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1. STANJE

Na temelju stanja dokumentacije u muzejima i galerijama u SR Hrvatskoj mo-
ze se realistitno odrediti ¢cjelovit sustav dokumentacije muzejskih predmeta. Takav
sustav ne obuhvaca pojedinosti i posebnosti sadasnje dokumentacije u pojedinim
muzejima i galerijama ili vrstama muzeja, nego globalno ocjenjuje oblike doku-
mentacije, propise 1 konvencije koji se primjenjuju pri dokumentiranju kulturnih
dobara u muzejima i galerijama. Posebno poglavlje o karakteristikama korisnika
dokumentacije o muzejskim predmetima donosi pregled svih onih koji se u praksi
koriste takvom dokumentacijom. Intenzitet i uCestalost upotrebe vrlo je razlicita.

Ovakva analiza postojece dokumentacije osim pregleda potencijalnih korisni-
ka donosi Cvrste elemente za stvaranje cjelovitijeg sustava dokumentiranja muzejs-
kih i galerijskih predmeta kao dijela informacijskog sustava, a ujedno i pokazuje
realne moguénosti i etape za provedbu predloZenih rjedenja.

1.1. OSNOVE DOKUMENTACIIE I KLASIFIKACIJE MUZEJSKIH 1
GALERIJSKIH PREDMETA U SR HRVATSKOJ S UPUTAMA ZA
SIGURNOSNO MIKROFILMIRANIE

Projektni zadatak

Svrha je ovog projekta izraditi prijedlog primarnih elemenata prema kojima bi
se ujednacila dokumentacija muzejskih i galerijskih predmeta te prijedlog za uvo-
denje jedinstvenog klasifikacijskog sustava (po vrstama predmeta), koji ¢e jedini
omoguciti brzo 1 djelotvorno koristenje dokumentacijom, njezino prenofenje na
mikrofilm, formiranje dokumentacijskih punktova na vide razina, ukljucivanje po-
dataka i pripremljenih informacija u nacionalni informacijski sustav i u medu-
narodne UNESCO-ve i ostale informacijske sustave te osigurati obostrani tijek in-
formacija (iz muzejsko-galerijskih ustanova u dokumentacijske centre i obrnuto).
S aspekta sigurnosti muzejskih predmeta, a adekvatnom pohranom dokumentacije
0 njima, ovaj projekt nastoji ujednaciti kvalitetu podataka o muzejskim
predmetima i posti¢i guséu mrezu informacija. Tako ¢e se ukloniti nedostaci mogu-
¢e primjene podataka samo jedne vrste i samo s jednog mjesta. Samo takvu doku-
mentaciju moguce je prenijeti na mikrofilm i ¢uvati kao sigurnosnu dokumentaciju
na viSe mjesta i razina, jer Ce se tako potpuno osigurati preciznost i egzaktnost pov-
ratne informacije ako su muzejski predmeti osteceni u elementarnim nepogodama
ili ratnim razaranjima, ako su ukradeni ili uni$teni. Prijenosom dokumentacije na
mikrofilm olak3at ¢e se pohrana i manipulacija dokumentacijom, koja ¢e se upo-
trebljavati kao dio aktivnog informacijskog sustava u ovoj oblasti.



Prilikom izrade ovog projekta analizirani su postojeci oblici dokumentacije u
muzejima i galerijama u SRH te sada$nji propisi i medunarodni dokumenti. Tom
metodom utvrdena je razina danasnjeg stanja dokumentacije na ovom podruéju u
nas. To je bila baza za izradu prijedloga najniZe razine kvalitete pojedinog doku-
mentacijskog podatka, minimuma opsega dokumentacije za pojedine vrste muzejs-
kih i galerijskih predmeta, klasifikacije muzejsko-galerijskih predmeta i uputa za
mikrofilmiranje dokumentacijske grade.

U dinamici provedbe predloZenog sustava vodilo se ra¢una o tome da se mak-
simalno iskoristi postojeca dokumentacija, i to tako da prijelaz na predloZeni
sustav bude mogu¢ bez velikih promjena.

Rad na ovom projektu financirao je (od 1981. godine do 1983. godine kada je
projekt i dovrien) USIZ kulture grada Zagreba, RSIZ kulture i Komitet za
drustvene djelatnosti zagrebacke opéine Centar u sklopu akcije sigurnosnog mikro-
filmiranja muzejske grade. Organizirao ga je Muzejski dokumentacioni centar koji
je i nosilac samog projektnog zadatka, a aktivno su suradivale mnoge muzejske i
galerijske ustanove iz SR Hrvatske, koje su nizom potrebnih podataka pridonijele
uspjesnoj analizi postojeceg stanja.

Projekt je izradila radna grupa u sastavu:

— dr. Ivo Maroevié, konzervator, vi§i znanstveni suradnik, prof. na Filo-

zofskom fakultetu u Zagrebu, struéni voditelj projekta

— mr. Branka Sulc, muzeolog, kustos u Muzejskom dokumentacionom centru

— dr. Ivan Mirnik, visi kustos, koordinator projekta, znanstveni suradnik u

Arheoloskom muzeju u Zagrebu

— Nada Premerl, prof., vidi kustos u Muzeju grada Zagreba

— mr. Marijan Liszt, specijalist za automatsku obradu podataka, informatic¢ar

koji se bavi primjenom kompjutora u muzejima, iz »Intertrade« u Zagrebu

— mr. Mira Horvat-Bauer, bibliotekar, struéni suradnik za klasifikaciju u Raz-

vojnoj sluzbi Nacionalne 1 sveuciliSne biblioteke u Zagrebu

— ing. Emir Tvrtkovié, specijalist za mikrofilm, iz OOUR Informatika,

»Pliva« Zagreb.

Projekt je jedan od zadataka Akcionog programa SSRNH u provedbi priori-
tetnih zadataka i1 ciljeva kulturne politike iz godine 1981, a dio je i Programa rada
Savjeta za zaStitu ustavnog poretka Skupstine grada Zagreba za godinu 1982.
Odbot za pracenje i koordiniranje rada na zastiti spomenika kulture na podruéju
zajednica op€ina Zagreb (osnovan na prijedlog Komisije za ONO Gradskog
komiteta za odgoj, obrazovanje, znanost, kulturu i fizicku kulturu Skupstine grada
Zagreba), neposredno je ukljucen u pracenje i koordiniranje rada na izradi ovoga
projekta.



1.2. OBLICI DOKUMENTACIHE U MUZEJIMA [ GALERIJAMA
SR HRVATSKE

U skladu sa Zakonom o muzejskoj djelatnosti za SR Hrvatsku (Narodne
novine 12/1977) muzejsko-galerijske organizacije trebaju popisati inventar, voditi
knjige evidencije i kartoteku predmeta muzejske grade onako kako to propise
Muzejski savjet Hrvatske. Ali, Uputstvo o nacinu vodenja knjiga muzejske grade
i kartoteka u muzejima i muzejskim zbirkama, koje je godine 1962. propisao Savjet
za kulturu NR Hrvatske, do danas nije dopunjavano, niti je propisano novo
Uputstvo. Prema spomenutom Uputstvu vecina muzejsko-galerijskih organizacija
vodi knjigu ulaska, knjigu inventara, knjigu izlaska i Kartoteku muzejskih
predmeta. Iako ¢l. 10 Uputstva odreduje da se postojece knjige inventara usklade
s odredbama Uputstva unoSenjem podataka koji im nedostaju u roku od tri godine
nakon objave Uputstava, na razini Republike to nije uinjeno. Zatim, propisano
Uputstvo nije jasno odredilo kakav format treba imati karton kartoteka a ni naziv
pojedinih rubrika za upis podataka o muzejskom predmetu. Stoga se danas upo-
trebljavaju i vrlo razliciti oblici te pomoéne evidencije muzejskih predmeta.

Sadasnji oblici dokumentiranja u muzejsko-galerijskim organizacijama mogu se

svrstati u sljedece osnovne grupe:

1. knjiga ulaska — za evidenciju muzejske grade koja ude u muzej (terenska istra-
Zivanja, posudba, pohrana, ekspertiza, poklon 1 sl.)

2. knjiga izlaska — za evidenciju inventirane muzejske grade koja privremeno ili
trajno izlazi iz muzeja (posudba, konzerviranje, ekspertiza, zamjena i sl.)

3. knjiga inventara — u koju se upisuje svaki predmet koji je trajno udao u
muzej, a podaci su osnova za struénu obradu muzejskih predmeta i1 sluZe za
njihovo identificiranje radi kontrole stanja grade. Knjige inventara vode se po
zbirkama, po vrstama predmeta ili po godinama, a imaju kontinuiranu nume-
raciju.

4. kartoteka — jest pomocni oblik evidencije muzejskih predmeta za operativni i

znanstveni rad na muzejskoj gradi.

—kartoni kartoteke sadrZze u nacelu osnovne rubrike iz inventarne knjige i
ostale rubrike za podatke koji su specifi¢ni za odredeno znanstveno podruéje

— na kartonima je predviden i prostor za fotografiju, reprodukciju ili otisak
predmeta

Kartoteka se moze izraditi u viSe primjeraka — prema teku¢em broju, vrsti mate-
rijala, predmetu, topografiji, autoru, lokalitetu, funkeiji, kronologiji i sl.
inventarni omot — se Koristi za odlaganje podataka o znanstvenoj obradi i doku-
mentaciji odredenog predmeta ili skupine predmeta, podataka o kretanju
predmeta (izloZbe, posudbe i sl.), bibliografskih podataka, arhivskih podataka,
podataka o konzervatorskim i restauratorskim zahvatima i sl. Inventarni se
omot razvrstava po abecedi, temi, kronologiji, inv. broju, topografiji i sl.

Neujednaceno se vodi evidencija u priruénim zbirkama dokumentacije:

1. fototeka — osim inventarne knjige negativa (film, foto-plo¢a), pozitiva, dijapo-
zitiva, fotografija na staklu i sl. vodi se i kartoteka s fotografijama i opisom.
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laboratorij i preparatorske radionice — Kartoteka i fototeka zahvata (prije i nakon
rada). !
biblioteka — inventarna knjiga, sustavi za obradu/klasifikaciju i struc¢ni katalozi.
arhiv — inventarna knjiga, sustavi za obradu/klasifikaciju i struéni katalozi.
dokumentacija terenskih istraZivanja

Ovaj sazet pregled izraden je na temelju postojecih propisa, anketa
Muzejskog dokumentacionog centra tijekom rada na ovom projektu i magistarskog

rada Lucije Benyovski: »Inventari u muzejskim organizacijama« (Zagreb, 1981.
god.).

e et vod

1.3. PREGLED PROPISA I MEDUNARODNIH DOKUMENATA O DOKU-
MENTACIJI I KLASIFIKACIJAMA U MUZEJIMA [ GALERIJAMA

Problem izrade jedinstvenog modela za obradu dokumenata muzejske grade,
s obzirom na to da se takav model moZe primijeniti ako je rije¢ o pisanim doku-
mentima (tekstualne grade), jedan je od razloga $to ni na medunarodnoj razini nisu
utvrdena ni potpuno uskladena pravila za jedinstven nacin obrade muzejske grade.

Budu¢i da sustav muzejske dokumentacije na medunarodnoj razini uskladuje
ICOM-UNESCO-ov Dokumentacijski centar u Parizu, (posebice ICOM-ov
Komitet za dokumentaciju CIDOC-a), Muzejski dokumentacioni centar nastavio
je prikupljati podatke potrebne za izradu dokumentacijskog modela sadrZanog u
programu rada Projekta klasifikacije i dokumentacije muzejske grade za podrudje
SR Hrvatske, suradujuéi sa spomenutim organizacijama.

Jedna je od vaznijih zadac¢a CIDOC-a 1 podrzavanje prijedloga dokumenta-
cijskih modela nacionalnih dokumentacijskih komiteta u zemljama ¢lanicama
ICOM-a s namjerom da se poboljsa muzejska dokumentacija.

Standardizacija terminologije unutar postojeéih kategorija podataka za
muzejske predmete proucava se u [COM-ovim radnim grupama i komitetima od
godine 1965. PredloZena lista minimuma podataka, koja je godine 1980. izradena
u sklopu CIDOC-a, trebala bi se primjenjivati na svim nacionalnim razinama.
Godine 1981. je na sastanku tog Komiteta zaklju¢eno kako predloZenu listu treba
prosiriti i kategorijama podataka za pojedinacne discipline.

Lista minimuma standarda podataka za opis muzejskog predmeta sadrZi
sljedece kategorije:
institucija — naziv zemlje 1 muzeja
broj knjige ulaska ili broj inventarne knjige
nacin ili metoda nabave
datum nabave
izvor ili mjesto nalaza
opéi naziv predmeta (na jeziku zemlje)
klasifikacija — standardni termin za predmet
opis predmeta
povijest predmeta

ol B T il - e



Sljedeca etapa rada posebne radne grupe CIDOC-a jest utvrdivanje i sekun-
darne liste tih standarda podataka, pri ¢emu je prijeko potrebno suradivati s
Muzejskim dokumentacijskim udruzenjem (MDA) u Velikoj Britaniji i ICOM-
om.

Osim dokumentacije o izradi liste standarda podataka eksperimentalnim pro-
gramima primjene predlozenih dokumentacijskih modela u Muzejskom dokumen-
tacionom centru prikupljena je i opsezna dokumentacija o provedbi projekta
uskladivanja standarda podataka za opis muzejske grade pri Nordiska Museetu u
Stockholmu. :

Od engleskog udruZenja za muzejsku dokumentaciju (Museum Documen-
tation Association) iz Duxforda, koje razvija i primjenjuje cjelovit nacionalni
sustav za dokumentaciju muzejskih zbirki — muzejski dokumentacijski sistem, pri-
kupljena je i iskoriStavana opsezna literatura:

— Guide to the Museum Documentation System, 1980.
— Data Definition Language and Data Standard, 1980.
— Museum Object Card Instructions, 1980.

— Locality Card Instructions, 1980.

— MDA News (mjesecni bilteni)-

— MDA Information (mjeseéni bilteni).

Muzejski dokumentacijski sustav tog udruZenja danas je jedini takav sustav
koji se primjenjuje na nacionalnoj razini i u mnogim evropskim zemljama. Stoga
ga je i predlozio ICOM, uz odredene dopune, za medunarodni dokumentacijski
sustav.

Standarde podataka za inventarne kartice MDA temelji na koordinaciji termi-
nologije pojedinih nacionalnih komiteta za dokumentacijske sustave ICOM-a.

Hunterian Museum pri SveuciliStu u Glasgowu takoder primjenjuje MDA
dokumentacijski sustav, a od tog je muzeja pribavljen popis osnovnih i punih
naziva vrsta muzejskih predmeta-Master List, Simple and Full Names, god. 1981.

Istrazivanja o muzejskoj dokumentaciji posljednjih su godina znatno napre-
dovala — ne samo u Velikoj Britaniji, nego i u mnogim ostalim nacionalnim doku-
mentacijskim sustavima. Uocljiv je napredak u mnogim zemljama postignut u
razvoju standarda podataka za muzejske predmete. Jedan je od prijedloga
struénjaka MDA-e, ICOM-a i CIDOC-a da se osnuje stalna medunarodna organi-
zacija za koordinaciju izrade standarda podataka, koja bi bila analogna IFLA-i i
UNISIST-u. Pregled razvoja nacionalnih dokumentacijskih sustava u muzejima 18
zemalja (prema izvjeStajima sa savjetovanja CIDOC komiteta od 1976. do 198]1.
godine) upozorava na to da vecina nacionalnih dokumentacijskih komiteta medu-
sobno aktivno suraduje i koordinira izradu pojedinaénih projekata preko CIDOC-a.

No, danas se jo§ ne primjenjuje jedinstveni medunarodni muzejski dokumen-
tacijski sustav, nego se pojedina podrucja iz djelokruga toga sustava eksperimen-
talno obraduju i primjenjuju.

[zbor osnovne literature i ostalih izvora koristenih prilikom izrade Projekta klasi-
fikacije 1 dokumentacije:
1. MacKie, W. Euan. Instructions for completing the M.D.A. cards, Hunterian

Museum, University of Glasgow, 2nd edition, May 1980.
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11.
12

13.
14.

1y;

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23,
24,
250

26.
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Museum object card instructions, Duxford, M.D.A., January 1980.

Guide to the Museum Documentation System, Duxford, M.D.A., June 1980.
Locality card instructions, Duxford, M.D.A., Mareh 1980.

Data definition language and data standards, Duxford, M.D.A., 1980.

M. D. A. Cataloguing, Simple and Full Names, Master List, February 1981,
Hunterian Museum, University of Glasgow

Chenhall, R. Museum cataloguing in the computer age. Nashville, American
Association for State and Local History, 1975.

Materialgruppen, Ton und Bild Archiv, Graz, 1980 (nepublicirani rukopis)
Bilteni ICOM-CIDOC-a, 1977-1982, Pariz

. Sinopticke tablice republickih i pokrajinskih zakona, Muzejska djelatnost i

muzeji, Grupa XII/9, Institut za uporedno pravo, Beograd 1978.

Benyovski, L, Inventari u muzejima s osvrtom na inventare u Zagrebu, 1981,
Zagreb (magistarski rad)

Uputstva o nacinu vodenja knjiga muzejske grade i kartoteka u muzejima i
muzejskim zbirkama (SFRJ, Narodne novine, br. 29, 1962. god.)

Plan muzeoloske klasifikacije [COM-a, Muzeologija 13, 1972, MDC, Zagreb

Alphabetical list of discriptors, First Draft, UNESCO-ICOM Documentation
centre, Paris, June 1981. .

Uputstvo o nalinu vodenja knjiga muzejske grade i kartoteke u muzejima i
rmuzejskim zbirkama (propisao Savjet za kulturu NR Hrvatske, 1962, Zagreb)

Zakon o muzejskoj djelatnosti SR Hrvatske, Narodne novine SRH br. 12, 1977.
Imenik naselja SR Hrvatske (stanje 1. 1. 1977), Republiéki zavod za statistiku,
Zagreb 1977,

M.D.A. Information, Duxford, 1979-1986.

M.D.A. News, Duxford, 1977-1986.

Schneider, M.J. Katalogizacija in skrb za zbirke v manjsih muzejih, Nova

Gorica, Goriski muzej, 1978 (prijevod s.engleskog Cataloguing and Care of
Collections for Small Museums, Museum of Antropology, University of Mis-
soury, Columbia)

Secondary lists of data categories, Working Paper, M.D.A. — CIDOC, May
1980.

Lewis, G. Documentation as an aid in the protection of the international herita-
ge,ICOM 77, Leningrad-Moscow (Museums and cultural exchanges)
Roberts, A. Progress in documentation, Journal of Documentation, v.36, no.I,
March 1980.

Curator, V. 23, n. 1, 1980 (Symposium Issue: The Curation of Archaeological
Collections)

Meeting of experts on modern methods of inventory of movable cultural pro-
perty, UNESCO-ICOM, Paris, 1977 (bilten)

Museum n. 3/4, v. XXX, 1978. (tematski broj: kompjutori u muzejima)



1.4. KARAKTERISTIKE KORISNIKA DOKUMENTACIE MUZEJSKIH
I GALERIJSKIH PREDMETA.

Analiti¢ki pregled korisnika dokumentacije muzejskih predmeta sadrzi do
sada poznate i neke pretpostavljene subjekte koji se u svom radu nuzno koriste
tom vrstom dokumentacije. On obuhvaca pregled glavnih grupa korisnika, zain-
teresirane institucije, pojedince ili organizacije unutar grupa i vrlo aproksimativno
svrhu interesa pojedinog subjekta. Ne analizira se potreba pojedinog korisnika
prema vrstama dokumentacije.

1. Muzej u kojem se ¢uvaju predmeti koji se dokumentiraju:
a) kustosi:
— za rad u vlastitoj zbirci: nove akvizicije, stanje predmeta, kreiranje izlozbi,
znanstveni rad, publiciranje
— za rad s materijalima iz drugih zbirki: kompleksne izlozbe, komparativni
materijal, politika muzeja
b) muzejski pedagog:
— za izradu pedagoskih programa, za maksimalno iskoriStavanje materijala
c¢) tehnicke sluzbe:
— za za$titu predmeta
d) direktor i administracija
— za vodenje politike ustanove, izlozbe, za otkup, zaStitu, publikacije, osigu-
ranje.

2. Ostali muzeji iste vrste u zemlji i inozemstvu:
— za poznavanje materijala u muzejima, komparativni materijal, kompleksne
medumuzejske akcije, zajednicke izlozbe i publikacije, znanstveni rad.

3. Ostali muzeji:
— za poznavanje materijala, za komparativni materijal, zajednitke akcije,
znanstveni rad, zastitu materijala.

4. Muzejski dokumentacijski centri:
a) u zemlji:
— za stvaranje fundusa informacija o muzejskoj gradi, obradu i diseminaciju
podataka na zahtjev, sekundarnu i tercijarnu obradu podataka, sigurnosne
kopije, ukljucivanje ovih podataka u informacijsku mrezu, vezu s drugim
INDOK sustavima.
b) u inozemstvu:
— za stvaranje fundusa informacija o muzejskoj gradi u nas, obradu i disemi-
naciju podataka za potrebe muzeja i znanstvenu obradu u svijetu.

5. ICOM:
a) nacionalni komitet:
— za informacije za suradnju s centralom u Parizu, akcije u zemlji, pomo¢
¢lanstvu,
b) medunarodni komiteti:
— za informacije o stanju, vrstama i koli¢ini muzejskih predmeta.
c) INDOK centar:
— za informacije o muzejskoj gradi u svijetu.

11
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11,

12.

13.

14.

15.

16.
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. Muzejska udruzenja:

— za utvrdivanje politike, publiciranje, ¢uvanje predmeta, dogovaranje o
zajednickim akcijama, prijedloge propisa.

Odredene grupacije i tematske grupe muzejskih radnika:

— ovisno o zadatku i temi rada.

. Centri za studij muzeologije:

— za definiranje nastavnih programa, plan obilazaka muzeja, pripravnicke
tecajeve, teme za magistarske radove, proucavanje, znanstveni rad.

. Zavodi za zaStitu spomenika kulture:

— za registriranje zbirki i predmeta, valorizaciju mjere zastite, publiciranje,
znanstveni rad.

Restauratorske radionice 1 zavodi:

— za utvrdivanje stanja predmeta, prijedloge zastitnih mjera, komparativni
materijal, znanstvenu obradu materijala i tehnologije.

Instituti za zaStitu kulturnog nasljeda:

— za razradu teorija za$tite na primjerima iz prakse, utvrdivanje metode zadtite
i dokumentacije zaStitnih radova.

SveuciliSte 1 fakulteti pojedinih matiénih struka:

a) u nastavi:

— za planiranje obilazaka, seminarske teme, istrazivanja pedagoskog kdrak—
tera, komparativni materual

b) u istrazivatkom radu:

— za komparativni materijal, sinteti¢ke obrade, analititke obrade, publiciranje.
Instituti za pojedine znanstvene discipline:

— za istraZivaCke i znanstvene projekte, komparativni materijal, obradu mate-
rijala, publiciranje, sve vrste obrada.

Srednjoskolski obrazovni centri:

— za pregled nad materijalom koji koriste u nastavi, planiranje dnevnih i vised-
nevnih stru¢nih ekskurzija, kao materijal u nastavnom programu.

Osnovne $kole i djedje ustanove:

— za pregled nad materijalom koji ¢e Koristiti u nastavi, upoznavanje zavi¢aja,
zavrSne ekskurzije, nastavni program.

Drustveno-politicke zajednice:

a) delegatske strukture:

— za odredivanje politike prema kulturnom blagu, zbog analize stanja u
muzejima, zastite, otkupa.

b) organi uprave:

— radi evidencije broja karaktera i stanja predmeta, priprema materijala za
delegatske skupstine.

c¢) komisije i radna tijela — prema temi i zadatku.

d) organi opéenarodne obrane i drustvene samozastite:

— radi izrade 1 pohrane sigurnosne kopije podataka za identificiranje muzejskih
predmeta, sigurnosnih podataka, pracenja mjera zastite, evakuacije i pohra-
njivanja.



17.

18.

19.

20.

21.

22

23

Drustveno-politicke organizacije:
— za odredivanje politike zaStite kulturnih dobara, kod manifestacija i pros-
lava, za djelovanje drustava i grupa gradana.

INDOK centri:

a) u oblasti kulture:

— zbog programa kulturne akcije, planiranje kadrovskih potreba, prostornih
potreba, velikih akcija.

b) ostali INDOK centri:

— muzejska grada u opcem informatickom sustavu.

Informaticke organizacije:

a) novine:

— za pracenje 1zlozbi, fundusa, muzejskih problema, zastite, informiranje jav-
nosti 0 problematici muzeja.

b) RTV:

— 1sto samo na vizualnoj osnovi, informativne emisije, u scenografiji, kod
dokumentarnih emisija i sl.

KnjiZnice:

— kao informativni punktovi — veze s muzejskim knjiZznicama, bibliografije i
ostali podaci o muzejskim predmetima.

Arhivi:

— arhivska grada muzejske vrijednosti — muzejska grada arhivske vrijednosti,
medusobne informacije, veze s arhivskim INDOK-om, podaci, znanstveni rad.
Turisticke organizacije, savezi i drustva:

— zbog informacija o kulturnim dobrima, kod izrade prospekata, planiranja
struénih putovanja, propagande u cjelini.

Izdavacke kuce:

— za publiciranje, izbor slikovnog materijala, odbir znanstvenih podataka,
recenzije, znanstveno popularni podaci.

Pojedinci koji se bave izuCavanjem materijala koji se ¢uva u muzejima ili mate-
rijom koja je u vezi s muzejima i galerijama.



2. PRIJEDLOZI I RJESENJA

Prijedlozi 1 rjeSenja glavni su dio ovog projekta, jer se u njima konkretiziraju
I detaljno razraduju oni dijelovi dokumentacijskog i klasifikacijskog sustava
muzejskih predmeta koji Cine jezgru struéno-znanstvene identifikacije svakog
muzejskog predmeta i zbog toga su oni zapravo temelj elementarne sigurnosti
muzejskih predmeta. Obuhvacaju Siroko podruéje — od odredivanja minimalnog
opsega potrebne dokumentacije pojedinog muzejskog predmeta i njezine kva-
litete, preko uputa za funkcioniranje osnovnih zbirki dokumentacije (fototeke i
kartoteke opée kartice muzejskog predmeta) do uputa za sigurnosno mikrofilmi-
ranje dokumentacijske grade i odredivanja osnovne koncepcije muzejsko-gale-
rijskog informacijskog sustava (MUGIS).

Svi prijedlozi, rjeSenja i upute razradeni su do razine neposredne uporabe u
muzejima i galerijama, pa se mogu primijeniti odmah, bez naknadnih dorada.
Osnovna koncepcija MUGIS-a ostaje na razini idejne osnove da se predloZena rje-
Senja povezu s buduc¢im mogucim cjelovitim informacijskim sustavom u muzejima
i galerijama. Jedino se takav sustav moZe djelotvorno povezati s informacijskim
sustavima ostalih podruja, a muzejsko-galerijsku djelatnost moguée je vezati za
nacionalni informaticki sustav.

PredloZena rjeSenja uzimaju u obzir postojeéu dokumentaciju u muzejima i
galerijama te omogucuju postupan prijelaz na nove oblike, bez veéih promjena ako
postojeca dokumentacija zadovoljava kriterije najniZe razine kvalitete dokumenta-
cijskih podataka. Ona takoder ne sprecavaju produbljivanje i detaljiranje doku-
mentacije tamo gdje je to potrebno, premda bi i za te sluCajeve trebalo definirati
zajedniCka stanovi$ta na razini Muzejskog dokumentacionog centra.

2.1. MINIMALAN OPSEG POTREBNE DOKUMENTACIJE MUZEJSKIH
PREDMETA (po grubim vrstama podataka)

Pregled minimalnog opsega potrebne dokumentacije muzejskih i galerijskih
predmeta daje raspon potrebne dokumentacije prema vrstama predmeta. Predmeti
su razvrstani u Cetiri skupine prema svojim temeljnim fizickim svojstvima. Ta je
podjela vrlo opéenita i samo olakSava pracenje oblika i prijedloga minimuma
potrebne dokumentacije. Navedene su kategorije podataka za dokumentiranje i
nacela dokumentiranja kako bi u skladu s njima svaki kustos muzeja mogao
odrediti oblik 1 intenzitet dokumentiranja svakog pojedinog muzejskog predmeta.

Minimum potrebne dokumentacije definira se tako da se prvo odrede oblici
dokumentiranja i vrste predmeta na kojima se pojedini oblici mogu provesti, a
opisan je nacin i posebnosti pojedinog oblika dokumentiranja. Na kraju je naveden
obvezan minimum potrebne dokumentacije prema oblicima dokumentiranja,
izrazen brojCano i opisno, pa u praksi interpretacija ne bi smjela biti pogresna.
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Definirani minimum potrebne dokumentacije promjenljiva je veli¢ina a vjero-
jatno ¢e se i ubuduce mijenjati, ali ga trenutacno treba definirati na predlozenoj
razini. Taj je mipimum izravno povezan s iduc¢im poglavljem, u kojem se govori o
razini kvalitete podataka koji se dokumentiraju.

Vrste predmeta

A = Dvodimenzionalni predmeti
dokumenti, karte, planovi, rukopisi, fotografije, marke, ostala tiskana grada
(osim knjiga i svezaka), video zapisi, audio zapisi, kompjutorski zapisi
(filmovi, video kazete, magnetofonske vrpce, diskete, diskovi, magnetske
vrpee i sl.) slike, grafike, tapiserija, tkanine, ¢ipka, dagerotipije, zidne slike,
novac, vitraj, zastava, mozaik i sl.

B - Trodimenzionalni predmeti
knjige, svesci, oruzje, orude, alat, odjeéa, obuca, nakit, namjestaj, instru-
menti, strojevi, glazbala, prijevozna sredstva, posude, pribor za jelo, sprave,
makete, modeli, kipovi, reljefi, rasvjetna tijela, zvona, ordeni, kosare,
Skrinje, oprema, aplikacije, ambalaZa, pribor, oltari, krizevi, moénici, peéi,
pecati, ulomci arhitekture, kapiteli, prozori, ure, gradevni materijal obradeni,
igracke, kosturi, kosti, maske, mjere, natpisi, sarkofazi, spomenici, grbovi i sl.

C - Zivotinje
spuzve, plosnjaci, Zarnjaci, oblenjaci, mekusci, koluticavci, paucnjaci, raci,
stonoge, kukci, mahovnjaci, bodljikasi, pladtenjaci, ribe, vodozemci, gmazovi,
ptice, sisavcl.

D - Materijali izvorni
minerali, rude, kamen, jantar, sedra, Zad, meteoriti; paleontoloski materijal
(botanicki i zooloski).

Kategorije podataka za dokumentiranje
1. razvitak (postanak, povijest, promjene, nacin prikupljanja, smjestaj, postupak)
2. oblik (oblikovna identifikacija, promjene izgleda, boja, povrSinska obrada,
struktura)
. materijal (materijalni sastav, tehnologija izrade, kemijske i fizikalne analize,
nedestruktivne metode ispitivanja)
4. stanje (o$tedenost materijala i oblika, uzroci odteCenja, postupak za vrijeme i
nakon zahvata, uvjeti ¢uvanja i izlaganja)
5. vrijednost (valorizacija, kategorizacija, mjere sigurnosti — ovi podaci nisu za
javnost).

Oblici dokumentiranja

U skladu s usvojenim principima dokumentiranja koji su:
— postivanje spomenicke vrijednosti (izbjegavanje ostecivanja)
— svrhovitost
— preciznost i egzaktnost
— pravovremenost
— sveobuhvatnost
— postupnost
— selektivnost
— kontinuiranost

fad
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minimalni opseg potrebne dokumentacije muzejskih predmeta zahtijeva pokri-
vanje svih kategorija podataka i izbor onih oblika kod kojih ne dolazi do prekla-
panja podataka.

OBLIK DOKUMENTIRANJA

VRSTA PREDMETA S OPISOM
NACINA DOKUMENTIRANJA

bl T

opca kartica muzejskog predmeta
kartica smjestaja predmeta
kartica konzervatorskog postupka
fotografija

dijapozitivi

film

. videotape

crtez

(prostoruéni crtez u mjerilu,

po potrebi kotiran osnovnim
kotama sa strane - mj. 1:1 do 1:5)
Ovi crtezi ne sluze za
rekonstrukeiju predmeta

AB,.C.D

A,B.C.D

AB.C.D

A — sprijeda, straga (ako treba) i detalj.

B — sa sve cetiri strane redoslijed u smjeru
kazaljke na satu, odozgo i odozdo (ako
treba), detalj.

C — karakteristike, moZe i viSe predmeta na
1 fotografiju.

D — konzervatorsko restauratorski postupak
(prije, za vrijeme i nakon)

— izlaganje na izlozbama.

Isto kao fotografije, samo u boji alterna-
tivno samo osnovna vizualna identifikacija,
selekcija za predavanja i izlaganja.
A,B,C.D

— karakteristi¢ni konzervatorski postupci

— istrazivacki radovi na terenu

— nacin prikupljanja i smje$taj predmeta
»in situ« prije donosenja u muzej

— izlaganje predmeta u muzeju i na drugim
izlozbama.

AB.C.D

Ovisi o opremi. Preporucuje se za eduka-
tivnu funkciju muzeja.

Isto kao film — podobnija za studijsko kori-
Stenje jer je prikazivanje vezano uz TV pri-
jemnik.

AB.CD

— kad je fotografija nedovoljna da istakne
svaki detalj koji je vazan

— kad je predmet izrazito nepravilan pa ne
dolazi u obzir arhitektonska snimka

= kod razluéivanja ikonografske sheme na

zidnim slikama, reljefima ili kod slika s
mnogo figura

— terenske perspektivne skice za identifici-
ranje predmeta

— precrtavanje znaka, punce, potpisa ili sl.
ukoliko nema moguénosti za makrofoto
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OBLIK DOKUMENTIRANJA

9. arhitektonska
snimka (mj. 1:1 do 1:1000)
pogledi, presjeci, tlocrti, detalji

10. fotogrametrijska snimka

11. geodetska snimka

12. mikropreparati

13. specijalna fotografija

18

VRSTA PREDMETA S OPISOM
NACINA DOKUMENTIRANJA

— presjeci predmeta, ¢ime se identificira
njegova unutras$njost, sastav ili mehanizam
rada, a $to je nemoguce fotografirati

— radne skice, studije.

B

Kad su za identificiranje bitni to¢ni podaci
0 dimenzijama 1 njihovom odnosu:

— arhitektura

— arheolodka nalaziSta (geodetska snimka,
dopunjena arheoloskim crtezom)

— namjestaj
— spomenici
— instrumenti, strojevi i prijevozna sredstva
(strojarski nacrti).

A, B

— za nepristupacne predmete »in situ«

— za izuzetno vrijedne razvedene plastiéne
predmete kao temelj za rekonstrukciju

— za arheoloska nalaziSta.

B,C,.D

— za arheoloska nalazista (prije i za vrijeme
iskopavanja)

— za geoloSka nalazista

— za precizniju identifikaciju terena.

A,B

Izraduju se od uzoraka uzetih s muzejskih
predmeta zbog dokumentiranja nekih izu-
zetnih osobina predmeta ili u postupku
dokazivanja nalaza i valorizacije:

— mikropresjeci slikanih slojeva na slikama
i polikromiranim kipovima

— kamena, drva, tekstila i ostalih materijala
— mikroorganizama koji napadaju predmete
— ostali predmeti ili bi¢a, gdje je to potreb-
no zbog identifikacije

A.B

Kad je potrebno zbog identifikacije presli-
ka, retusa ili utvrdivanja nekog drugog de-
talja, koji se ne moze dokumentirati na
drugi nacin:

— ultravioletno fotografiranje

— infracrvena fotografija

— mikrofotografija

— makrofotografija

— rendgenski snimak.



OBLIK DOKUMENTIRANIJA

14. analize materijala
(fizikalne, kemijske i ostale)

15. uzorci materijala
(ukoliko nisu izlozak)

16. modeli, odljevi, makete, kopije

17. bibliografski podaci

VRSTA PREDMETA S OPISOM
NACINA DOKUMENTIRANJA

A.B,.C,D

Analize se izraduju zbog bolje identifikaci-
je, utvrdivanja stanja i odredivanja nadina
konzervatorskog postupka:

— utvrdivanje starosti materijala

— metoda C-14

— X zrake, rendgenogrami

— dendroloske analize

— polenska analiza.

AB,CD

— vrste i sastav materijala od kojih je pred-
met nadinjen

— mineralo$ko-petrografske analize

— analize pigmenata u slikarstvu

— analize soli iz kamena, Zbuka i1 mozaika

— analize metala, tekstila, stakla, keramike,
koZe, kostiju, papira

— analize smola i lakova

— ostale analize.

A.B,C

— imaju posrednu vezu s predmetom

— skupljaju se kao komparativni materijal
— ponekad se u malim koli¢inama, destruk-
tivnom metodom uzimaju s originalnog
predmeta radi komparacije ili pracenja u
drugim uvjetima.

A.B,C :

— kao izloZzak u zamjenu za originalni
predmet :

— makete zamjenjuju arhitekturu ili kra-
jolik

— dokumentacija stanja nekog predmeta »in
situ« koji se ne moZe prenijeti u muze;j.
A,B,C,D

— o predmetu sa svih aspekata

- 0 proizvodnji: Sire

— 0 nacinu prikupljanja

— 0 smjestaju i izlaganju

— 0 postupcima.
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Obvezni minimum dokumentacije

1

2
3.
4

10.
11,

12

13.

14.
13
16.

17.
18.

20

Pt BN b

. kartica muzejskog predmeta

. kartica smje$taja predmeta
kartica konzervatorskog postupka
. fotografija

dijapozitivi
film
videotape
crtez

arhitektonska snimka

fotogrametrija
geodetska snimka

mikropreparati

specijalna fotografija

fizikalne analize
kemijske analize
uzorci materijala

modeli, odljevi, makete
bibliografski podaci

obvezno

obvezno

obvezno

1-2 za identifikaciju
detalj signature, znaka, punce — obvezno
konzervatorski postupak (obvezno prije i
nakon zahvata);
1-2 za identifikaciju predmeta u boji
nije obvezno
nije obvezno
obvezan tamo gdje je fotografija nedo-
voljna za identifikaciju,
obvezan kod arheologkih nalaza,
obvezan tamo gdje je nuZno identificirati
presjek predmeta;
obvezna kod arhitekture,
obvezan kod najvrednijeg namjeitaja,
tamo gdje je vazna konstrukcija,
obvezan kod spomenika;
obvezna kod delikatnih arheolos$kih nala-
zita;
obvezna kod arheoloskih nalazi$ta, tamo
gdje nije izvriena fotogrametrija;
obvezni za sve predmete koji su podvrgnuti
konzervatorskom postupku, gdje nije u
opasnosti spomenicki integritet 1 gdje je
preparat potreban zbog specifitne kompar-
abilnosti;
obvezno fotografiranje izradenog mikro-
preparata,
ostalo prema potrebi radi otkrivanja
preslika ili podslika;
samo ako je potrebno zbog identifikacije 1h
valorizacije;
samo zbog utvrdivanja stanja 1 stupnja
ugroZenosti,
obvezno u konzervatorskom postupku;
nije obvezno
nije obvezno
obvezni sa svih aspekata: o predmetu, pori-
jeklu, postanku, provenijenciji, nacinu pri-
kupljanja, vlasnidtvu, smjestaju, izlaganju i
postupcima.



U ovaj popis nisu uvritene:

— knjiga inventara muzejskih predmeta

— knjiga ulaska predmeta

— knjiga izlaska predmeta .

jer su podaci koji se u njih upisuju, kao i njihov sadrzaj propisani Uputstvom
Savjeta za kulturu NR Hrvatske iz 1962. godine. To Uputstvo, takoder, dono-
Senjem novog Zakona o muzejskoj djelatnosti u SRH, iz 1977, nije pravosnaZno i
novim propisivanjem podzakonskog akta o vodenju dokumentacije u muzejima i
galerija treba isto ponovno propisati s predloZenim izmjenama prema ovom pro-
jektu.

2.2. NAINIZA RAZINA KVALITETE PODATAKA

Odredivanje najnize razine kvalitete dokumentacijskih podataka potrebno je
zbog ujednacavanja i moguce komparabilnosti dokumentacije. S obzirom na to da
se razina kvalitete podataka moZe odrediti prema vrstama podataka koji imaju
zajedniCke osobine, prvo se podaci dijele na opce vrste, i to na pisane, crtacke, os-
tale vizualne i trodimenzionalne podatke. Pisani podaci nisu obradeni kao zasebna
cjelina, nego su iz grupe pisanih podataka izdvojeni oni za koje se moze utvrditi
neki kvalitetni minimum, primjerice kartote¢ni podaci, analiticki podaci i biblio-
grafski podaci. Ostali pisani podaci (rjesenja, ekspertize, opisi, prijedlozi za otkup,
elaborati konzervatorskih zahvata, izvjestaji i sl.) nisu normirani u ovom projektu,
jer normiranje zadire u sadrzaj, §to nije zadaca ovog projekta. Za druge oblike i
vrste podataka najniZa razina kvalitete odreduje se prema postojeé¢im standardima
za odredenu vrstu dokumentacije.

Vazno je reci da se najviSe paZnje posvecuje kvaliteti i broju podataka koje
treba obraditi prilikom izrade dokumentacije muzejskog predmeta kako bi svaki
oblik dokumentiranja bio dovoljno odreden da moZe posluziti kao korektna infor-
macija.

Podaci koji nisu obradeni na predlozeni nacin mogu se smatrati nepotpunim
sve dok ih se ne dopuni ili zamijeni. PredloZena razina kvalitete podataka moze se
posti¢i postupnim dopunjavanjem postojecih podataka i striktnom primjenom
predlozene metodologije prilikom izrade svakog buduéeg dokumentacijskog
podatka, ali ne u svim slu¢ajevima.

Kartoteéni podaci
1. Svi pisani podaci u kartotekama moraju biti:

— potvrdeni u literaturi ili arhivskoj gradi

— ili rezultat odredenih drugih komparativnih istraZivanja

— ponekad provjereni usmeni podaci (iznimno).
2. Neprovjereni ili nedovoljno to¢ni podaci trebaju se u kartoteke upisati olovkom
ili oznatiti znakom pitanja. Potrebno ih je navesti zbog indikacije ili pret-
postavke.
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3.

Svaka kartica mora imati naveden podatak o osobi koja je unijela podatke, kao
1 0 vremenu ispunjavanja kartice. Naknadne promjene isto evidentirati kroz
identificiranje dokumentatora.

Vizualni podaci

(fotografija, dijapozitiv, film, videotape)

. Svaki negativ i pozitiv trebaju biti korektno tehnicki izradeni u okviru posto-

jecih standarda, tako da se osigura maksimalni vijek trajanja.

. Treba uspostaviti identifikacijsku vezu izmedu negativa i pozitiva u oba smjera,

tako da se omoguéi identifikacija neovisno o gubitku pozitiva ili negativa.

. Svaki vizualni podatak treba biti obraden sljedec¢im podacima:

— veliina negativa, dijapozitiva, Sirina trake filma i tip videovrpce

— navesti posebne uvjete ¢uvanja

— §to je snimljeno, gdje i kada - uz punu identifikaciju

— svrha snimanja

— ime 1 prezime snimatelja, osobe koja je izradila pozitiv (ako je potrebno) i
osobe koje je opisala fotografiju ili film

— oznaku mjesta gdje se uva negativ, pozitiv ili film kao i podatak za brzo pro-
nalaZenje.

Crtacki podaci
(crtezi, arhitektonske snimke, geodetske snimke, fotogrametrija)

1%

2

Ovu dokumentaciju treba izraditi prema postojeéim standardima i propisima za
izradu tehni¢ke dokumentacije.

Svaki crtani podatak treba obraditi tako da sadrZi:

— punu identifikaciju predmeta koji se dokumentira

— oznaku mjesta ¢uvanja i podatak za brzo nalazenje crteza

— mjerilo — broj¢ano 1 graficko

— datum izrade i osobe koje su dokumentaciju izradile

— svrhu izrade dokumentacije.

Analiti¢cki podaci
(mikropresjeci, specijalna fotografija, fizikalne analize, kemijske analize, ostale
analize, uzorci materijala)

&
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Takvu dokumentaciju i podatke treba izraditi u sklopu postojecih standarda i
propisa za pojedinu vrstu analize; ako postoje specifi¢nosti treba ih navesti
prema internim propisima laboratorija koji ih radi.

. U dokumentaciji treba biti oznaena puna identifikacija predmeta ¢iji se mate-

rijal ili stanje analiziraju.

. Za mikropreparate, fotografije i uzorke materijala treba navesti mjesto ¢uvanja

i podatak za brzo nalaZenje.

. Podaci moraju sadrzavati:

— datum izrade podatka, osobu koja je izradila analizu ili snimila fotografiju,
osobu koja je interpretirala nalaz i osobu koja je provjerila analizu ili nalaz

— mjesto 1 laboratorij gdje je podatak izraden

— svrhu izrade preparata, fotografije ili analize

— mjesto uzimanja uzorka s originalnog predmeta (ucrtano u fotografiju ili crtez



3.

i oznaceno brojem preparata u zbirci preparata)

— pismeni nalaz, miSljenje ili rezultat analize.

Rezultat analiziranog stanja moZe predloZiti obradu predmeta.

Modeli, odljevi, makete :
Trodimenzionalnu dokumentaciju treba opremiti pisanim podacima za:

2
3,
4.

Punu identifikaciju predmeta od kojega se izraduje trodimenzionalna dokumen-
tacija.

Mjesto ¢uvanja modela, odljeva ili makete s podatkom za brzo pronalaZenje.
Uvjete ¢uvanja i odrzavanja.

Ostali podaci moraju sadrzavati:

— datum izrade, autora i mjesto gdje je odljev, model ili maketa izradena

— materijal od kojeg je izradena
— svrhu izrade

— nacin uzimanja kalupa s originala (ako se radi o odljevu).

Model, odljev ili maketa trebaju biti 1zradeni tako da vjerno predoéuju izvorni
izgled predmeta.

"

Bibliografski podaci

L.
2.

3

Upisuju se u kartice muzejskih predmeta i u drugu dokumentaciju.

Obrada bibliografske jedinice treba odgovarati standardima koji se primjenjuju
u Nacionalnoj i sveuéili$noj knjiznici u Zagrebu (ISBD(S);ISBD(M)).

Ako se rade posebne bibliografije, tada treba navesti obradivaéa bibliografije,
mjesto | datum izrade.

23



2.3. UPUTE ZA ORGANIZACIIU FOTOTEKE (kao oblika dokumentacije
muzejskih predmeta)

Ove se upute odnose samo na onaj dio fototeke u kome se ¢uvaju fotografije
muzejskih predmeta, a ne odnose se na fotografije koje su muzejski predmeti ili na
originalne fotografije u muzejskoj dokumentaciji. Ne obraduju se u slu¢aju kad
muzej nije vlasnik negativa, ili kad se ne izraduje pozitiv.

Organizacija fototeke odreduje se razinom kvalitete podataka, §to znaci da uz
identifikacijske podatke koji se nalaze na fototecnoj kartici treba osigurati identi-
fikacijsku vezu izmedu negativa i pozitiva u oba smjera, kako bi se identifikacija
fotografije kao podatka omoguéila bez obzira posjedujemo li negativ ili pozitiv.

Negativ

Negativi se svrstavaju i obiljezavaju, pa prema tome i pohranjuju, prema
velic¢ini. Prijedlog oznaka veli¢ina:

oznaka veli¢ina negativa

0 16 mm ili do 35 mm
I 35 mm

I1 1izmedu 351 60 mm
111 60 mm
1V izmedu 601 105 mm
v 105 mm
VI preko 105 mm

Unutar svake veliCine negativi se svrstavaju prema rednom broju upisa u knjigu
inventara negativa.,
Primjer signature negativa: 111-456

Knjiga inventara negativa vodi se za svaku veli¢inu (oznaku) posebno. Ona mora
sadrzati sljedeée podatke (rubrike):
— na naslovnoj i svim ostalim stranicama naziv ustanove i oznaku veli¢ine negativa
te redni broj stranice
— redni broj negativa — oznacava signaturu i smjesta] negativa
— sadrZaj snimke (negativa); ident. broj predmeta koji je snimljen, ili kratku iden-
tifikaciju negativa s nazivom lokaliteta i objekta koji je snimljen (ako na
negativu nije muzejski predmet)
— datum snimanja
— autor negativa
— signatura pozitiva.
Dijapozitivi se popisuju u posebnoj knjizi inventara, takoder prema veli¢inama, a
oznacuju se tako da se ispred oznake veli¢ine negativa stavlja »D«, npr. D-11-283.
Pozitiv
Pozitiv, ili kopirana fotografija, izraduje se za arhiv fototeke u formatu 9x 12
cm i lijepi se na karticu koja je izradena tako da su na istoj strani kartice fotografija
1 podaci o njoj da bi se pojednostavilo sluZzenje legendom, a i mikrofilmiranje.
Kartica je formata A-5. Ona nije podesna za pozitive s onih negativa koji su &iri
vise od 105 mm (oznaka VI).
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Kartica (Prilog br. 1) se ispunjava pisac¢im strojem u kopiji. Tvrda kartica na
kartonu jest original i sluZi za ljepljenje fotografije i arhiviranje u fototeci, kopije
su na papiru, koje se prema redu arhiviranja pozitiva slaZzu i na kraju godine
uvezuju u knjigu koja zamjenjuje inventarnu knjigu pozitiva izradenih iz vlastitog
fonda negativa. Izrada kopije kartice i pohrana uvezivanjem (ako se izgubi origi-
nalna kartica koja se upotrebljava) gubi vaznost kad se mikrofilmiranje fototeke
obavlja organizirano, svake godine. Tada ¢e ovi podaci biti sigurnosno arhivirani
na mikrofilmu pa nije potrebno ¢uvati kopiju. Preporuca se ¢uvati kopiju kartice
od trenutka kada je izradena do momenta mikrofilmiranja.

Kartica sadrzi sljedece podatke:

— ident. broj predmeta

— broj negativa

— signaturu pozitiva — taj podatak ovisi o tome kako se u pojedinoj fototeci obi-
ljezava pohranjivanje te kartice (pozitiva), ali je vazno da postoji sustav pohra-
njivanja i da ta signatura omogucava pronalaZenje pozitiva, jer se ona ne upisuje
samo na tu karticu, nego i u knjigu negativa i u dosje (omot) svakog muzejskog
predmeta

— predmet snimanja

— opis fotografije — u toj rubrici treba naglasiti one pojedinosti na fotografiji koje
su vazne, a teZe se uodavaju

— svrha snimanja

— karticu ispunio

— autor fotografije

— datum snimanja.

Na kartici je obvezan 1 podatak o muzejskoj ustanovi koja je vlasnik kartice i

negativa.

Za dijapozitive se takoder izraduje kartica, samo $to na njoj nije vizualan
podatak (pozitiv), nego samo tekstualni podaci za identifikaciju. Druga, efikasnija
mogucnost, jest da se u knjigu inventara dijapozitiva odmah upisuju svi podaci koji
su navedem u kartici, pa se inventarna knjiga dijapozitiva razlikuje od knjige
negativa time $to sadrZi sve podatke s kartice.

Ako se dijapozitivi arhiviraju u albumima prema sadrZajnim grupama, a ne
prema rednom broju dijapozitiva, tada rubriku »signatura pozitiva« treba izmi-
jeniti i nazvati je »signatura smjeStaja« i u njoj navesti broj, stranicu i redak
albuma u kojem je spomenuti dijapozitiv, a u albumu na mjestu arhiviranog dija-
pozitiva treba upisati njegov redni broj. Tako ¢e se kod dijapozitiva postici
obostrana veza i time sprijediti pogre$no odlaganje ili pogresne informacije o
nekom dijapozitivu.

Prilikom upotrebe fototeke (tj. negativa, dijapozitiva i fotote¢nih kartica
pozitiva) vrlo je vazno na vrijeme i to¢no odlagati i ulagati upotrijebljene jedinke.
Naime ako inace uslijed pogre$nog ulaganja iskoriStenih jedinki nastane zbrka,
tada slabi efikasnost Citavog sustava, tj. on prestaje funkcionirati.

Ako u buduénosti sustav pretraZivanja prebacimo na racunalo, tada je pre-
cizno pridrzavanje signatura preduvjet tome da s pomocu dobro arhiviranih
podataka $to prije postignemo rezultate.
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Prilog br. 1

MUZEJ/GALERIJA INVENTARMI BROJ

BROJ NEGATIVA:

SIGNATURA POZITIVA:

AUTOR FOTOGRAFIJE:

DATUM SNIMANJA:

PREDMET SNIMANJA: SVRHA SNIMANJA:

OPIS FOTOGRAFIE:

KARTICU ISPUNIO: DATUM
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