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UPUTE O MIKROSNIMANJU ARHIVSKE GRAĐE 
I STANDARDI

M artin  M odrušan

I. UVOD1

U a rh iv im a  n a  te r i to r i ju  Jugoslav ije  zakonom  je  p ro p isan o  m ikrofilm i- 
ra n je  a rh iv sk e  g rađe. U p o sljed n je  v rijem e  po k aza la  se p o tre b a  za  š to  o rgan i­
z iran ijim  s is tem a tsk im  m ik ro film iran jem  a rh iv sk e  g rađe  n a  tem e lju  u n a p ri­
jed  u tv rđ e n ih  p lan o v a  i ciljeva.

II. CILJEVI MIKROFILMIRANJA

a) M ik ro film iran je  a rh iv sk e  g rađe  u  svrhu zaštite od  ra tn ih  raz a ran ja , 
e lem en ta rn ih  i m ehan ičko -kem ijsk ih  o š tećen ja  u  arh iv im a rep u b lik a , p o k ra ­
jina , A rhivu Jugoslav ije  i u  reg ionaln im , m eđ u o p ć in sk im  h is to rijsk im  a rh i­
v im a obveza je  sv ih  arh iva . M ik ro film ira  se p r i je  svega n a js ta r i ja  g rađ a  i 
n a jd ra g o c je n ija  kao  i nova a rh iv sk a  g rađa.

Izb o r fondova v rše  sam i a rh iv i p re m a  U p u tstv u  s tru č n ih  ko leg ija  ili 
s ro d n ih  s tru č n ih  tije la  svakog a rh iv a  p re m a  zn ača ju  fondova, odnosno  zb irk i, 
p o treb am a  i m a te rija ln im  m ogućnostim a.

b) U svrhu dopune svo jih  fondova i zb irk i, a rh iv i po d u z im aju  m ik ro ­
film iran je  u  c je lin i ili d je lom ično  a rh iv sk ih  fondova i zb irk i ko ji se čuvaju  
u  d rug im  a rh iv im a, m u ze jim a, b ib lio tek am a , kod  p r iv a tn ih  im alaca  i d ru g im  
u stan o v am a k ak o  u  zem lji, ta k o  i  u  inozem stvu . N a tem e lju  dugoročn ih  p ro ­
g ram a p ravo  je  i obveza re p u b ličk ih  i p o k ra jin sk ih  a rh iv a  da v rše  m ikro- 
sn im an je  a rh iv sk e  g rađe  u  inozem nim  arh iv im a.

M ik ro film iran je  se po  p rav ilu  v rš i u  arh iv im a. Ako a rh iv i n e m a ju  odgo­
v a ra ju ću  op rem u , o n d a  se  m ik ro f ilm ira n je  m ože izuzetno v rš iti u  sličnim  
u s tan o v am a uz o s ig u ran je  p r i  t r a n s p o r tu  i sn im an ju . G rađa  se m ože sn im iti

1 Ove upute izradio sam kao predsjednik Komisije za m ikrofilm  SDARJ — 
1979. Upute n isu  do danas objavljene iako je  to  bilo zaključeno još 1979. godine na 
savjetovanju arhivskih radnika Jugoslavije u  Novoj Gorici. Godine 1983. Savet za 
naučno-istraživački rad  preuzeo ih je  kao svoje pod naslovom »Preporuke o mikro- 
filmovanju arhivske građe u  arhivim a Jugoslavije«.
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i op rem om  istraž ivača  u  sam om  arh iv u  lili izvan arh iva, a li i onda uz nužno 
osig u ran je .

c) A rhivi n a  te r i to r i ju  SFR J dužni su  om ogućiti m ik ro sn im an je  svoje 
arh iv sk e  g rađe  za p o treb e  is traž iv ača  i k o risn ik a . Ovo m ik ro sn im an je  v rši se 
uz o d ređ en u  n ak n ad u .

I I I .  A RH IV ISTIČK A  PRIPREM A  ZA M IK R O FILM IR A N JE

K ada se v rši m ik ro sn im an je  u svrhu zaštite, g rađ a  m o ra  b iti  p o tp u n o  
i konačno  a rh iv is tičk i sređena.

A rh iv istička  p r ip re m a  m ik ro f ilm ira n ja  a rh iv sk e  g rađe  sa s to ji se od:

1. Plana m ikrofilm iranja

Plan  m ik ro film ira n ja  o d ređ u je  k o ja  će se g rađ a  m ik ro film ira ti i k o jim  
redom . Svaki a rh iv  tre b a  im ati:

a) p e rsp ek tiv n i p lan  od  10 do 15 godina,
b) s red n jo ro čn i p lan ,
c) god išn ji p lan .

P lanovim a se o d ređ u je  d a  li će se fo n d  m ik ro film ira ti u  c je lin i ili 
d je lom ično .

U n ap rijed  p r ip re m lje n e  p lanove za m ik ro film iran je  n ije  u p u tn o  m ije n ja ti, 
već sam o iznim no, u  k ra jn jo j nuždi.

K od d jelom ičnog  m ik ro film ira n ja  u tv rđ u je  se š to  je  m oguće p rec izn ije  
ko ji će se dijelovi m ik ro film ira ti.

2. Izdvajanja i revizija

P rije  p o če tk a  m ik ro film ira n ja  izdvoji se fond  ili n jegov dio i v rš i rev izija  
p o re tk a  k o jo m  se o sigu rava  da  su  svi p o sto jeć i p re d m e ti i n jih o v i p riloz i na 
m jestu . Tom  p rilik o m  tr e b a  k o n tro lira ti  p o re d a k  u  o k v iru  svakog p red m e ta . 
Ako je  p o treb n o , tre b a  p rilo g e  u  p re d m e tu  s red iti i  n u m e rira ti. P rilikom  rev i­
zije izd v a ja ju  se, često  sam o ob ilježavaju , d u p lik a ti i oni p re d m e ti k o ji ne 
dolaze u  obzir za m ik ro film iran je , ako  je  p lan o m  p red v iđ en o  sam o d jelo­
m ično m ik ro film iran je . Dio a rh iv sk ih  (tehn ičk ih ) je d in ica  p r i je  n ep o sred n o g  
m ik ro sn im a n ja  n e  sm ije  se d av a ti n a  k o riš ten je .

3. Tehničke priprem e

P rilikom  rev izije  fo n d a  ili zb irk e  teh n ičk a  p r ip re m a  za m ik ro film iran je  
sa s to ji se od  m ehan ičkog  č išćen ja  (u k lan jan je  p ra š in e , o d s tra n jiv a n je  sp a ja ­
lica, ra š iv a n je  a ra k a  ako  je  neo p h o d n o  i dr.). P o red  m eh an ičk o g  č išć e n ja  v rš i 
se re s ta u r ira n je  on ih  d o k u m en a ta  k o ji su  se o šte tili u  v rem en u  izm eđ u  arhi- 
v ističke o b rad e  i sam og m ik ro film iran ja . (R estau rac iju  tr e b a  u  n ače lu  izv rš iti 
za v rijem e  a rh iv is tičk e  o b ra d e  fo n d a , o d n o sn o  zb irke.) P rilik o m  te h n ič k e  p r i­
p rem e  tre b a  ta k o đ e r  isp ra v lja ti  i g lačati listove, označavati znakov im a sek c ije  
kod  većih  fo rm a ta , za tim  prazne , n e n u m eriran e , m an jk av e , n ečitljive , krivo 
n u m eriran e  s tran ice  i s l .

Za sve ove slučajeve  u sn im a v a ju  se odgo v ara ju ć i znaci (legende). (Vidi 
p rilog , s tr . 243—248.)
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4. Naslova

U p r ip re m u  za  m ik ro film ira n je  sp ad a  i  p o p u n jav an je  o b razaca  (form u- 
lara) za  fond, se riju , p o d se riju , a rh iv sk u  je d in ic u  (pod arh iv sk o m  jed in icom  
podrazum ijeva  se k u tija , svežanj, kn jiga).

Ove o b rasce  isp u n jav a  i p o tp isu je  a rh iv is t zadužen  za p r ip re m u  arh ivske  
građe, odnosno  d o k u m en tac ije , za  m ik ro film iran je .

a) Obrazac za fond sad rž i sljedeće  p o d a tk e :
— s ig n a tu ru  fo n d a  (zbirke),
— naziv  fonda,
— v rem en sk i ra sp o n ,
— p o tp is  a rh iv is ta  k o ji je  p rip re m io  g rađ u  za m ik ro sn im an je ,
— p o p ise  i pom agala ,
— n ap o m en u .

b) Obrazac za seriju  (ili p o d se riju )  im a  sljedeće  p odatke :
— naziv  se rije  (ovo m o ra  b iti  p o seb n o  is ta k n u to  većim  slovim a),
— v rem en sk i rasp o n ,
— napom enu .

c) Obrazac (za pojedinu) arhivsku jedinicu. O vaj se ob razac  sa s to ji od:
— naziva se rije  ili p o d se rije ,
— godine,
— b ro ja  sp isa  (ako ih  im a) ili (u n u tra šn ja  lista),
—  b ro ja  k u tije  (svežnja, kn jige),
— red n o g  b ro ja  o d  — do,
—  p o tp isa  odgovornog  a rh iv is ta ,
—  napom ene.

Sva ova tr i  fo rm u la ra  u sn im av a ju  se n a  p rv u  ro lu  (svitak) i  n a  p o sljed n ju  
ro lu  (svitak), sam o o b ra tn im  red o slijed o m .

N a ova tr i  O brasca u p isu je  sn im ate lj jo š  i sljedeće  p o d a tk e :
— d a tu m  sn im an ja ,
— b ro j sn im ak a ,
— p o tp is  ili b ro j k am ere ,
—  napom enu .

IV. M IK RO O BLICI

1. M ikrofilm

U a rh iv im a  tre b a  k o ris titi  16 i 35 m m  n ep e rfo riran i m ikro film , i to:
— u  ro lam a  (svicim a) do 30,5 m ,
— u  s trip o v im a  (vrpcam a) do 23 cm,
— p lan  film ove (izuzetno),
— m ik ro fiš  (izuzetno).

2. Polaritet

— negativ ,
— pozitiv.
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3. Po generacijam a

1. g en erac ija  (1. negativ  s o rig inalom ),
2. gen erac ija  (2. negativ  ili pozitiv  s 1. generacije).

4. Po potrebi

U a rh iv im a  se  iz ra đ u ju  2 n egativa  i 1 pozitiv:
— negativ  s reb rn o h a lo g en id n i 1. generac ije  za sigurnosno (zaštitno) ču ­

van je ,
—  n eg a tiv  (najčešće  2. generacije) za  aktivno korištenje (iz ovoga film a 

iz ra đ u ju  se d a lje  gen erac ije  nega tiva  ili pozitiva, fo to k o p ije  ili slično),
— pozitiv  (ili negativ) radni film  za č ita n je  u  m ik ro č itao n icam a  (ovaj 

film  m ože b iti  d a ljih  g en erac ija , d iazo, k a lv a r ili vezikular).

N apom ena: S igu rn o sn i m ik ro film o v i m o ra ju  b it i  n a  s reb rn o h a lo g en id n o j 
podlozi i m o ra ju  o dgovara ti JU S m eđ u n a ro d n im  s ta n d a rd im a  o  m ik ro film u .

5. Num eracija

Svaki m ik ro sn im ak  m o ra  im a ti u sn im lje n  svoj re d n i b ro j.
a) N u m erac ija  m ože b iti  ru č n a  (p o stav ljan je  v id ljiv ih  b ro je v a  uz svaki 

m ik ro  sn im ak) ;
b) P o lu au to m a tsk a  (m ože se  u g ra d iti  ra zn e  b ro jč a n ik e  n a  kam ere);
c) A u to m atsk a  (kam ere  p o s je d u ju  sis tem  n u m e rira n ja  m ik ro sn im a k a ).

V. M IK RO FILM O TEK A

1. Inventariziranje m ikrofilm ova

R ad i u tv rđ iv a n ja  b ro jn o s ti  i  ko lič in e  m ik ro film iran e  g rađ e  vode se po ­
sebne k n jig e  in v e n ta ra  m ikrofilm ova.

In v e n ta r  m ik ro tek e  tre b a  v o d iti p o seb n o  za snim ljenu dokum entaciju u 
sam om  arhivu i  inventar građe za snim ljenu građu izvan arhiva, odnosno  
m ik ro film o v a  dob iven ih  iz d ru g ih  arh iv a , n a ro č ito  iz in o zem stv a  b ilo  u  c ilju  
dopune, razm jen e  ili nekog  d rugog  cilja .

Ova dva  in v e n ta ra  (in v en ta rsk e  knjige) za jed n o  služe da  p o k ažu  c je lo ­
k u p n i fo n d  m ik ro film o v a  d a to g  arh iva , a  u je d n o  p re d s ta v lja ju  osnovni v id  
n jeg o v a  o sig u ran ja .

V ođen je  d v a ju  in v e n ta ra  u  p ra k s i se p o k aza lo  v rlo  k o risn im , p r ije  svega 
ra d i lakšeg  p ro n a la ž e n ja  i  p reg led n o sti m ik ro film sk ih  zb irk i.

IN V EN TA R M IKROFILM OVA

a) Inventar sigurnosnih m ikrofilm ova arhiva im a sljedeće  ru b rik e :
— in v e n ta rsk i re d n i b ro j ro le  (svitka),
—  s ig n a tu ru  (s ig n a tu ra  tre b a  sad rža ti b ro j sn im ljen e  Zbirke i  b ro j ro le),
—  naziv  fonda, se rije , p o d se r ije  ili d o k u m en ta ,
—  v rem en sk i ra sp o n  ili god inu  iz k o je  p o tječe  d o kum en t,
— b ro j a rh iv sk e  jed in ice  (k u tije , sveska, kn jige),
— b ro j m ik ro sn im ak a ,
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— dužinu  m ik ro film a  u  m e tr im a  — b ro j,
— d a tu m  sn im an ja ,
— d a tu m  k o p iran ja ,
— p o la r ite t,
— napom enu .

b) Inventar dobivenih m ikrofilm ova. A rhivi d o b iva ju  m ikrofilm ove iz 
razn ih  d ru g ih  a rh iv a  ili u s ta n o v a  u  zem lji i inozem stvu . R adi toga 
p o tre b n o  je  v od iti poseb n i in v en ta r  k o ji sad rž i sljedeće ru b rik e :

— re d n i b ro j ro le  (svitka),
— d a tu m  p rije m a ,
— s ig n a tu ru ,
— naziv fonda ili zb irke ,
— g ran ičn e  godine,
— p o d a tk u  o v lasn ik u  odnosno  p o rije k lu  (zem lje),
— nač in  nabave,
— b ro j m lk ro o b lik a , ro le , odnosno  trak e ,
— b ro j sn im ak a ,
— dužinu  u  m e trim a ,
— š ir in u  film a,
— napom enu .

V I. M IK RO FILM SK A  KARTOTEKA

Uz in v en ta re  p o tre b n o  je  v o d iti i  k a r to te k u  m ik ro film ira n ih  fondova i 
zb irk i i m ik ro te k u  svake p o jed in e  ro le  odn o sn o  svitka.

a) K ataložni listić  o evidenciji m ikrofilm iranog fonda. Ovaj lis tić  sadrži 
s ljedeće  ru b rik e :

— naziv a rh iv a  i m je s to ,
— s ig n a tu ru  m ik ro tek e ,
— b ro j ro le  (svitka) —  (ovaj p o d a ta k  m o ra  b iti  p o seb n o  is tak n u t),
— naziv fo n d a  (serije  ili podsenije),
— b ro j a rh iv sk ih  jed in ica ,
— god inu  sn im an ja ,
— god inu  k o p iran ja ,
— b ro j sn im aka,
— dužinu  u  m e trim a .

Ovaj k a rto te č n i lis tić  tre b a  čuvati uz o sta la  a rh iv sk a  pom agala. 
D im enzije ovoga lis tića  o d g ovara ju  s tan d a rd n o j d im enziji b ib lio teč ­

nog lis tića  A-7.

b) Listić o evidenciji sn im ljene role (svitka). Svaka ro la  (svitak) m o ra  
p o sjed o v a ti o d g o v ara ju ć i lis tić  sa  sljedećim  ru b rik am a :

— naziv a rh iv a  i m je s to ,
— s ig n a tu ra  m ik ro tek e ,
— b ro j ro le  (svitka) is ta k n u to  nap isan ,
— naziv fonda,
— b ro j arh iv sk e  jed in ice  (jedinica),
— godina sn im an ja ,
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— godina  k o p iran ja ,
— b ro j sn im aka,
— dužina  u  m e trim a .

I  ovaj k a rto te č n i lis tić  m o ra  o dgovara ti s ta n d a rd n o m  b ib lio tečn o m  lis ti­
ću  fo rm a ta  A-7 i žu te  je  bo je , za  raz lik u  od  lis tića  sn im ljenog  fo n d a  k o ji je  
b ije le  bo je.

V II. PR O ST O R IJE  ZA ČUVANJE M IKROFILM OVA
i

M ikrofilm ovi se m o ra ju  čuvati u  sp ec ija ln im  p ro s to r ija m a . P o treb n o  je  
lu č iti p ro s to r ije  za  ču v an je  sig u rn o sn ih  (zaštitn ih ) m ik ro film o v a  od  p ro s to ­
r i ja  ak tiv n ih  m ik ro film ova  i p ro s to r ija  ra d n ih  m ik rofilm ova.

a) P ro s to r ija  za  ču v an je  sig u rn o sn ih  m ik ro film o v a  u  sv rh u  za š tite  a rh iv ­
ske d o k u m en tac ije  n a  m ik ro o b lic im a  od  ra tn ih  ra z a ran ja , e lem en ta rn ih  ne­
pogoda, m o ra  b i t i  izvan zg rade  arh iv a , m o ra  b i t i  p o seb n o  g rađ en a  i  sa  s ta l­
nom  o d ređ en o m  te m p e ra tu ro m , odnosno  re la tiv n o m  vlažnošću. P oželjno  je  
d a  je  u  tim  p ro s to r ija m a  uvedeno  k o n d ic io n iran o  p ro z rač iv an je . T em pera­
tu ra , odnosno  vlaga, m o ra  izno siti oko 15 °C, a  v lažnost 40%— 60%.

b) P ro s to r ija  za  ču v an je  ak tivnog  i  rad n o g  m ik ro film a . Ova p ro s to r ija  
tre b a  b iti  b lizu  m ik ro č itao n ice  ili č itao n ice  i  o d g o v a ra ti JU S -stan d ard u  
Z.E2.010. od  40 % do 50 % v lažnosti i te m p e ra tu re  o d  20 °C (±  3 °C).

V III . OPREMA ZA ČUVANJE M IKROFILM OVA

1. M etalni orm ari i  regali, u  k o jim a  se ču v a ju  m ikrofilm ovi, ne sm iju  
O ksidirati, m o ra ju  im  lad ice  b i t i  p o d ije ljen e  n a  p re tin c e , tre b a ju  om ogućavati 
c irk u la c iju  z rak a  u  lad icam a  i p re tin c im a .

2. M ikrofilm ski kalem . M ikro film ske v rp ce  dužine veće o d  15 m  tre b a ju  
b iti  n a m o ta n e  i  čuvane n a  sp ec ija ln im  kalem ov im a od  p o s to ja n e  p lastičn e  
m ase  k o ja  ne  razv ija  p linove ili d ru g a  isp a r iv a n ja  k o ja  m ogu  š te ti t i  film u. 
P ro m je r  k a lem a ne  sm ije  b i t i  m a n ji od  2,5 cm  i tre b a  da  b u d e  tak o  g rađen  
d a  se lako  p o s ta v lja  n a  ležajeve m ik ro č itača .

S tran ice  k a lem a m o ra ju  b it i  zaob ljene  i  ne  sm iju  o šteć iva ti m ikrofilm . 
V an jsk i p o lu m je r  sv itk a  tre b a  d o b ro  ležati u n u ta r  s tra n ic a  kalem a. Svici ne 
sm iju  b it i  p rev iše  čv rs to  n am o tan i, a  is to  ta k o  n i odviše labavo.

Ni je d a n  m a te r ija l  k o ji je  pod ložan  ko ro z iji ili n ek i d ru g i n e s ta ln i m a te ­
r ija l, k ao  š to  su  gum ene tra k e , ljep ljiv e  tra k e , n e  sm ije  b iti  u  d irek tn o m  
k o n ta k tu  s film om .

M etaln i kalem ovi n isu  p re p o ru č ljiv i, p o seb n o  oni za k o je  se ne zna  da li 
im  m a te r ija l p o d liježe  koroziji.

3. Ambalaža za čuvanje m ikrofilm ova. Za čuvan je  m ik ro film sk ih  ro la  
n a jp o z n a tija  je  kartonska kutijica d im en zija  10 X 10 X 4 cm  od posebnog  
k ro m -k a rto n a  m ale  h ig ro sk o p n o sti.

M ikrofilm ovi se m ogu čuvati i u  k u tijic a m a  od  p la s tič n ih  m asa.
P lastične  m ase  m o ra ju  b it i  ta k v a  sas tav a  da  n jih o v  k em ijsk i sastav  ne 

š te ti m ik ro film u .
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M ikrofilm ovi, odnosno  m ik ro film sk i Oblici na  k rać im  vrpcam a, p lan film u , 
m ikrofišu , tre b a  u sk la d iš ta v a ti u  posebne  k o v erte  o d ređ en ih  d im enzija . M ate­
r ija l od ko jeg  se iz ra đ u ju  ove k o v e rte  ne sm ije  n ag riza ti m ikro film , p o v ršin a  
m u ne sm ije  p r i ja n ja t i  na  em ulz iju  film a, m o ra  im ati m alu  h ig roskopnost.

K overte  tre b a ju  b iti  iz rađene  tak o  d a  se u  n j ih  lako  u lažu  i iz n j ih  vade 
određen i m ik ro b l ici. Ako se p rav e  ovakve koverte , tre b a  vod iti ra č u n a  da 
ljepilo  ne isp u š ta  kem ika lije  k o je  n ag riza ju  m ik ro film , n iti se ljep ilo  sm ije  
razlijevati u n u ta r  koverte  d a  ne  dođe u  d o d ir  s m ikrofilm om .

U k o v ertu  se v rpce  i o sta li m ik rob lic i t re b a ju  u laga ti ta k o  da je  em ulzija  
o k ren u ta  na d ru g u  s tra n u  o d  sp o ja  koverte .

K overte  tre b a  da  se u sk la d iš ta v a ju  tak o  da  leže na  d u ljim  rubovim a. 
M ikrofilm ovi, odnosno  m ik ro film sk i ob lici u  ko v ertam a  ne  sm iju  b iti  čv rsto  
pak iran i.

IX . NJEGA M IKROFILM OVA

M ikrofilm ovi zah tijev a ju  pažljivo  ru k o v an je  od sam og p o če tk a . Važno je  
da svaki m ik ro film  bude p rav ilno  ob rađen .

N am a tan je  se m o ra  v rš iti pažljivo , u  rukav icam a, držeći m ik ro film  na 
rubovim a.

Jednom  u sk lad iš ten i m ik ro film , u  c ilju  s igu rnosti, m o ra  se povrem eno 
k o n tro lira ti. U n o rm a ln im  u v je tim a  p rv a  k o n tro la  u slijed i nakon  sam og p ra ­
n ja  i su šen ja , a  za tim  n ak o n  dv ije  godine. P ra n je  tre b a  izv rš iti n a jk a sn ije  
nakon 4 godine.

Film ove na  k o jim a  se p o k azu ju  veća o štećen ja , tre b a  p resn im iti.
One film ove k o ji se češće k o ris te , tre b a  češće k o n tro lira ti i p ra ti.
P rilikom  u p o tre b e  ili p reg led a  m ik ro film ova, tre b a  izb jegava ti velike i 

nagle p ro m jen e  te m p e ra tu re  i  vlage.
Za rad  na  m ik ro film ov im a ne sm ije  se k o ris titi n e isp rav n a  op rem a.

X. KADROVI

F o to la b o ra to riji rep u b ličk ih , p o k ra jin sk ih  i većih a rh iva  tre b a  da  im a ju  
s tru čn e  i iskusne  fo tografe .

P o red  s tru č n ih  fo to g ra fa  u  fo to la b o ra to rijim a  ra d e  i p riu čen i rad n ic i i 
m an ip u lan ti ko ji sam o m ik ro f ilm ira ju  a rh iv sk u  g rađu .

X I. OPREMA

F o to la b o ra to riji rep u b ličk ih , p o k ra jin sk ih  a rh iv a  i većih  a rh iva  m o ra ju  
im ati sljedeću  op rem u:

— k o račn e  kam ere  za sn im an je  n a  35 m m  n ep e rfo riran o m  m ikrofilm u  
u ro lam a  (svitcim a) dužine oko 30,5 m e ta ra  fo rm a ta  d o  A-0;

— sp ec ija ln e  k am ere  za sn im an je  fo rm a ta  od  A-5 i m a n jih  (za sn im an je  
p eča ta , m a ra k a  i s l.);

— m ik ro č itače  (barem  jed n o g  za v izualnu kon tro lu );
— k o račn a  k a m e ra  za sn im an je  n a  16 m m  neperforiiranom  m ik ro film u  

u ro lam a  (svitcim a) dužine 30,5 m  za  fo rm ate  A 4 li m an je ;

Uskladištenje m ikrofilm skih oblika u stripu
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— lux-m etar (za m je re n je  ja č in e  sv je tlosti);
— ta b e la  testova;
—  d en z ito m e ta r (za m je re n je  te s ta  o p tičk e  gustoće);
— m ik ro sk o p  (za m je re n je  č itljivosti);
— u re đ a j za  d u p lic iran je ;
— u re đ a j za  iz rad u  fo to g rafija ;
— u ređ a j za  povećavan je  i su šen je  slika;
— osta li p r iru č n i a la t.

M in im alna  o p re m a  arh ivskog  regionalnog, m eđuopćinskog  ili h is to rijsk o g  
fo to lab o ra to rij a  sa s to ji se od:

— k o ra č n e  k a m e re  za sn im an je  n a  35 m m  n e p e rfo riran o m  m ik ro film u  u 
ro la m a  (svitcim a) dužine Oko 30,5 m e ta ra  fo rm a ta  do A-0;

— p o lu au to m a tsk o g  u re đ a ja  za razv ijan je , p ra n je  i sušen je ;
— m ik ro č itača ;
— p riru čn o g  ala ta .

X II. PR O ST O R IJE  FOTOLABORATORIJA

F o to lab o ra to rij m o ra  im a ti b a re m  dv ije  p ro s to rije , i to:

a) p ro s to r iju  za  m ik ro film iran je ,

b) p ro s to r i ju  za  k em ijsk u  o b ra d u  m ikrofilm ova.

V eličina p ro s to r ija  za  fo to la b o ra to rij tre b a  d a  je  od 50 do  100 m 2 s odgo­
v a ra ju ć im  vodovodnim , e le k tr ič n im  i te le fo n sk im  in sta lac ijam a.

X II. JU S STANDARDI K O JE  TREBA PR IM JE N JIV A T I

JU S Z.E0.200 Opće k a ra k te r is tik e , m je re  i oznake;
JUS Z.E2.010 M ikrofilm ovi tra jn e  v rijed n o sti, ču v an je  i  ruk o v an je ;
JU S Z.E7.010 N ačin  sn im a n ja  n a  m ikrofilm ;
JU S Z.E7.011 F a k to ri sm an jiv an ja  p r i  sn im an ju  na  m ik ro film ;
JUS Z.E7.012 S n im an ja  c rteža  u dijelovim a;
JU S Z.E7.014 Iz ra d a  re p ro d u k c ija  s m ik ro film a;
JU S Z.E7.015 S n im an je  ru k o p isa  n a  35 m m  i 16 m m ;
JU S Z.E8.011 Isp itn a  p o lja  za isp itiv an je  č itljiv o sti
JU S Z.E8.016 Isp itiv a n je  o p tičk e  gustoće, č itljiv o s ti i t ra jn o s ti  pom oću  isp it­

nog nega tiva  i  o rig inal-negativa;
JU S H.J8.200 O d ređ iv an je  tio su lfa ta  u  razv ijen im  crno-b ije lim  fo tog rafsk im  

film ovim a i  p ločam a.
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P R I L O G

P R IM JE R I OBRAZACA K O JI SE UPOTREBLJAVAJU 
U FOTOLABORATORIJU ARHIVA HRVATSKE. SVI OBRASCI 

IMAJU FORMAT A4
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Prilog br. 1

TAB ELA TESTOVA

Tabela testova, čitljivosti, gustoće filma i razm jera. Usnimava se na početku i na 
kra ju  svakog mikrofilm skog svitka (role).

Prilog br. 2

FILM br.
SNIMLJENO U FOTOLABORATORIJU

ARHIVA HRVATSKE 
UZAGREBU

SNIMATELJ: STOJČIĆ 1985. 04. 05.
Obrazac naslova arhivskog fotolaboratorij a sa oznakom »Početak«. Usnimava se

kao drugi snimak.
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FILM br. 2
SNIMLJENO U FOTOLABORATORIJU

ARHIVA HRVATSKE 
UZAGREBU

SNIMATELJ: STOJĆIĆ 1985 . 04 . 05 .

NASTAVAK
F IL M A

Ovaj obrazac usnim ava se na početku drugoga m ikrofilm skog svitka (role) 

Prilog br. 4

KRALJEVSKA HRVATSKO - SLAVONSKO - 

DALMATINSKA ZEMALJSKA VLADA

U ZAGREBU

UNUTARNJI ODJEL (UOZV) 

1869-1911 (1921)

SERIJA: KNJIGE 
REGISTRI OD BR. 2 5 5 -  267

Ispunjeni obrazac arhivskog fonda. Usnimava se kao treći snimak.
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Prilog br. 5

uozv
REGISTAR BR. 255 A -K  

GODINA: 1869-1871
Ispunjeni obrazac serije fonda. Usnimava se kao četvrti snimak.

Prilog br. 6

FILM br.
SNIMLJENO U FOTOLABORATORIJU

ARHIVA HRVATSKE 
U  ZAGREBU

SNIMATELJ: STOJĆIĆ 1 9 8 5 .  0 4 .  0 5 .

NASTAVAK
NA FILMU 

2
Obrazac »Kraj«. Usnimava se na kra ju  m ikrofilm skog svitka (role).
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Prilog br. 7

248

Neki mogući znakovi koji se usnim avaju prem a potrebi

http://library.foi.hr




