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Opis wielopoziomowy w kanadyjskim standardzie archiwalnym RAD

Kanadyjskie zasady opisu archiwalnego (Rules for Archival Description — dalej cyt.
RAD) przygotowane zostaly w ciagu trzech lat pracy przez Komitet ds. Standardow
Opisowych, bedacy czescia Biura Archiwistow Kanadyjskich, w ktérego sktad weszli
cztonkowie anglojezycznej Organizacji Archiwistow Kanadyjskich 1 francuskojgzycznej
Organizacji ArchiwistOw Quebecu. Ponadto w przygotowaniu projektu brali udzial
przedstawiciele Kanadyjskiej Rady Archiwow oraz Narodowych Archiwow Kanady.
Pierwsza wersja RAD zostata opracowana w 1990 r., a w lipcu 2008 dokonano jego
aktualizacji. Warto doda¢ w tym miejscu, ze wymogiem Kanadyjskiej Rady Archiwow jest,
aby wszystkie pomoce archiwalne, tworzone dzigki jej $rodkom finansowym, byty
kompatybilne ze standardem RAD, co znacznie zwigksza jego przydatnosc¢ i funkcjonalnoseé.

W  przedmowie do internetowego wydania standardu czytamy, iz celami
przyswiecajacymi jego stworzeniu bylo ujednolicenie zasad opisu stosowanych w
kanadyjskich archiwach oraz przyspieszenie i1 poprawa jakosci procesu wyszukiwania
interesujacych uzytkownika dokumentow.

RAD jest systemem pozwalajacym na opis archiwaliow w formie "pomocy
archiwalnych", ktore identyfikuja i opisuja jednostki archiwalne zapewniajac dostep do
zawartych w nich informacji. Jest on oparty na zasadzie, ze kazdy dokument, bedacy czescia
zasobu archiwum, i funkcjonuje jako element pewnego zbioru i jest powiazany z reszta
elementow tego zbioru okreslonymi relacjami, bedacymi konsekwencja sposobu w jaki kazdy
z tych dokumentow zostal stworzony, a takze byt uzywany i przechowywany. Archiwalne
okreslenie takiej grupy dokumentow to zespot (fond), czyli wszystkie akta utworzone,
wykorzystywane 1 zgromadzone przez jedna organizacjg, osobg prawna lub fizyczna podczas
jej zycia lub codziennej dziatalnos$ci. RAD jest uzywany do opisywania grup rekordow tej
samej proweniencji lub wynikajacych z tych samych funkcji albo takiej samej dziatalnosci.
Opis ten uzyskuje si¢ poprzez:

- okreslenie pochodzenia dokumentow, czasu powstania, ich ilo$ci i innych cech fizycznych,
- dostarczanie informacji na temat tworcy,

- udzielanie informacji o tresci dokumentow.
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Jedna z cech RAD jest zastosowanie opisu wielopoziomowego (multi-level
description), ktory pozwala na dostarczenie uzytkownikowi opisu tylko na tych poziomach,
ktore jak najpelniej odpowiedza na jego zapytanie a pominigcie tych, ktore sa w danej
kwerendzie zbedne lub nieprzydatne. RAD operuje nastgpujacymi poziomami opisu: zespot
(the fonds), podzespot (the sous-fonds), seria (series), podseria (sub-series), jednostka
archiwalna (file) 1 najmniejsza logiczna przedmiot (item). System ten moze w razie potrzeby
zosta¢ rozbudowany o dalsze poziomy nizszego rzedu (,,podpodzespoty”, ,,podpodserie”), w
zalezno$ci od potrzeb opisu danego obiektu.

Przyjrzyjmy sig kolejnym poziomom opisu.

1. Zespol (The fonds)
Cato$¢ dokumentow wszelkiej natury zebranych automatycznie i1 organicznie,
wytworzonych i/lub zebranych przez jednostkg prawna lub fizyczna lub rodzing w wyniku

petnionych funkcji i dziatalnosci .

2. Podzespot (The sous-fonds)
Sa to akta wytworzone przez jeden z podobszarow w strukturze administracyjnej
jednostki, ktora stworzyta dany zespét. Tworcy RAD-u podaja tu jako przyktad calosé akt
miasta North Battleford jako zesp6t oraz akta Departamentu Parkéw 1 Rekreacji jako

podzespotu.

3. Seria (The series)

Grupa akt w zespotach (lub podzespotach), ktore wytworzono wykonujac dana funkcje,
ktoére obejmuja ten sam temat, maja szczeg6lna forme, czy tez maja podobne okolicznosci
powstania lub uzycia. Serie facza zespoly z aktami, ktére instytucja wlasnie wytworzyta.

Dobrym przyktadem tytulow serii sa ,, Korespondencja osobista” czy tez ,,Finanse”.

4. Podseria (The sub-series)
Sktada si¢ z archiwaliow w serii, ktore daja si¢ tatwo wydzieli¢, maja one ta sama forme

czy tez tresc.

5. Jednostka (The file)
Jest najmniejsza zbiorcza czeg$cia zespotu. Sklada si¢ z dokumentow ztozonych razem
w sposob, ktory odzwierciedla prowadzenie odpowiednich dziatan, tematow, itd., i nosza ten
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sam tytul. Jednostka moze sktada¢ si¢ z dowolnej liczby pojedynczych teczek. Teczki stuza
jedynie do fizycznego sktadowania dokumentoéw, jednostki za$§ stuza do nadawania

archiwaliom ,,intelektualnego” porzadku.

6. Przedmiot (The item)

Jest najnizszym poziomem opisu 1 najmniejsza jednostka logiczna w zespole.
Podobnie jak jednostki jest on intelektualng — a nie fizyczna — pozycja i moze obejmowac
wiele niepowiazanych z soba rzeczy. Przedmiotem jest list, jak i rejestr, zdjgcie, nagranie
dzwigkowe, film, czy szkic architektoniczny. Nalezy pamigta¢, ze list moze mie¢ kilka (lub
nawet kilkuset) poszczegolnych stron, a dzwigk lub film moze by¢ tak duzy, ze zapisany jest
na kilku kasetach, ale nadal to ten sam przedmiot. Wreszcie, przedmioty mozna znalez¢ w

jednostkach/plikach lub moga istnie¢ niezaleznie od nich.

Zespo6t sktada si¢ z serii, ktore zawieraja jednostki, ktore sktadaja si¢ z przedmiotow.
Podzespoty maja swoje serie, ktore moga sktadac si¢ z podserii. Niektore materiaty (mapy i
fotografie, na przyktad) moga taczy¢ si¢ bezposrednio z serig pomijajac poziom jednostki.

Wspomniano juz, ze RAD odwotuje si¢ do zasad opisu wielopoziomowego. Cztery
podstawowe reguly nim rzadzace sa wzorowane na ISAD(G) i przedstawiaja si¢ nastepujaco:

1. Opis od ogdtu do szczegdtu - przedstawienie na poziomie opisu zespotu informacji
dotyczacej zespotu jako cato$ci, a nastgpnie na kolejnych podpoziomach - informacje
dotyczace opisywanych czg$ci. Powstajacy opis nalezy uktada¢ w hierarchicznym
stosunku czeg$ci wobec catosci, zaczynajac od opisu najszerszego (zespot) i zmierzajac
ku bardziej szczegdétowym,

2. Informacje odnoszace si¢ do poziomu opisu - dostarczenie tylko takich informacji,
jakie sa odpowiednie dla opisywanego poziomu,

3. Ukazywanie powiazan migdzy opisami - powiazanie kazdego opisu ze znajdujacym
si¢ nad nim opisem bardziej ogdlnym, podajac poziom opisu, jezeli jest to konieczne i
gdy istnieje jaki$ wyzszy poziom,

4. Unikanie powtarzania tych samych informacji - na najwyzszym z dostgpnych
poziomdéw trzeba poda¢ informacje, ktore sa wspdlne dla wszystkich czgsci

sktadowych znajdujacych si¢ ponizej tego poziomu i nie powtarza¢ ich juz pdznie;.

Opisy powinny by¢ tworzone i utrzymywane zgodnie z ukladami akt, ktore

odzwierciedlaja funkcje i cele instytucji. Zatem archiwista musi przeanalizowaé spuscizng
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aktowa, rozpozna¢ jej uklad, a nastgpnie uzy¢ RAD by ja opisa¢. Nie powinien przy tym
zmienia¢ pierwotnego uktadu, chyba, ze ulegl on zatarciu lub gdy dokumentacja nigdy nie
byta logicznie uporzadkowana. Dopiero wowczas moze podja¢ decyzje o nadaniu aktom
najodpowiedniejszego dla nich uktadu, pamigtajac przy tym o celu nadrzednym, czyli
utatwieniu korzystania z akt uzytkownikom.

Na kazdym poziomie opisu archiwista rejestruje informacje specyficzne tylko dla tego
poziomu. Pozwala to uniknaé¢ powtarzania si¢ danych. Na poziomie zespotu podaje si¢
informacje na temat catej jednostki organizacyjnej i wszystkich wytworzonych przez nia
archiwaliow w og6lny sposob. Opisujac poszczegolne serie archiwista powinien informowac
wylacznie o archiwaliach zawartych w serii 1 wlasciwe dla tej czesci struktury jednostki
organizacyjnej, ktore je utworzyla. I tak dalej, az do poziomu jednostki. Dzigki temu opis
elementu bgdzie powtarzany na kazdym poziomie, ale informacje zawarte w nim beda si¢ na

kazdym z poziomoéw roznic.

Opis zespolu, serii, jednostki zawiera pola:
e tytul i dokumenty o odpowiedzialnosci,
e szczegolny charakter dokumentu',
e data/ daty utworzenia,
e opis fizyczny,
e opis archiwalny,

e uwagi.

Opis przedmiotu (item) zawiera pola:

e tytut i dokumenty o odpowiedzialnosci,

e cdycja,

o kwalifikacja archiwalna i specyficzne szczegdty,
e data/ daty utworzenia, publikacji, dystrybucji itp.
e opis fizyczny,

e serie wydawnicze,

e opis archiwalny,

e uwagi,

e numer standardu opisu.

' Element wykorzystywany jedynie do opisu obiektow kartograficznych, architektonicznych i filatelistycznych.
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Podsumowujac, mozna zauwazy¢, ze jedna z zalet standardu RAD jest jego czytelnosé
1 przejrzystos¢. Sposob konstrukeji poszczegdlnych poziomoéw opisu archiwalnego pomaga
zaréwno archiwi$cie w opracowaniu zasobu, jak 1 uzytkownikowi archiwum, poszukujacemu
informacji o dokumencie oraz danych zawartych w jego tresci. Pozostaje mie¢ nadzieje, ze
polscy archiwisci doczekaja si¢ standardu opisu stworzonego w sposob rownie przemyslany i

odpowiadajacy ich potrzebom.
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ANEKS

Szczegdlowe elementy opisu w postaci tabeli ( zgodnie z norma ISAD (G))*:

Obszar Element szczegolowy

1.1.  Tytut wlasciwy

1.2.  Ogolne przeznaczenie materiatow
1. Tytut i dokumenty o 1.3, Tytuly rownolegte
odpowiedzialnosci 1.4, Inne informacje na temat tytutu
1.5.  Dokumenty o odpowiedzialno$ci
- Pierwszy dokument

- Kolejny dokument

2.1. Wydanie o$wiadczenia

2.2. Rownolegte wydanie o$wiadczenia

2.3. Dokument o odpowiedzialno$ci odnoszace si¢ do wydania
- Pierwszy dokument

2. Wydawnictwa/ edycje - Kolejny dokument

2.4. Dodatkowe wydanie o§wiadczenia

2.5. Dokument o odpowiedzialno$ci

powstale po wydaniu dokumentu

- Pierwszy dokument

- Kolejny dokument

3. Kwalifikacja archiwalna i
specyficzne szczegoty

4.1. Daty utworzenia

4.2. Miejsce wydania, dystrybucji, itp.

- Pierwsze miejsce

- Kolejne miejsca

4. Daty utyyqrzenia, publikacji, | 43, Nazwa wydawcy, dystrybutora, itp.

dystrybucj, itp. 4.4. O$wiadczenie o funkcji wydawcy, dystrybutora, itp.
4.5. Data publikacji, dystrybucji, itp.

4.6. Miejsce produkeji

4.7. Nazwa producenta

4.8. Data produkcji

5.1. Rozmiar jednostki opisywanej, wiacznie z dokumentacja
nietypowa

5. Opis fizyczny 5.2. Inne szczegoly dotyczace stanu fizycznego

5.3. Wymiary

5.4. Materiaty towarzyszace dokumentom

6.1. Tytul wlasciwy serii

6.2. Réwnolegte tytuly serii

6.3. Inne informacje dotyczace tytutu serii
6.4 Dokument o odpowiedzialno$ci

6. Serie (wydawcy serii) odnoszacy sig do serii

6.5. International Standard Serial

(numer serii)

6.6. Numeracja w obrgbie serii

) ) 7.1. Dzieje tworcy zespotu/ szkic biograficzny
7. Opis archiwalny 7.2. Dzieje zespotu
7.3. Zakres i tres¢

8. Uwagi

9. Numer standardu 9.1. Numer standardu (albo alternatywny)

2 http://www.cdncouncilarchives.ca/RAD/RAD Chapter01 July2008.pdf, s. 1-7 — 1-9.
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