavi arhivskega gradiva v ar-
hivn {(formiranjc arhivskib cnol, ¢as formiranja
arhivskih cnol, sistemi raz&lenilve fonda,
striktura, fizicna ureditev, sistematika razvr-
s¢anju arbivskih enot, tchniéna oprema itd.) s
poroCilom o opravljenih  strokovnih  delih
vkljugno zizdelavo pripomotkov za raziskave
Virc za sestavljanje historiatov fonda, kot na

primer ustne vire, Casopisne Clanke, dokumenta-

cijo iz dosjcjev fondov ali zbirk, citiramo med
tckstom historiata, &e je o nujno potrebno, upo-
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rabljcno literaturo pa med bibliogralijo o popisni
cnoli.

Primer historiata fonda - Ministrsiva za
prosvetlo Ljudske republike Slovenije, gradivo
1932-1951:

Glavnino fonda je 22. decembra 1953 izroGil
arhivu Svet Viade LRS za prosveto in kulturo,
dcl pa Komite za knlturo SRS 28. 10. 1988. Dcl
gradiva, ki sc nanasa na nacionalizacijo kulturnih
objcklov, $c¢ vedno hrani Ministrsivo za knlturo
Republike Slovenije. Gradivo vscbuje tudi del
predspisov iz Prosvetnega  oddclka  Banske
uprave Dravske hanovine, ki s¢ nanalajo na
nastavitve ucitcljev in profesorjev.

Gradivo jc zclo pomanjkljivo ohranjeno in v
arhivu zato ob sirokovni obdelavi v letih 1982 do
1995 ni hilo valorizirano. Prvolna ureditev fon-
da_ ki jc temcljila na kronolo$kem razvri€anju na
podiagi cnostavnih delovodnikov, ni bila ob-
novljena. Novo formirane arhivske cnole teme-
ljijo na zadevah, dosjcjih ali serijah istovrstnih
dokumentov. Arhivske cnole so razvriCenc ni-
meriéno po signaturah. Fond je bil racunalnisko
popisan leta 1995 ter izdelan inventar s kazali.

21. Izroditelj gradiva

lzrotitclj (naziv in naslov) je pravna ali fi-
ziCna oscha, ki izroct arhivsko gradivo, in sicer
javno arbivsko gradivo z zapisnikom o izroCitvi
in prevzemu, zaschno arhivsko gradivo pa na
podlagi oporoke, darilnc, kupoprodajne ali depo-
zitnc pogodhbe.

22, Datum izrocitve

Navajamo datum izro€itve, ki je razviden iz
dokumentacijc o izro€itvi. Datumi so osnova za
vpisovanjec in kronoloiko - numceriéno razvrsca-
njc vpisov prevzemov arhivskega gradiva v arhiv
v akcesijski knjigi.

23, Odgovornost zu nastanck arhivskega gra-
diva

Odgovornost za nastanck gradiva pripisujcimno
vsem avilorjem in vsem tistim, ki so kakorkoli
povcezani 7 nastankom gradiva. V zvezi 7 listi-
nami, rokopisi, spisovnim gradivom, nalrti, kar-
tami in zemljevidi, plakati, tiski, {otografijami,
predvsem pa s filmi, je ob raCunalniski obdclavi
z ARMIDO nastal dolg scznam odgovornih za
nastanck. Pojecm “odgovornost za nastanck™ jc
povzel po mcdnarodnih bihliotckarskih standar-
dih za katalogizacijo posamcznih vrst knjiznicar-
skega gradiva.2* Odgovornost za nastanck cnole
popisujemo v histvi z deskriptorji pravaih in
fizitnih osch v povezavi 7 opisom oziroma poj-
mom za vrslo odgovornosti.

24 Gicj ISBD - Mednandni standardi 7a oblelava knjizniénega
grudiva ya pimamesne vrsle gradiva.

Tipitne  vrste  odgovornih  pravnih  in
lizicnih oseh za nastanck nrhivskega gradiva:
Anm animator
Ask asistent kainere
Asr asistenl rezije
Avt avtor
Bal balcinik
Dis distributer
Dir dirigent
Fot fotogral
Geo gecometer
Gla glavni aninvator
Glr glavni risar
Glo glasheni opremljevalee
1gl igralee - lutkar
lar igralce
1lm iluminator
Tin ilnstrator
Inv investitor
124 izdajatelj
Tzg izvajalee glashe
121 izstavilelj listine
Kam kamerman
Kar kartograf
Kon konstruktor
Kor korcogral
Kos kostimer
Lib libretist
Liu likovni nmetnik
Lum lutkovni inojster
Lut lutkar
Mas masker
Mon monlaZer
Nar narotnik
Obk oblikovalee
Ohl oblikovalce lutke
Ork orkester
Pev pevee
Pib pisce hesedila
IPok pokrovitelj
Prg programer
Prc predlagatelj
i pripovedovalee
Prj projektant
Prl prejemnik listine
Pro producent
Rdk predelovalee karte,zemljevida
Reb redaktor besedila
Reg redaktor glashe
Rez. rez pri filn
Reiz rcZiscr
Ris risar
Sce scenografl
Scn scenarsl
Skl skladatelj
Sts strokovni svelovalee
Tis tiskar
Tom tonski mojsicr
Tri trik
Umv mmnctniski vodja
Urc urcdnik
Vrc vrczovalee
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Zal ziajoZoik

Zhz. zhiralee zapisov pa lereni

Primeri odgovornih osch za nastanck:

listine: izstavitelj listine, prejemnik listine;
¢radbhenega naéria: projcktant, konstruktar, na-
ro¢nik, investitor;

filma: producent, reZiser, Kameriman, scenarist,
avior glashe, scenagral, kostumer, masker, mon-
lazer, igralei itd.;

[otografije: Totografl;

tiska: avtor, urcdnik, ablikavalee, ilustrator, Ick-
tor, prevajulee, izdajatelj, zalaZnik, tiskar it

3.3 ELEMENTI VSEBINE POPISNE ENOTE
24. Opis vsebine

Opisovanjc vschinc arbivskih cnol jc najza-
htevnejic strokovno opravilo pri popisovanji
arhivskcga gradiva, pri katcrem najbolj prideja
do izraza arbivistovo znanjc, sposobvosti in
izkignje, $c poschej pa poznavanjc arbivskega
gradiva, zgodovinskih okoli%¢in nastanka in
reznltatov zgodovinskih raziskav.

Zelo jasno definicijo vschuje Pravilnik o
strokovni obdelavi in izdelavi pripomockov za
raziskave arhivskega gradivi:

“Vschino arhivske enate oznacujemo s krat-
kim apisom in s pojimi.

Opis vschine se ravna po vrsti enole, iz-
hajali pa mora iz lunkcij oziroma nalog
nslvarjalca arhivskega gradiva, Kadar mora
popis odrazali vedjo podrohnosl ali kadar
morajo biti oznacence posamezne vrsle arhiv-
skega gradiva, se navajajo Indi druge vscbine
arhivske enole ali posameznega dokumenta v
cnoli, 23

Vschino arhivskih cnot ne glede na stopnjo
popisovanja torgj opisujemo (zajemamo) na’ ved
nacinav:

a) Opisno z hesedami, povezanimi v slavke,
oziroma na verbalni naéin. Poschna ohlika
opisncga nadina je regesl, ki je kralek, slavéno
oblikovan povzelek vsehing, ohiéajuo Lisline,

1) Na skraj$an in zgo§cen nominalivai na-
¢in oziroma s samoslalniki v prvem sklonu,

¢) 7 deskriplorji oziroma $ pojmi stvari,
osch in krajev, geogralskih ohmadij ild. =

Zelo pomembno opazarila: Vsi trije nacini
opisa vschine lemeljijo na neposrednem zaje-
manjn podalkov iz arhivskega gradiva, S posc-
bej velja 1a opozorili za deskriplorje slvarnih
pojmov, osch in krajev ter geogralskih imen,
kar predslavlja primarni naéin popisovanja
vsebine. Pri sckupdarnem nacinh opisa VSC])II.]CV[.}EI
zajemamo podatke in informacije iz %c obstojecih
primarnib opisov. V arbivski praksi na primer zc-
Io pagosta ablikujemo deskriptorjc na podlagi 7c
obstojctega verbalnega ali nominalivnega apisd

25 Eonti clen Feavilnika 1 srakivai ohdelavi in ialelavi pripie
motkny i raziskuve arhivskegs gradiva {Ur.L.SRS, AL TI/KB).

vschine in ne neposredno iz arhivskega gradiva,

Pri opisu vschine na verbalni in nominativni
nacin api¢ajno pavajama tudi datime ali letnice
nastanku gradiva,

Primeri verbalnega naéina opisa:

Jancz Zaplatnik, Kotnikava 12, Ljubljana,
dne 12, avgusta 1995, prosi Mestno obCino Ljub-
ljana za stanovanjsko posajilo za nakup atrijske
hisc v Murglab v vigini 20 000.000 SIT

Kmetijska zadrnga Log sporoca Okrajni kine-
lijski zbornici Kocevje o koliCinah pobrancga
koloradskega Dbrodfa, nabrancga v dvch udar-
niskih akeijab Solskc mladine v julijn in avgustu
leta 1955,

Policijski dosje SluZbe drzavne varnosti, ki se
panada na Marjana OroZnika, kincta z Dobrave,
rojencga 22, 11. 1914, v katcrem so porodila
agenta J. Orla iz Poljan o njegovi protidrZavni
dcjavnosti in bujskanju proli obvezni oddaji v
lctib od 1947 do 1949,

Irimer regesta listine:

1466, akloher 25, Gradee

Cesar Friderik 111, podeli Juriju Reinerju,
vicedomu pa Kranjskem, mesarskoe stojnico na
sornjem mostu v Ljubljani in kopaliséc na oloku
v Ljubljanici, kar je oboje pripadlo ccsarjn po
smrli ljubljanskega med¢ana Avgu$tina Merkla,
ki je umrl brez obraduva kot cesarski uradnik.

Primeri nominalivrega nacina opisa:

Jancz Zaplotnik, Kotnikova 12, Ljubljana,
stanovanjsko posojilo 1995

Kmetijska zadruga Log, akcija pobiranja ko-
loradskega hro§¢a 1955

Marjan OroZnik, Dobrava, policijski dosjc
1947-1949

rimeri npisovanja z deskriplorji nepo-
sredno iz arhivskega gradiva (primarni de-
skriptorji):

Kraji in geografska imena: [jubljana,
Murgle, Log pri Kogevju, Kocevje, Dobrava pri
Cerkljah, Poljanc pri Skolji Loki, Kranjska

IGziéne osche: Zaplatnik  Jancz, OroZnik
Marjan (kmet). Orel J.(policijski agent). Reincr
Jurij {kranjski vicedom), Mcrkl Avgustin (ljub-
ljanski mescan)

Pravne osche: Mesina obCing  Ljubljana,
Sluzba drZavne varnosti, Kmctijska zadruga Log,
Okrajna kmetijska zbornica Koéevje, Vicedom
na Kranjskem

Stvarni pojmi: stanovanjsko posojilo, atrij-
ska hifa, Koloradski hro3¢, udarni$ke akcije,
solska mladina, policijski dosjc, drzavna varnost,
pratidrzavna dcjavnost, obvezna oddaja, kranjski
viccdom, mesarska stojnica, kopali§ée na Ljub-
anici, ljnbljanski mescani 1d,

Pri apisovanju vsehinc uporabljumo izraze iz,
arhivskega gradiva, Ki so jih uporabljali ob na-
stanku in jib nc posodabljamo. Z razvojem jezika
bodo tudi danasnji izrazi kmaln zastareli. Lahko
nparabljano idi izraze iz prvotnih spisovnih
cvidenc, ¢ bolje pa je. ée jih pri popisovanju
preverimo ter depolnuno.
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Pri verbalnem in nominativnem natinu opiso-
vanja vschine velo pogosto navajamo tudi vrsto
arhivskega gradiva (na primer: dopis, pismo, 7a-
pisnik scje, poroéilo o delu, knjiga gostov, vioga
na zapisnik, sodba, sklep sodiséa itd.) ali vrsto
arhivske enole (na primer: kimetijske zadeve, vo-
jaske zadeve, kazenski spisi, volilni spisi, zdrav-
stveni dosje, in§pckeijski dosje, serija okroznic,
serija spisov, serija gradhenih zadev, scrija perso-
nalnih dosjcjev, scrija zakljuénih raCunov itd.).

Opisovanje vsebine na ravni arhivskega
fonda za vodnik po fondih in zbirkah jc
mogode na veé nadinov:

1) Na nominativni nacin:

- 7 navedbo vsebinskih strukturnih delov fon-
da oziroma s pojmi registraturncga alt klasili-
kaeijskega naérta, po Katerem je nrejen lond ali
zbirka, na primer:

normalia 1716- 1900/ dominicalia 1641-1940/
familiaria 1605-1918/ rusticalia 1605-1848/ cc-
clesiastica  1701-1734/ iustitiaha  1700-1910/
korespondeca 1616-1918,

- 7 navajanjem vrst gradiva oziroma scrij
istovrsinega gradiva:

zapisniki sc¢j upravnega odbora 1918-1945/
zapisniki s¢j ob&nih zborov, zaklju¢ni racuni
1901-1945/ poslovna poroCila 1905, 1912, 1925-
1945/ statistiéni listi/ modlvene knjige 1902-
1941/ naérti upravne zgradhe 1910/ raduni 1935
(vrorei)/ spisi po registralurnem naériy 1880-
1918/ spisi po delovodnih Sievilkah 1918-1945,

- 7 navajanjem zadev, dosjcjev ali njihovib
sCrij:

obcinske volitve 1895- 1935/ proratunske za-
deve 1881-1945/ davki 1896-1941/ demogralska
statistika 1875-1931/ drZavljanske zadeve 1850-
1940/ dosjcji  vojaskih nahornikov/ gradbenc
zadeve/ obrt 1865- 1945/ zdravsivo 1918/ Solstvo
1854-1941/ gasilstvo 1912-1945,

h) Na verbalni natin:

- 7 apisom pristojnosti, lunkeij, dcjavnosti,
poslovanja ustvarjalea (v primerih, ko j¢ fond
urcjen numeriéno oziroma KronoloSko), na pn-
mer:

“gradivo iz ohdobja 1945-1952 se nanasa na
izvajanjc ractoniranc preskrbe, organizacijo ob-
vezne oddaje, na lokalno gospodarstvo, uprav-
ljanje zaplenjenih nepremicnin, agrarno reformo,
na zatiranjc &rnc borze, socialno varsivo in
krajevno ljudsko prosveto®,

- 5 svobodnim opisom vschinc:

"pisma lvana Mraka, Lucijana Marije Sker-
janca in Josipa Vidmarja Z. Ciglicu od 1946 do
1982 v glasbenimi kritikami ter polemikami;
fond vscbuje tudi lotografijc Z. Cigli¢a, njcgovih
zena, sodelaveey, ¢lanov orkestra Slovenske fil-
harmonije 1er  drugih  slovenskih - glashenih
ustvarjalcev in poustvarjalcev v asu od 1940 do
19958

Pravitloma opis vschine fonda ali zbirke te-
melji na sistemu njegove ureditve # navajanjem
bistvenih sestavnih delov fonda ter obdobja, iz

katerega izvirajo. Obdobja ni potrebno nuvajali
le, Ce ta sovpada 7 ohdobjem gradiva celotnega
fonda ali zbirke. Verbalni opis vscbine fonda ali
zbirke ni priporo¢ljiv in ga uporabljamo lc pri
neurcjenih ali nepopisanih Tondih.

Primer opisa vschine Ministrstva za industrijo
in rudarsivo Ljudske republike Slovenije:

adaplacije tovarn in rudnikov 1945-1951/ po-
rofila delegatov MIR za mudnike in Zelezarne
1945-1946/ avstrijska, nem3ka in Halijunska last-
nina 1945-1949/ bilance tovarn in rudnikov 1939,
1945-1951/ cene izdelkov in tud 1945-1951/ ce-
nitve nepremiénin in premiénin v povezavi Z na-
cionalizacijo in razlastitvami 1940- 1948/ darilng
pogoadbe - podarjenc tovarne drZavi 1947- 1948/
plani in tlabcle delovne sile 1945-1951/ dcelitev
dobilka v okviru pctletnega plana 1947-1951/
dohodki in izdatki podjctiy in rudnikov 1945-
1947/ financni plani glavnih dirckeij 1947-1951/
{inan¢ni plani tovarn in radnikov 1945-1951/
investicije glavnih dirckeij 1947- 1951/ investicije
lovarn in rudnikov 1945-1951/ izvoz in uvoz
1945-1951/ kapitalna tzgradnja 1947-1951/ kre-
diti 1945-1951/ letni plani glavnih direkeij, lo-
varn in rudnikov 1946- 1951/ likvidacije podjctj
1945-1948/ mesccna in letna porocila glavaih
dirckei], tovarn in rudnikov 1945- 1951/ nuciona-
lizacija 1946-1950/ norme v midnikih 1946- 1947/
okroZnice MIR 1945-1951/ meselna porodila
delegatov MIR o stanju v podjetjih in rudnikih
1945-1946/ petlctni gospodarski nadrt  1947-
1951/ poskodbe rudarjev 1945- 1951/ razlastitve
1947-1950/ reparacije 1945-1948/ seznami pod-
jetij 1945-1948/ statisti¢ni podatki o tovarnah in
rudnikih 1945- 1950/ Unra - pomod 1945-1948/
ustanovitve podjetij/ vojna Skoda v rudnikih,
zclezarnah, tekstilni industriji 1945/ zakljuéni
ra¢uni glavnih direkeij, tovam in rudnikov 1945-
1951/ zaplembe rudnikov in tovarn 1945-1947
{do 1949 glede na trajanje postopka).

25. Popisovanje z lleskriplorji

Racunalni$ko podprlo popisovanje je prineslo
v ospredjc popisovanje arhivskih enot z raz-
li¢nimi deskriptorii:

krajev in geogralskih imen,

pravnili osch,

lizitnih oseb in

stvarnih pojniov,

ki jih luhko zajemamo dircklno iz arhiv-
skega gradiva (primarni deskriptorji) ali pa
indirckIno iz razlicnib clemenlov arhivskegn
popisa (sckundarni deskriptorji), kol na primer
iz verbalnega ali nominalnega opisa vschine, iz
naslova popisnc cnalg, iz regestov, iz histonatov
ustvarjulecy, historiatov fondov itd. Nekateri cle-
menti popisovanja, poleg deskriptorjev vschine,
IMajo Ze sami po sehi znacaj deskriptorjey, kot na
primer imena londov, nazivi in scdeZi ustvarjal-
cev, imena odgovornih osch za nastanck gradiva
id.
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Racunalnigki programi omogocajo z¢lo hitro
sortiranje in iskanjc deskriptorjev, kar predstay
lja v pritnerjavi s klasi¢nim nacinom izdelave
indeksov oziroma Kazal s pomodjo Kartoteke ve-
likansko Casovno prednost.

Opisovanjc vschine arhivskega gradiva, pa
tudi drugih clementov popisovanja z deskriptorji
krajey (er 7 nazivi in imeni pravail ter fizicnih
osch, je sorazmerno ¢nostavno in hitro sttcokovno
opravilo. Opnzorimn pu naj, da predstovijo
apis vsebine arhivskepa gradiva s stvarnimi
pojmi med nujzablevnejse arbivsko slrokovno
opraviln. Oblikovanje ustreznih stvarnili poj-
mov, gescl, Ki relevantno odraZajo vsehino gra-
diva, zabteva ogromno znanja in izkusenj.

Pojme lahko na podlagi razlicnih kriterijev
sistematiéno povezujemo oziroma razvrséamo v
klasifikacijske naérie ali tezavre.

26. Sistenmialicuo ruzélepjevanje oziroma raz
vrscanje pa vschini (lasiliciranjc)

Razli¢ni registraturni in klasifikacijski nadeti
ter tezavri omogo&ajo sistematiéna razvriCanje
popisnih cnot aziroma razClenjevanje popisnih
cnot po vscbini, pa funkeijah «li nalogab nstvar-
jalcey ter po razlicnib drugih principih sistema-
ti¢nega razvriéanja (po dejivnosti, po lastnostih
arhivskega gradiva itl). Pri racimalnisko podpr-
tem popisovanja je mogoce popisne cnole vZpo-
redno sistematiéno razvescali ali razClenjevali na
neileto nudinoy,

Sistemati¢éno razvri¢anje popisnih cnol § po-
modcjo klasifikacij daje tem enotam stenktaro nic
vsch stopnjah popisavanja. Klasifikaciju Tondov
in zbirk na primer predstavlja osnovno struktaro
pri popisovanja fondav in zbirk za arhivske vad:
nike. Zclo Stevilne in razli¢ne klasilikacije pa sc
nporabljajo v arhivih tudi kot asnova za siste-
wati¢no razvedéanje popisnih enat v akvim ene-
ga ali ve¢ arhivskih londov oziraoma kot osnova
za razClenitev fondov.

Zaradi razlitnih vzrokov Ze nckaj Casa v athi-
vistiki ni ve¢ posknsov sestavljanja univerzalnih
(cnotnih} klasifikacijskilh nariov za razvestanje
po vschini, ki bi veljali za vse fonde in za vsa
ohdobja, podobno kot UDK za katalogizacijo
knjig in élankov v hibliotekarstvu, Propadli so lu-
di vsi projekti arhivskih nniverzalnih tezawrov (si-
stemati¢no steukinriranih stvarnih pojmov). Kla-
sino razvriéanjc popisnili cnot, c bolj pa iskanjc
pejmov s pomodjo obitajno zclo pbseZnib in pre-
podrobnib klasilikacij in tezavrov. jc zclo ncin-
kovito nadomestilo univerzalno racunalnisko nu-
meri¢no ali abecedno razveiCanjc stvarnih, imen-
skih, krajevnih in demgih pojmov - deskriptogjev
ter iskanje po deskriptorjili in drmgih ¢lementih
popisovanja, $c najholj cnostavho i_n u¢inkovilo
pa jc iskanjc besed(ila) po tekstu in hiperickstu,

Del Klasilikacije slvarnili pnjmpy v drzav-
nili upravnily orgaoih za podriéje  pravo-
sodnih zadev leta 1962:

7 Sadstvo, 1oZilstvo in pravobranilstvo
70 Sodna poslovimje
71 Pravdne, nepravdne, izvriilne, kazenske in
remljiskoknjizne zadeve
T10 Pravdne zadeve
711 Nepravdne zadeve
- zapuicinske radeve
- razglasitev za mrivega in dokazovanje
snrti
- odvzem poslovne sposobnosti
- razveljavitev listin
- prolcstliranje menic
- razdmZitev skupnega premo’enja
- poprava in obnova mcje itd.
712 1zvrsilne zadeve
713 Kazenske zadeve
714 ZemljiskoknjiZne zadeve

3.4 ELEMENTI POGOJEV DOSTOPNOSTI
IN UPORABE GRADIVA

27. Priponmiocki zo nporabo arhivskega gradiva

Pojem “pripomocki za nporabo arhivskega
gradiva® je Sirsi ad pojma “pripomodki za raz-
iskave arhivskega gradiva”, saj med pripomodke
za nporabo uyvri¢amo di prvotne spisovne cvi-
dence (vloZne zapisnike ali delovodnike, vpis-
nike, indcksc, registraturne naérie, kartoteéna ka-
zala, klasilikacijske nacrle, popisc spisov, sczna-
me dodle in adposlane podte, racunalnifke cvi-
dence itdl} in vse arhivske pripomocke: pre-
vzemne seznamme, arhivske popisc, inventarje,
vadnike, Kkartotcke in dmge pripomotke za
raziskave arhivskegi gradiva,

Navajamo le nporabne prvoine in arhivske
pripomocke. Ce je potrehno, jih tndi podrobneje
apisemo, Sc zlasti spisovne cvidence. Med
pripamodcki za uporabo navajamo tudi objavljene
pripomocke, kot so na primer tiskani inventarji
in vodniki,

Izoblikovale sa sc naslednje kratice, ki infor-
mirajo o pripomockih za sporabo, &asu njiho-
vega nastanka in avtorju pripomocka:

NI Ni pripomockny
'S Prevzemni seznm z
avtorjem

Ps I‘)§3 (Joze Macek), 1965 (Jancz Kos),

1991 (Zarko Strumbclj)

AP Arbivski popis, ki jc nastal v arhivu pri
popisovanju ¥ Icinico popisa in aviorjem

AP 1973 (Ema Umck)

Al Arbivski inventur s predpisanimi clementi
in 7 letnico izdelave in aviorjem

Al Majda Smole, Vicedomski nrad za Kranj-

sko, Cerkvene zadeve, Lit. A-Z, Inventarji, 5

knjig, Ljnbljana 1985-1997

Al Arhivski inventar za scrijo zapisnikov scj

(Viadimir Kologa)

AV Arhivski vodnik 7z vsemi predpisanimi cle-
menli in # letnico izdclave ter aviorjem
PR Racunalnisko izdelan popis z navcdbo

letnico izdelave in
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raéunalnifkega programa, s katerim je izde-
lan, letnico izdelave ter avtorjem
PR INFORMIX - INFOARH, 1996 (Olga
Pivk)
SE Spisovne evidence
Delovodniki 1830-1910, 1912, 1918; krajev-
ni, oschni in stvarni indcksi 1850-1873,
1912-1915; registraturni nalrt za okrajna gla-
varstva 1851-1918; kartotcéno kazalo 1962 -
1988; rac¢unalnigka cvidenca - LOTUS NO-
TES 1989 - 1996 itd.
DP Drogi pripamoéki za uporabo 2 navedbo
avtorja in letnico izdelave
Imenska kartoteka investitorjev  gradbenih
vadev 1850-1918 (Andrej Zadnikar) 1992
Spisove cvidence navajamo tudi pri opisu
vschine fonda, ¢c menimo, da so pomembno
arhivsko gradivo.

28. Pravni status in stopnja izdelave daku-
menta

Pravni status jc za nckatere vrsie gradiva zclo
pomcmben clement, zlasti za listine, pa udi za
tipiéne vrste dokumcentov s podroja sodncga
poslovanja in upravnega postopka (va tako imc-
novane pravne in upravne akte: odloéhe, sklepe,
sadbe, pogodbe, zapisnike itd.).

Z vidika pravne veljavnosti dokumentov lo-
¢imo:

- original s pravno vcljavo
- neoriginal 5 pravno veljavo;
overovljen prepis
overovljena kopija
transumpt
vidimus
- ncoriginal brez pravne veljave:
prepis
kopija
duplikat
falzifikat
kopialna knjiga
kartular
rcgister

Pri izdelavi dokumentov pa ne glede na prav-
no veljavnost lo¢imo vet stopen;j:

koncept
Cistopis
kopija

29. Jezik in pisava

Element jezika in pisave je potrcben podatek,
kadar sc¢ od uporabnika pricakuje, da mora pri
uporabi gradiva popisnih cnot zaradi razumevanja
ohvladati poleg slovenséine tudi druge jezike in
branjc razli¢nih pisav. Jezika in pisave ne navaja-
mo, ¢c¢ gre le za manjSc dele gradiva ali posamey-
ne dokumente v drugem jeziku in pisavi. Ce je
jeuik le sloven$&ina in pisava humanistika, jih ne
navajamo,

Primer mo#nosti navajanja jezika in pisave iz

racunalniskega programa ARMIDA, ki poouja
rclo  veliko  Stevilo moZnostt na  ravni
popisovanja londa:

Jezik Kratica
latinséina la
nemséina ne
italijans€ina it
madZariCina ma
sthohrvaicina sh
hrvaséina hr
srhicina sh
francoicina fr
anglescéina an
slovend&ing 51
Pisuva Kratica
gotica gmi
glagolica 80g
cirilica cir
arahska pisava ara
humanistika bum

30, Stanje abiranjenosti, materialna varstvo

Navajamo podatke o ohranjenosti gradiva po-
pisnc cnote, predvsem podatke o poskodbab ali
unicenjib, potrebnih delib in Ze opravljenih delih
na gradivu.

Stanje obranjcnosti;

Potrehno reslavriranje:

Potrecbno varnostno fotokopiranje, mikrolil-
manje ali skeniranje:

Potrebno reproduciranje raradi wuporabe: (tndi
nacin}

Potrchna izdelava filmske kopije:

Opravljeno restavriranje:

Opravljeno varnostno [otokopiranje, mikrofil-
manjc ali skeniranje:

Opravljena reprodukcija za uporabo:

Opravljena izdelava filmske kopije:

31. Avtorske pravice

Evidentiramo avtorje oziroma imetnike mo-
ralnih in materialnih avtorskih pravic v skladu 7.
zakonom o aviorskih pravicah?® in datum, do
kdaj tc pravice trajajo. Uporabnike gradiva smo
dolzni opororjati na avtorske pravice, imetnikom
avtorskih pravic pa na njihovo zahtevo predloZiti
dokumentacijo o uporahi oziroma izposoji tak-
$ncga gradiva. Sc poschej velja o za ilmsko
arhivsko gradivo. Arhiv nc urcja placevanje
avtorskih pravic oziroma nc opravlja varstva
avtorskih pravic,

Primer: Moralne in malcerialne avtorske pra-
vice pri dokumenlarnem filmu “Filmski obzornik
oklober 194G pripadajo Triglav filmu (produ-
eent), Dusanu Povhu in Francetu Kosmadu (re-
#iscrja) in Karlu BoZi¢u, lvann Marinéku in

26 Zakon o aviorskih pravicah (UrLRS, 21, 21095),
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Antonu Smehu (kamermani).
32. Copyright

Velja podobno kol za aviorske pravice. So-
glasja za ponatisc ali kKakrinckoli objave dajcjo
uporabnikom imetniki Copyrigbta,

33. Dastopnast za uparaha

Dostopnost arhivskega gradiva za uporabo
omgjujejo vse vrste lajnosti {drzavna, nradna,
vojaska, poslovna, poklicna itd.), varstvo oscbnih
podatkov oziroma varstvo podatkov, ki sc nana-
Sajo na zaschnost {podatki, Ki s¢ nanasajo na
idcoloZko, versko, politiéno preprianjc  posa-
mcznika, njcgovo izobrazbo, zdravje, zascbno
zivljenje, premoienie, finance, davke itd.) ter vse
dmge omejitve nporabe oziroma dostopnosti
arbivskega gradiva, ki so doloéenc s predpisi ali
pa so lako v skladn 2 arhivskimi predpisi dolo€ili
izroditelji ob prevzenmn gradiva v arhiv. Se pose-
bej je treba biti pozoren pa doloche o zanpnosti
ali dostopnosti zaschnega arhivskega gradiva.

Obicajno optemo vrsic in pogoje (ne)dostop-
nosti gradiva ter navajamo datum, do Katcrega je
gradivo praviloma ncdostopno za nporabo oziro-
ma Zaprio za nporabo.

Prvi primer

V fondu Centralnega komiteja Zveze Komu-
nistov Slovenije je scrija ¢lapskib doknmentov
(partijskih dosjejev) nedostopna 75 let od na-
stanka oziroma 10 Iet od smrti posameznika

Drugi primer .

Arhivsko gradivo: pogodbe o nabavi vojaSkih
letal 1991

Vrsta zanpnosti: vojadka tajnost

as trajanja ncdostopnosti: 40 let od nastanka
Letnica trajanja nedostopnosti: 2031

3.5 ELEMENT1 POVEZAV POPISNE ENOQO-
I'I1 *

o

Vedina clementov tega podrodja popisovanja
5 pomodjo signalur poveje izvirno gradivo po-
pisnih cnot 5 sorodnimi cnotaini, najpogosteje s
kopijmni ali z alternativnimi nadini istih zapisov.
Signature omogodajo raéunalnidko in 171€no po-
vezovanje popisnib enot ter izdclavo Konkor-
danc¢nih tabel.

34. Drugi imctniki gradiva famla ali zbirke

Navajamo inlormacijc o delih gradiva, pred-
vsem fonda ali zbirke, ki sc nahajajo v drugih
fondih ali vbirkah, v dmgib arhivih ali sorodnih
inftitncijah ter pri dmgih imetnikib, lahko tudi
pri ustvarjaleih. Po moZnosti navajamo indi sig-
nature, ¢e je del gradiva v dougem arhiva, 3

Primer informacije K Zbirki maticnih knjig
Arhiva Slovenije: .

Mati¢ne knjige hranijo tndi:

- maliéni uradi oz.upravae cnole (cerkvene in
civilne matiéne knjige, mlajse od 100 let),

- Nadgkofjjski arhiv Ljubljana, Skofijski arhiv
Mariborn in Skofijski arbiv Koper (cerkvene my-
liénc Knjige, starcjSe od 100 let, ter dvojnike
matiénih knjig).

Drugi primer:

Dcl gradiva Ministrstva za industrijo  in
mdarstvo LRS iz obdobja 1946-1951 hrani Mi-
nistrstvo za gospodarstvo Republike Slovenije
zaradi potreb poslovanja.

Trelji primer:

Fond Okrajnega glavarsiva Kranj sc nabaja v
Zgodovinskem arbivu  Ljubljana (SVN ZAL
KRA 42), del pa v Arhiva Republike Slovenije
(SVN AS 832).

35. Pavezave s prevzemna (akeesijsko) knjigo
arhivskepga gradiva

Obicajno poveznjemo 2 oznakami in zapored-
nimi Stevilkmni prevzemnih (akcesijskih) knjig,
ki jih vodijo arhivi zaradi predpisanc evidence o
prevzamanin gradiva,2? le signamire fondov in
zbirk, labko pa wdi signaturc drugih arhivskih
cnol, ¢c 50 samostojno vpisane v akeesijsko
knjigo. V primeru prehoda na ra¢unalniiko pod-
prto popisovanje arhivskega gradiva, ki vschuje
tndi vse clemenle cvidene o prevzemanju gra-
diva, vodenje akeesije v obliki knjig ni vel
poirebno. Oznaka akcesijske knjige in zaporedne
Stevilke vpisov se morajo razlikovati od signatur
popisnth enot, Sc poschej od signatur fondov in
Zhirk!

Primer:

Signatura fonda
Oznaka akcesijske
knjige in zaporedna(c)
ftevilkalc) vpisa{ov),
¢e je bil fond prevzcet
veékrat)

SVN ZAL LJU 922
A LJU 562, ALJU 814

36. Povezave papisnik cnot s tehniénimi
cnotami

Signiranc arbivske cnole so obi¢ajno tchniéno
opremljenc v tchni€ne cnote (§katle, fascikle, re-
gistratorje, knjige, mape, ovoje itd.) ali pa so za-
pisanc na dologenc tchmiéne cnole (kolute, ka-
scte, trakove, diskele, plosée itd.), ki so zaporcd-
no ostevilcenc v okviru fonda, podfonda ali sc-
njc.

Primer:

Signature arbivskih cnot
Zap. 5. tchniéne ¢nole,
v kalero so vloZenc a.c. 42

AS 892 6450 - 6863

Predpisano imamo povezavo med signaturami

27 peti in vsmi tlen Pravilnika o sesavi in voudenju evidenee ar.
hivshega graliva (UnLSRS S 33/8 1, pupravek 2/82).
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popisnih ¢not in zaporednimi Stevilkami tehnic-
nib cnot, ki jih te vsebujcjo,

Tebniéne enote marajo na vidnein mestu
namrcé imcti oznako arbiva, imc in signatura
fonda ali rbitke, zaporcdno Hievilko tehnigne
cnote ter signature popisnib cnot, ki jih vscbujcjo
(labko lc zacctno in koncno zappredno Stevilko iz
su,n'llur popisnih cnot, ki so v okvim tehnicne
cnote).2%

Povezava popisnib in tehnignib enot se seveda
razen na oznakab tehni¢nih enot vodi tudi ratu-
nalnisko. Ce so arhivske cnote hkrati tndi tchniéne
¢note in s zaporedne Stevilke tebnicnih enot del
signatur arbivskibcnot povezava ni potrchna,

Primer racunalnidko izpisanc nalepke oznake
icbninc cnolc:

Signatura fonda AS 892

Ime fonda Okrajno glavarstvo
Kran)

Zap. 3L lchniéne cnote 42

Signaturc arhivskih cnot 06450-0863

37. Povezave s lotoknpijami

Signature izvirncga arhivskega gradiva pove-
zujcmo s signaturami fotokopij 1ch 1zvimnikav.,
Signatura izvirnika AS 1054 6754
(Zbirka listin, izvirna

listina)
AS 1250 453
(Zbirka fotokopij.
fatakopija listine)

Signatura folokopijc

38. Povezava z mikeofilmi in skeniranini za-
pisi na opliénih nnsilcih

Kadar je izvirno arbivsko gradivo mikrofil-
mano ali skenirano in sbranjcno na mikrofilmih
ali opti¢nih nosileib (optini diski, CID ROM),
signature izvirnib popisnib enot raénnalmiko po-
vezujemo s signatnrami mikmofilmov ali skeni-
ranib dokumentov. Te signaturc vschujcja ozna-
ko drzave, arbiva, zaporcdno &tevilko fonda ali
zhirke, oznako zbirke po namenu, zaporedne fle-
vilke tehninib enot (kolutov, disknv, kasct) in

zaporcdne Stevilke posnctkov,

Mikrofilme in skcniranc dokumenic po name-
nu la&imn na;

varnnstne (nadomestilo za primer unicenja
izvirnika),

dopolnilne (predvsem iz tujih arhivov),

uporabniske (izdclanc za uporabo ali po
narotilu uporabnikov),

za izmenjavo (z drugimi arbivi, predvsem
tujimi).

Primer povezave izvirnika z mikralilmom:

28 Iyeveli ¢len Pravilnika o sirokavei abdelavi in fzdelavi pripe-
wolkov za rasiskave arhivshega graliva (Url SRS, L 11/88).

Signatura izvirne popisne AS 1054 6754

enote {Zbirka histin, izvirna
A listina)
Signatura AS1215VM 413614

mikrofilmskega posneika  (Zbirka varnostnih
mikrolilmov, kolut 8t
413, zaporcdna St

pasnctka 614)

39, Povezave razlicnih vrst nnsileev Tihmskih
zapisnv

Signaturo filma kot osnavnc popisnc cnote
filmskega arhivskega gradiva racunalnisko pove-
Zujemo 7 nznakami razlicaih vrst nosileev istega
filmskega zapisa in zaporednimi levilkami tch-
ni¢nih cnot (kolutov, kascl). Mednarodno stan-
dardiziranc vrste nosileev azimma razliéne (ch-
nike filmskib zapisnv so:2Y
NP negativ slika (Negativ Pictire)

NS  ton ncgativ (Negativ Sound)

RN  ohrljiv ncgativ (Reversible Negativ)

WP delnvna kopija (Work Picture)

SM  magnctni zvocni trak (Scp Mayg)

CS  zvocna kapija (Copy Sound)

CO  Kkopija brez zvoka (Capy)

DNS duh ncgativ 2 zvokom (Dub Ncgativ B/AW
with Sound)

DNB duh ncpativ hrez zvoka (Dub Negativ

B/W)

LAB lavand z zvokam (Lawand B/W wilh
Sound)

LAS lavand brez zvoka (Lawand 13/W)

MIX konénimiks (Mix)

CSA zvolna arhivska kopija (Copy Sound

Archiv)

COA arhivska kopija brez tona (Capy Archiv)

M glasba (Music)

WHS clektronski nosilel (magnetoskop ali Bea-
cam, WHS)

CDD ROM opticni nosilci (CID) ROM
diski)

Primcer povezave lilma z razliénimi nosilei:
Signatura fihna SVN AS SFA 12002 345
(Na svaji zemlji)
CS (zvotna knpja)
2345, 2346, 2347 NP
(ncgaltiv slika) 346, 247
WHS (vidco, WHS) 53

. opticni

Ouznaka vrste nosilea in
zaporcdne Sevilke
tehniénih cnot (kolutov,
kasct)

Ozmake filmskib tehninih cnot (kolutov in
kaset) vschujcjo signaturo vschovancga filma 7z
oznako drzave, arhiva, filmskepa arhiva, zhirke
filmov in zaporcdne Stevilke filma v zbirki,
oznako vrste nosilca filmskega zapisa in zapo-
redno Stevilko tchnicne cnote. Na oznaki sta ohi-
Capn izpisana ludi naslov Nilma in kratica za
vrsto filma (igrani, dokumentarni ali animirani).

2) povseru po FIAF SUMMIER SCHOOL 1996, Compulerized
Collection Menagement, Technical Reconds, NFTVA London
1996,
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Primer oznoke lilmskega kolota:
Signatura filima SVN AS SFA 1202732
line filina Srcéno Kekee
Vrsta filma IF (igrani [ilm)
Vrsta nosilca filma CS (zvoéna kopija)
Zaporcdna Stevilka
kaluta 4228

40, Povezave razlicnih vest nosileev Fotogralij

Signature slikovnih zapisov oziroma lotogra-
fij. ohi¢ajno sa 1o pozitivi, povezujemo s signa-
turanii drugib vrst nosilcev istega fotagralskega
zapisa, ki vsebujejo oznako drzave, arhiva, za-
paredno Etevilko fonda ali zbirke, aznako Toto-
gralske popisne enote glede na vrsto nosilca za-
pisa in zaparedno ftevilko papisne enote. Vrste
nosilecy fotogralskih zapisav so predvsem:

pozitiv na falografskem papirju,

negativ na film,

diapozitiv na filmu,

steklena ploca,

mikrofilm,

magnetni nosilei,

opli¢ni nosiles (CD ROM, optiéni diski).

Primer povezave istega fotogralskega zapisa:
Signatura pozitiva na AS 1200 (Zbirka
{otografskem papirju fotogralij)

PO 12845 (oznaka in
Stevilka pazitiva)
AS 1200 (Zbivka

fotografij}

NE 13606 (oznaka in
tevilka ncgaliva)

Stgnaturd negativa na
lihinuy

41. Povezave s soradnimi popisnimi enotami

Vschinsko sorodne popisne cnote j¢ smotrno s
pomocjo njihavih signatur ralunalni¥ko povero-
vali v okviru encga londa, med razlicnimi fondi
in ¢clo med arhivi. V okviru enega fonda je s
pomodjo pavezav signatur mogodce po koncancm
popisovanju vscbinsko ali kako drugace sorodoe
popisne cnote Wwdi Mziéno, ne le fiklivno zdru-
Zevati, Povezavanje oziroma zdruZevanjc omo-
gotaja predvsem klasifikacije vscbine, Stevilng
deskriptorji ter drugi tako imenovni relacijski
clementi papisavanja  (Cas  nastanka  gradiva,
veste gradiva itt). S'taksnimi ra¢unalnigkimi po-
vezavami med popisnimi enotami prehajama po-
pavno na lematska ureditev arhivskega gradiva
na pivajun arhiva ali med arhivi, Coprav Je osnova
71 popisovanje §¢ vedno naéclo provenience,
torej gradivo enega ustvarjalea oziroma fonda.
Date¢ najpomembnejii rezultat 1akinil pavezav
pa je inleraktivio iskanje podatkov v ralunal-
niskih bazah.

42, Povezave z ohjavami in objavljenimi re-
produkcijami arhivskegn gradiva

Objave arhivskega gradiva in objave repro-

ukeij gradiva sc eilirajo skladno s cititanjem
literature.

Na primer, objavljeno v: Franc Kos, Gradivo
74 7godovino Slovencev v srednjem vekn, 1.
knjiga, Ljnbljana 1902, str. 125 ali v: Enciklo-
pedija Slovenije, #v. 10, Pt - Savn, Ljubljana
1996, str. 137

43, Predstavitve, razstavljanje

Navajamo ali ciiramo podatke o razstavlje-
nem ali kaka drugace prezentirancm arhivskein
gradivu v javnosti (v obliki diapozilivov, vidco-
Kasct, predvijanja na RTV ild.), kot na primer
naslav razslave, kraj in datmn, avtar razslave,
oblika, kraj in datum javnc prezentacije itd.

Primer ciliranja razstave listine:

Slovenija v papceskih listinah, razstava Arhiva
Republike Slovenijc, Narodna galerijy v Ljub-
ljani, 8. do 30. may 1996, avior razstave France
M. Dolinar

44, Lateratura - hibliogralijn o popisni enoti

Ohbigajno citiramo literaturo o ustvarjaleu fon-
dla, literaturo o historiatu fonda ter literaturo, ki
prezentira vsebino arhivskega gradiva popisne
cnote. Po maznosti citiramo (ndi pomembncjio
literatiro, ki je nastala kot rezaltat raziskoval-
nega dela uporabnikov v arhivskih italnicah,??

Primer hihhogralije o fondn "Pevski zbor
France Preseren Kranj™ 25 lel pevskega zbora
Frunce Prederen Kranj 1945-1970, Kranj 1970;
Mija Mravlja, Pevski zbori v Kranju (1945-
1983), Kranjski zbarnik 1985, Kranj 1985, str.
24G-262.

3.6 OSTALI ELEMENTI POPISOVANJA
45. Opomhe

Bilo naj bi jih ¢im manj. Varje vpisujemo
clemente, ki v metodologiji niso predvideni.

4. ELEMENTI POPISOVANJA NEKATE-
RIH TIPICNIIT VRST ARITIVSKEGA GRA-
DIVA

V e prispevku Zelim kot primer praktiénegy
popisovanja po maznih elementih predstavili le tri
zclo Upi¢ne primerc: za listine, tchniéno doku-
mentaeijo in filme., Za vse vrste gradiva naj bi
vschoval izCrpne primere nalrtovani priroénik za
strokovno obdclavo, kakor tudi primere izdelave
arhivskih inventarjev, vodnikov i razliénih dro-
gih pripomackov za raziskave arhivskega gradiva,

Primer popisa listine na podlagt clementov

3 Sptotni mednardnt standardi 7a ashivsho popisnvanje pri cle-
menly Bibliografija predvidevajr tudi navajanje Werature, ki
Je nastala na podlag muiskav prirama uparabe arhivikega gra-
diva.
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popisovanja, tipi¢nih za popis listin s stali§Ca
arhivistike:3!

Listina (vrsta arhivskepa pradivn)

SVN AS 1054 322 (sipnatura listing iz. Zbir-
ke listin)

AS, Zbirka listin, R1 68 (prej$nja signatura)

AS 1255 834 (sipnatura varnostnega mikro-
filmn)

AS 12506 125 (signatura skenirane listine)

AS, Grubcrjeva palaca, trezor listin in roko-
pisov, omara X X1 (lokncija izvirnika)

1474, maj 2, Rim (€as in kraj nastanka
oziroma izslavilyve)

PapeZ Sikst 1V, naroda prodtu samostana De-
vice Marije v Grebinju, naj izvede inkorporacijo
Fupnije Sv. Kri%a (Podbodje) cistercijanskemu
samostanu v Kostanjevici. Dohodki samostana so
se zaradi pnstosenja Turkov zelo zmanj3ali. In-
korporacijo je predlagal Zupnik Jancz Pelon-
gartiner, Cesar Fridenk 1k sc 2 njo strinja,
cistereijani pa sc obveZcjo, da bodo Znpnika
Jancza vzdricvali do konca Zivljenja. (repest)

Sikst 1V., pape? (izstavitclj listine - odpo-
vornost za nastanck)

Cistercijanski samostan v Kostanjevici (pre-
Jjemnik listine)

Rim, Grebinje, Podbodje, Kostanjevica (de-
skriptorji krajev)

Sikst 1V., papc: Polongarttner Jancz, #upnik;
Friderik 111, ncmiki cesar (deskriptorji fiziénih
osch}

Samostan Device Marije v Grebinju, Cisler-
cijanskt samostan v Kostanjevici, Zupnija Sv.
Kriz v Podboc¢ju (deskriptorji pravnih osch)

Papc#, samoslani, cistercijani, Zupnija, inkor-
poracija Zupnij, ki vpadi, cesar (stvarni poj-
mi

)Papcs'ska listina (mo¥na Klasifikacijn glede
na izstavitelja listine)

Podelitvena listina (mo#na klasilikacija ple-
du na listine po namenu}

Original s pravno veljavo (pravai status)

Pergament, 35 x 51 ¢m, svindena bula na na-
vadni vrvici, pergament je mocno poskodovan,
natrgan (zunanje¢ znacilnosti in stanje ohra-
njenosti)

Latind¢ina (jezik)

Humanistika (pisava)

Listina je zaradt poskodbe pergamenta do-
stopna za uporabo lc v obliki mikroblma ali
fotokopijc. (dostapnost za nporabo)

Avsirijski driavni arbiv, 24. 12. 1985 (izro-
ditelj in datum izraditve)

F. Sebumi, Urknnden- und Regestenbueh des
Herzogthums Krain, 11, zvezek, Laibach 1884 -
1887, str. 351 (objava),

France M. Dolinar, Slovenija v papeskih listi-

3 Papisov Tintin, glcj na primer v: - Slovenija v papeskih listinah,

razslava Arhiva Republike Slovenije v Naradni galeriji v Ljub-
ljani od 8. do 30, maja 1996, aviarja sesmuna lislin France M.
Dolinar in Juze Skalljance, Ljubljana 1996, s1r. 121- 189,

nah, Arbhiv Republike Slovenije, Ljnbljana 1996,
katalogi, zvezek 10, str. 96-97, §t. 26 (repest).

Slovenija v papeskih listinah, razstava Arhiva
Republike Slovenije v Narodni galeriji v Ljub-
ljani od 8.do 30 maja 1996, avior razstave France
M. Dolinar {predstavitev listine na razstavi)

Primer moZnega popisa pradhencea nacria
{tchniéne dokumentacije): 2

Nacrt (oznaka za vrsta arhivskepa pradiva)

SVN AS 1178 807 (signatura pradbencpa
nacrta v Zbhirki nuériov)

AS 1178 25 (povezava s §levitko telmiéne
c¢note v okviru zhirke)

Gradheni urad Mesta Ljnbljance 351-16/1995
(prvotna signatura)

Projckt adaptacije in rckonstrukeije Domo-
branske kasarnc v Ljubljani na Rogki cesti za
potrche Arhiva Republike Slovenije, Zgodovin-
skega arbiva Ljubljana in  Restavratorskepga
centra Slovenije (nuslov)

1993-1996 (ohdohje nnstunka projekia)

Sklepi Vlade RS o dodelitvi Domobranske
Kasarne uporabnikom, idejni projekt adaptacije
in rckonstrukeije, projeking naloga, statiéni cla-
borat, arhitektonski del projckia, naérti instalacij
in opreme, izvedbeni projeklt, lokacijsko in grad-
beno dovoljenje, predradun gradbenib del, javni
natecaj za izbor nadrzornega organa in izvajalecv
po fazab dcl, pogodbe 7 izvajalcem del, obra-
¢unske sitnacije, prevzemni zapisnik, pradivo
gradbenega odbora 1993 do 1990 (nominativoi
opis vsehine)

IZTR Ljubljana, projcktantska organizacija;
ing.arh. Rihar Gregor, projckiant; ing. arh, Jancz
Ribnikar, statik; Vlada Republike Slovenije, last-
nik objckta; Scrvis skupnih sluib Vlade Repub-
like Slovenijc, investitor; Arhiv Republike Slo-
venije, Zgodovinski arhiv Ljubljana, Reslavra-
torski cenler Slovenije, uporabniki; Ljubljanski
urbanistiéni zavod, nadzorni organ; SGP Grosnp-
lje, izvajalee del; (odgovorne osche za nusta-
nck)

Nacrti na magnetnib diskelah, pans papirjn in
na papirju, A0 lornal naCriov, merilo naériov
1:10 Grunanje rnacilnosti)

Objekt stoji v k.o. Poljanc, $t. parecle 124573,
L. lokacijskega dovoljenja 351-1345/94 Mesto
Ljubljana, 3t. gradbencga dovoljenja 351-2345
195 Mcsto Ljubljana (speciliéni podatki za
pradbene nadric)

AS 1455 223 (signatuzra magneine diskete »
nacrii}

AS 1234 118-422 (sipnatnre mikrofilmov iz
zhirke nporabniskih mikrolilmov)

Primcr moZnega popisa lilma na podlagi cle-
menlov popisovanja, tipi¢nih za popis filmov:3?

320 clementih pupisavanja pacriav plej &lanck: Brankn Suitar,
Prohlemi vrednotenja in popisevanja lehnilae dokunienlacije
7a grmlitey abjehnv, Arhivi 1X, 81 1-2, Ljubljuna 1086, sir.
45.4Y.

33 Blemente papisovanja filskega arhivakepa grailiva glej na
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Film (nziaka vrste arhivskega gradiva)

SVN AS SEA 1155 840 (signalurn lilma)

CSA 6551, LAS 06552, LAS 6553, CS 8781,
CS 8782, ONS 8783, DNS 8784, WIIS 25
(signatnre razlicnih vrst nosileey zapisov lilma
- koltoy)

FILMSKI OBZORNIK 33 (naslnv lilma)

Febriie 1949 (€as nastanka)

Pocastitcv  Prc¥crnovega spomina. Proslava
ob sloletnici smrli pesnika Francela PreSerna.
Razstava v Narodni in univerzitelni KnjiZnici v
Ljnbljani 2. fcbruarja; med obiskovalei Ferdo
Kozak, predscdnik Ljudske skupi€ine Ljudske
republike Slovenije, in Josip Vidmar, predscdnik
Prezidya Ljudske skupitine Ljudske republike
Slovenije. Odkritje spominske plof¢e na hisi v
RoZni nlici 5 v Ljubljani, kjer je pesnik Zivel v
tetih 1829-1935. Slovesnost ob njegovem spo-
meunikn na Prefernovem trgu v Ljubljani. Ocd-
krilje pesnikovega doprsnega kipa v Preernovi 8
v Kranju, kjcr jc Preseren unrl. Govor dr. An-
tona Slodnjaka. UdeleZenci proslave obisicjo
pesaikovo rojstno bi%o v Vrbi. (opis vsebing)

Ljubtjana, RoZna ulica 5 v Ljubljani, PrcXer-
nov Irg, v Ljubljani, PreScrnova ulica 8 v Kranju,
Kranj, Vrba (deskriptorji krajey)

Preseren France, Kozak Ferdo, Vidmar Josip,
Slodnjak Anton (deskriplorji fizicuih osch)

Narodna in univerzitctna knjiZnica v Ljub-
ljani, Ljudska skupi&ina Ljndske republike Slo-
venije (deskriptorji pravnit aseh)

Proslava ob stolcinici ’refcrnove smrti, spo-
minska ploia, razstava v NUK, spomenik na
PreSernovem trgn v Ljubljani, doprsni Kip Fran-
cela Prederna v Kranju, rojstna hifa Franccla
Prcicrna v Vrbi (stvarni pojmi)

primer v inventarju: Ivan Nemanié, Filini Memda in Mi!kf:
Badjura 1926- 1969, Arhiv Republike Slovenije. [nventarji,
serija Zbitke, zvesek 3, Ljubljana 1994,

Triglav film Ljnbljana, producent; Refek Bo-
ris, rcdaktor; Adami¢ Emncst, refiscr; Badjura
Metod, Smch Anlon, kamermana; (odgovorne
ascbe za nastunck lilnia)

224 m, 9 minut, 7 kolutov (obseg)

35 mm, ¢mo hel, zvocéni, (znnanje znadil-
nosti)

DF - Doknmentarni film (kkasifikucija, ozna-
ka Filma glede na zavrst)

Na arhivski zvocni kopiji mocno poskodo-
vana perforacija in defevna stika. Potrcbna
izdclava novib kopij ter presnctjc na Betacam.
(stanjc ohranjenosti)

Viba Film 22, 4. 1974 in Slovenski filmski
sklad 24. 3. 1995 (izrocitclja in datema izra-
citwe)

Gotenica, 1/12 (CS 8781, CS 8782, DNS
8783, IDNS 8784). AS Virantova hisa 1/22 (CSA
6551, LAS 6552, LAS 6553) {lokacija tchmiénih
enot)

Avlorske pravice imajo producent in vse na-
vedene odgovorne osche za nastanck filima.
{avtorske pravice)

Razstava PreSernovih rokopisov, Slovenski
poroCevalee, 3. februar 1949, 51, 32, - tvan Nc-
manié, Filmi Metoda in Milke Badjura 1926-
1969, Arbiv Rcpublike Slovenije. Inventarji,
scrija Zhirke: zvezck 3, Ljubljana 1994, str. 102,
1. 54, (literatnra o filmu)






