iz arhivske zakonodaje

Pojasnila k nekaterim vprasanjem v zvezi s pravil-
nikom o sestavi in vodenju evidence arhivskega
gradiva

JoZe Zontar

Dosedanja praksa je pokazala, da je potrebno nekate-
ra dolo¢ila pravilnika o sestavi in vodenju evidenee ar-
livskega gradiva (Uradni list SRS, &. 34/81; popravek
2/82) dodatno pojasniti.! Gre predvsem za vprasanja,
povezana z oblikovanjem in poimenovanjem arliivskih
fondov ter z naginom vodenja evidene. Terminolodkih
spremeinb pravilnika, do katerih bo moralo priti zaradi
sprejema ustavnili amandmajev (Uradni list SFR), st
70/88 ter Uradni list SRS, §t, 32/89) ter zakona o pod-
jetjih (Uradni list SFRJ, 8t, 77/88), se ne dotikamo.

Oblikovanje in poimenovanje arhivskih fondov

Arliivske fonde oblikujemo na podlagi proveniencne-
ga nadela: celotno, pri enem ustvarjaleu konéano pradi-
vo, predstavlja en arliivski fond.

Kot ustvarjalce §tejemo pravne osebe, tj. indtitucije,
ki jim je bila s pravnim predpisom priznana pravna spo-
sobnost, oziroma indtitucije, ki imajo za pravne oscbe
tipi¢ne lastnosti, Te pa so predvsem organizacijska
enotnost, premoZenjska samostojnost ter nastopanje v
svojem imenu. Kot ustvarjalee arhivskega gradiva stejemo
tudi fiziéne osebe,

Provenienénega nacela ne upoStevamo pri gradivu,
v katerem so bile e pred prevzemom v arhiv nacrtno
zdruzene enote razli¢nega izvora. Tu ne gre niti za raz-
line eele fonde, ki jih je npr. prevzel ustvarjalec in jih
je lahko logiti, niti nj pridlo do pomesanja zaradi malo-
marnosti. Do naértnega zdruZenja lahko pride tedaj, e
je organ nadaljeval s postopkom in obravnaval prevzete
zadeve kot svoje predspise. Ali pa, ko je pristojnost za
dolog¢eno dejavnost ob reorganizacijah predla od enega
organa na drugega, pa so se skupaj s prenosom pristojno-
sti predali nasledniku tudi ustrezni defi fonda. Dogaja se,
da pri organu, ki je nasledil eclo vrsto kompletnih fon-
dov, iz tel1 fondov odberejo in zdruZijo najvaZnejse gra-

divo o dologeuem podrogju.

Praviloma pa je treba dokumente, do kateril1 je pridel
posameznik pri sluzbenem delu, iz osebnili fondov vio-
#iti na svoje mesto.

Tudi pri arhivskili zbirkah, ki zdruZujejo istovrstne
dokumente (npr. srednjeveike listine, nagrte, fotografi-
je ipd.), ne smemo — Kjer je to nwogode — prekiniti pro-
venienéne zveze s fondom. Take dokumente smo lo¢ili
iz arhivskih fondov, ker jih je treba zaradi posebnih ob-
lik ali velikosti hraniti logeno. Ni pa pravilno, da jih raz-
vistimo npr. zgolj kronolosko, marve¢ je potrebno do-
kumente iste provenience v okviru zbirke razvrstiti sku-
paj. Provenienéno zvezo med zbirko in fondom mora-
mo prikazati tudi v vodniku po fondili in zbirkah arhiva.

Praviloma Stejemo kot ustvarjalca arhivskega fonda
pravno osebo in ne posamezne organe, oddelke ali resor-
je. Poznamo pa tudi veé izjem.

Véasih je potrebno zaradi velikega obsega gradivo, ki
nastaja pri ustvarjalcu, deliti. Tedaj laliko oblikujemo ar-
hivske fonde:

a) na podlagi organizacijskib enot, ki so samostojno
vodile administrativno—telini¢no poslovanje (npr. arhiv-
ski fondi republidkih upravnih organov; isto nagelo je bi-
lo uporabljeno tudi pri oblikovanju fondov ljubljanske
mestne obgine),2

b) na podlagi zaklju¢enih easovnih obdobij, pri ze-
mer ne gre avtomati¢no za posamezne prevzeme gradiva
niti za manjie kolicine gradiva. Tako je treba razumeti
doloebo 2. ¢lena pravilnika o sestavi in vodenju evidence
arlivskega gradiva, ko govori o akcesijskem fondu.
Pri tem ne gre za nekakine delne fonde, kot bi se da-
to razumeti iz pravilnika. Sploh bi bifo potrebno v 2.
&lenu pravilnika izpustiti besedilo “lahko pa tudi ¢asov-
no omenjeni del fonda, &e je arhivski fond po takih de-
lih prevzel in & ga po takih delih hrani (akeesijski
fond)", zato pa bi morali v prvem odstavku 3. ¢lena
dodati, da je iziemoma lahko arhivski fond tudi asov-
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no omejeni del grudiva ustvarjalea. To pomeni, da fond
po preteku daljSega casovnega razdobja (ko tadi ni po.

trebno ve¢ racunati s tem, da bi naknadno nadli njego-

ve dele} zakljucimo, obenen pa ga na novo uastavimo.
S temn omogocimo, da konénega urejanja ni potrebno
prestuvljati v nedopled, to pa je glavni namen opisanc
noZnosti.

Izjentoma, neodvisno od obsega gradiva, pa lahko ob-
liknjemno arhivski fond na podlagi posamezne organiza-
cijske enote ali resorja, kadar gre za organizacijske enote
ali resorje, ki so veékrat menjali pnpadnost nekenwu or-
ganu, ali pa so bili dolo¢en ¢as tadi samostojni ustvarja:
lci. Mora pa obstajati v gradivn administrativno- tehnig-
na kontinaiteta.

Samostojen arhivski fond predstavlja nadalje gradivo
posamezne organizacijske enote ali temeljne organizacije
zdrulenega dela tndi tedaj, ¢ ima svoj sede? zunaj
obmogja pristojnega arhiva (glede na sede? organizacije
oziroma organizacije zdruZenega dela). Tako je treha
razumeti dolocbo 2. odstavka 3. €lena pravilnika o
sestavi in vodenjn cvidence arhivskega gradiva,

Za navedene primcre organizacijskil enot, resorjevin
temeljnih organizactj zdrnZenega dela uporablja omenje-
ni pravilnik izraz “organizacijske enote, ki imajo posehne
lastnosti™, ki pa ni dober,

Vse, na izjemen nagin oblikovane arhivske fonde mo-
ranio sicer obravnavati kot obi¢ajire fonde. To pomeni,
da dobijo svojo $tevilko, svojo kartico v registru, arlriv:
ske enote se samostojno odteviléijo, ncedvisno od preos-
talega(ih} fonda(ov) istega ustvarjalca itd, Toda v vod.
niku po fondih in zbirkah achiva pa moramo prika
zati proveniencno celoto sknpa;.

Pravilomma $tejemo kot astvarjalca eno praviro oseho.
Pri delovnih organizacijah je osnova za oblikovanje arhiv-
skega fonda gradivo organizacije zdrulenega dela, ne pa
temeljne organizacije zdmzenega dela (2. odstavek 3.
¢lena pravilnika o sestavi in vodenjn evidence arhivskega
gradiva}, ceprav je temeljna organizacija pravna oscba,

V okviru fondov naletimo pogosto na najhne celote
gradiva, ki sicer predstavljajo po izvoru svoj fond. Razlo-
i za to so prav razlicni. Ustvatjalec je npr, prevzel gra:
divo v hranjenje ali pa je za dmge ustvagalce vodil ad-
ministrativno--tehnicno poslovanje ir je pri njem gra-
dive ostalo, itd. Pri tem ne mislime na take celote
gradiva, ki jih bomo izdvojili in obdelali kot fond, mar-
ved Ie na drobee (ondov. Pogoj je seveda ta, da je drobec
fonda vse, kar se je od gradiva astvarjalca ohranilo. Pri-
mer: v fondu QOsnovne 3ole heroja Franca Vukovea,
Preska so vsebovarri tudi drobci fondov Krajevnega 3ol
skega odbora Preska 1877-1942, Enorazredne tovar-
niske ljudske Sole v Goricanah 1909-1917, nije gim-
nazije Preska 19501958 ter Zveze prosvetnilr delav-
cev podruznice Ljubljana--okolica — vzhodai del 1945—
1951, Obravnavane drobce je treba v fondu pustiti. Po
nacelu, da je osnova za prikaz gradiva v vodniku po fon.
dili arhiva ustvarjalec, bomo v vodniku tudi v takih
prmeril prikazali vsako provinienéno celoto posebej.

Veasih dobi arlriv drobee fondov samostojno v ar-
hiv. Pod pogojem, da jih ni mogode uvrstiti v ustrezni
fond, ker ga ni, jih je priporogljivo zdruZevati v zbimem
fondu.> V njem omenjenilr drobcev ne smemo pome-
fati. Ce bi nadli ustrezne fonde, jim je treba drobee
prikljuditi. Poleg tega prinaajo posamezniki v arhiv npr,
po kako listino, zanimivo spricevalo, plakat, razglas
ipd. Ce ne gre za neko zbirko, ki jo je oblikoval prina-
Salce (in jo po njemn obi¢ajno tudi imenujemo) in ne so-

dijo ti dokumcnti v noben fond, jih tudi uvrs¢amo v
zbirni fond. lzjema so posameznc vrste gradiva (npr.
fotografije, itd.), ki zaradi poscbnilr lastnosti, sodijo v
dolocene zbirke.

Kadar pride pri ustvagalcu do posebno velikih spre-
memb gledc njcgove fuukcije ali obmodja (zadnje pri-
haja v pofiev pri oblastuilh organi), lahko fond deli-
mo. Vendar pa se moramo vpradati, ¢e je delitev smi-
sclna, potrebna in racionalna. Spremenrba drzavne pric
padnosti ali pa druzbenega rcda sama po sebi nista za-
dostni razlog za razmejevanje arhivskil fondov. Ne gle-
de na to pa je moZno, da npr. v vodniku po fondih in
zbirkah arhiva prikazemo gradivo — ¢e bi bilo to potre-
bno — po nekih ¢asovnih obdobjih. Zato pa Se ni potre:
bno deliti fondov.

Drugaéno stalis¢ée zastopa priporogilo o pogojih in
nadinu oblikovanja arhivskega fonda in arhivske zbirke,
ki jo je sprejela Zveza arhivskilr delaveey Jugoslavije.#
Toda npostevati je treba, da lahko pride mpr. Ze v nekem
mestu v teku stoletja ve¢krat do sprermemb praviega
znacaja mestnih organov, vendar bomo arhivski fond
vodili kontinuirano in brez prekinitev, saj razmejitev ne
bi bila smiselna. Brez smisla bi bilo npr. deliti republi-
$ke fonde v Sloveniji leta 1947, ko se je na podlagi
mirovne pogodbe z ltalijo obimogje LR Slovenije poveca:
lo za Slovensko primorje.

Tretji ¢len pravihrika o sestavi in vodenju evidence
arlrivskega gradiva doloca, da se arhivski fond pravilo-
ma imenuje po zadnjem nazivu organizacije oziroma or-
ganizacijske enote, od Katere izvira. To dologilo bo po-
trebuo dopohriti, 1ako da bo vsebovalo nagelo: arhivski
fond se imenuje po ustvarjalcu arhivskega gradiva. Ce je
ustvarjalec spreminjal svoj naziv, se imenuje fond — po-
tem ko je zakljnéen — po zadnjem nazivu ustvarjalca
oziroina po tistem nazivu, ki je bil najdalj v uporabi, ali
ki najbolje karakterizira arhivski fond. Pred tem pa je
mogo&e ostati pri prvotirem nazivu ali pa peciti na no-
vejsega. Ce sedez ustvaralca ni vsebovan vimenu fonda,
ga dodaino, z izjemo fondov fiziénih oseb, Kjer sedeza
ustvarjalca ire aravajamo. V imenu fondov ne uporablja-
mo kratic.

Primer: Fondi krajevnih oziroma mestnih ljudskih
odborov so bili zakljnéeni z 31. julijem 1952, Tedaj so
pri¢eli z delom ljndski odbori obgin. Ti so pogosto
spreminjali svojo funkcijo, orgamizacijo, obmogje in
naziv, vendar je trebaare glede na to voditi gradivo ljud-
skili odborov oziroma skupidin ob&in, njihovili izvrsilnil
organov ter upravnih organov od leta 1952 dalje kor
en fond. Tega nacela se dri tudi vodnik za SR Slovenijo,
ki je iz8el v serift Arhivski fondiin zbirke v arhivih in ar-
hivskilv oddelkili v SFRJ. Ce bi bil fond sedaj zakljuéen,
bi mn verjetno dali ime obéinska sknpiéina ... Krajevni
uradi so organi ob&ine in njilovo gradivo ne predstavija
posebnil fondov,

Vse spremembe imena ustvarjalca so sestavni del re.
gistra fondov.

Vodenje evidenc arhivskega gradiva

V prevzeinno knjigo je treba vpisati vsak prevzem ar.
hivskega gradiva pod novo zaporedno itevilko, ne glede
na njegov obseg in dejstvo ali je bil npr. del fonda Ze
prevzet. Korstno je v opombali navajati §tevilko fonda.
Zlasti se to kaze v primeril, ¢e jc bilo pri strokowni ob-
delavi iz prevzetega gradiva oblikovanih ved fondov.
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Prav tako je koristno v opombali navajati Stevilke prej-
Snjil in kasnejiih vpisov v prevzemni knjigi, kadar gre
za isti fond, -

Register fondov vsebuje podatke, ki so potrebni za
vodenje evidence arhivskega gradiva, Osnova evidence je
arhivski fond oziroma arliivska zbirka kot celota, Za in-
formaciio o vsebini arhivskega gradiva to seveda ne za-
doi¢a; 2a ta nawen imamo arhivske vodnike in pripo-
mo ¢ke za uporabo. :

Na podlagi 9. ¢lena pravilnika o sestavi in vodenju evi-
dence arhivskega gradiva se vodi register fondov v obliki
kartoteke. Brez dvoma se lahko vodi tudi ragunalni$ko,
vendar je Ireba vztrajati, da se obvezno vodi tudi v obliki
kartoteke, Ze zaradi varnosti podatkov. Ni predpisano,
kako s¢ vodi dokumenlacija, ki je del registra fondov
(10. ¢len), vendar je Ze ustaljena praksa oblika dosjejev.
Seznam Stevilk fondov je pripomocek in ga pravilnik ne
predpisuje, je pa nujno potreben (v komentagu k 9.
¢lenu se omenja seznam kartic). Potrebno ga je voditi v
obliki knjige (knjiga §tevilk forlov).

V primeru, ¢e.bi gradivo fonda v ecloti izlo¢ili, je tre-
ba dosje o fondu hraniti trajno, seveda ne ve¢ kot del re-
gistra (2. odstavek 6. ¢lena pravilnika o odbiranju in iz-
ro¢anju achivskega gradiva arhivu, Uradni list SRS, it.
34/81: popravek 2/82). 1z dokumentacije mora biti v ta-
kih primerih tudi razvidno, zakaj in kdaj je bil fond iz-
logen oziroma unicen. Ker izlocenih fondov ne vodimo
v registru fondov, prihaja na ta nagin do praznih Stevilk
v evidenci, s ¢emer pa bo treba nekaj ¢asa $e racunati.
Prazne itevilke je treba zasesti z novini fond.

V dogjejih fondov hranimo tudi sezname mikrofilma-
nega in konserviranega oziromna restavriranega arhivskega
gradiva, ne pa npr. reverzov o izposoji gradiva in podob-
no.

* Spremeniti bo potrebno dologilo 9. ¢lena pravilnika o
sestavi in vodenju evidence arhivskega gradiva, ki doloca,
da je potrebno arhivsko gradivo vpisati v register fondov
najpozneje v 15 dneh potemn, ko je bilo prenefeno v ar-
hiv. Rok ni realen in ga bo treba podaljfati na tri mese.
ce. Enako je treba podaljsali do konca marca vsakega le.
ta rok, ko morajo arhivi dostaviti Arhivu SR Slovenije
(po stanju 31. decembra preteklega leta) dvojnike vseh
kartic, s katerimi s¢ vodijo registr fondov v arhivih in ki
so bile na novo nastavijene ali pa so bili vanje vneeni
novi podatki.

Pri vpisovanju v kartico registra fondov v arhivu je tre-
ba upoftevati naslednja pravila:

Ce pride do spremembe imena fonda, se v rubriki
"Ime fonda” dotedanje ime vidno preérta in napide no-
vo. ¢ -

"Zaporedna Stevilka” v registru fondov predstavlja
signaturo fonda (9. ¢len pravilnika o strokovni obdelavi
in izdelavi pripomoc¢kov za raziskave arhivskega gradiva,
Uradni list SRS, §t, 11/88) in je neodvisna od klasifikaei-
je fondov. Biti mora enotna (brez poditevilk).

V rubriki “Stevilka v prevzemni knjigi” se vpisujejo
vse Stevilke, pod katerimi so v prevzenni knjigi vpisani
posamezni prevzemi gradiva istega fonda,

V rubriki "Organizacija, organizacijska enota oziroma
oseba, od katere izvira arhlvsko gradivo ter &as njihovega

obstoja™ se vpisujejo vsi nazivi, ki jih je uporabljal ust-
varjalec fonda ter pripadajoca leta. Posebej je treba nave-
sti podatke za ustvarjalce prikljuéenil drobeev fonda (z
navedbo; vsebuje tudi), Praksa je pokazala, da je korist-
no voditi kazalke za take ustvagalce,

Rubrika “Zagetno in konéno leto abdobja, v katerem
je nastalo aihivsko gradive™ se nanasa na arhivski fond
kot celoto ter se pri nezakljuenem fondu popravlja in
to tako, da so popravki villni. Kadar je fondu dedano
gradivo, ki je nastalo pred zacetkom delovanja ustvarjal-
ca {predspisi, drobei starej$ih fondov), ni potrebno to z
letnico posebej nznagitl, ker nam primerjava s ¢asom ob-
stoja ustvarjalca to pojasnjuje. Zacetna letnica pomeni
torej letnieo najstarejiega gradiva v fondu, ne glede na
provenienco. Gradiva iz ¢asa po prenchanju delovanja
ustvarjalca v nadelu naj ne bi bilo v foruln. Ce je novi
ustvarjalec neka gradiva nadaljeval (npr. razne evidence,
kronike ipd.}, sodijo fizicne celote gradiva v novi fond
kot predspisi.

Rubrika "Kolicina™ se navaja na oba nagina; v obliki
metraZe gradiva (na eno decimalko) ter s Stevilom teh-
niénil enot (3katel, fasciklov, knjig, map ipd.). Kadar
znada koli¢ina gradiva manj kot Q0,1 tekocega metra, se
navajajo le tehniéne enote. MetraZa gradiva predstavlja
dejansko metrazo gradiva, ne pa polic, ki jilh zavzema
gradivo na polici. Pri nezakljucenili fondih se koli¢ina na
viden nacin popravlja.

V rubriki "Popisi, inventarji in drugi pripomocki™ je
potrebno navesti pripomocke, ki so izdelani za celotni
fond ali pa njegov del {npr. za doloéeno serije), vedno
pa samo uporabne pripomodke; tiste, ki so postali neu-
porabni, vidno preértamo. Med pripomnocke 3tejemo
tudi sezname gradiva, Spisovnih evidenc ne navajamo, saj
morajo biti razvidne iz seznamov oziroma popisov.

V "Opombah” je pripero¢ljivo navesti lokacijo gra-
diva v skladidcu.

Obrazec kartice ne upofteva najbolje razporeditve
prostora za vpise. Zato si je treba pomagati s praznim
prostorom v rubriki "'Opombe’ ali pa z dodatno (praz-
no) kartico {npr. za podatke o ustvarjalcih, ki so lahko
zelo obseZni),

OPOMBE

. 1 Prim. komeniar k pravilniku: Arhivi 1V, &1, 1-2, Ljubtja-
na 1981, str, 27-31.~

. 2 Sergij Vilfan (s sodelovanjem kolektiva ustanove), 60 let
Mestnega arhiva tjubljanskega, Ljubljana t959, str, t0t—t25.—

3 Gleds lermina zbirni fond prim. Dictionary of Archival
Terminotogy, International Council on  Archives/Conseit In-
ternational des Archives, tlandbooks 3, 1984, str, 46.—

4 Preporuka o uslovima i nacinu obrazovanja arhivskog fon-
da i arhivske zbirke, Arhivist XXXV /1985, 5t t-2, str, 284 —
300, Prim. tudi &lanek Danice Gavillovié, tormiranje arhivskog
fonda, Arhivist XXX, 8. t—2,str. 28-41,~





