
Veselin Mitra~evic 

Principi mikrofilmovanja arhivske grade i druge 
.-dokumentacije i proЫem sredivanja i . oЪrade 
imikrofilmova~ 

U pos1ijeratnom razvitku arhivske slu.Zbe u svije tu, а i u na.Soj zemlji, 
mikrofilm pocinje da igra veoma znaeajnu ulogu, а njegova upotreb:t 
је sa svakim danom sve veca. Mikrofilm, kao poseban vid arhiviгanj<~ 
·aгhivske i druge grade, pokazao se kao veoma pogodno sredstvo za rj E'­
senje nekih proЬJema pred kojima SU se nasle arhivske i naucne 1lSta­
ЋOVe. Ovo se odnosi naroCito na arhive opste·g tipa, и cije depoe savre­
mena administracija, sa razvijenom tehnikom masovne proizvodnje spisa, 
pohranjuje ogromno mno5tvo arhivalij a za koje је ponekada nemoguc~ 
obezЬijediti odgovarajиci smjestajni prostor. U tom pogledu bиdиcnost 

m ikrofilma ј е velika, iako se mikrofilmovanje radi zamjene и nasim 
arhivima rijet.ko p1·aktikиje. Zbog pogodnosti и rjesenjи drиgih cisto 
strucnih arhivistickih problema kao sto sи: dopuna p ojedinih fondova, 
kompletiranje zblrki , razmjena kompletnih ili djelomicno ocиvanih fon­
dova, osiguranj e od propadanja originalnih dokumenata, priЬavljanj e 

arhivske grade za odredene tem e itd., mikroШm је naisao na masovnu 
primjenи i u nasim aгhivskim i naиcnim ustanovama. 

Na siroku upotrebи mikrofilma upиcene sи osoЬito naиcne иstanovc 

koje se bave izucavanjem pojedinih perioda istorijskog razvitka nasih 
naroda iz kojih је sacиvano vrlo m alo arhivske grade i druge dokи­

mentacije. Izrazit primjer takvih иstanova sи institиti koji se bave izu­
cavanjem istorije radnickog pokreta. Kod ovih иstanova иpotreba mikro­
Iilma је naglasena posebno i zbog toga sto је i ono malo sacuvane grade 
razbacano ро brojnim institutima, ar·h ivima i mиzejima, iako Ьi ona ро 
svojoj provenijenciji, mjestu djelovanj a njenih tvoraca i nadleznosti odre-· 
·denih иstanova trebalo da је skoncentr·isana и odgovaгajиcim arhi·vskim 
иstanova·ma. 

Osnovni oЬlici mikrofilmovanja 

Iako su osnovni principi m ikrofilmovanja arhivske grade i sredivanja 
mikrofilmova и osnovi isti kada su u pitanju arhivi opsteg tipa i naucne 
иstanove, oni se ipak u poj edinostima donekle i. razl ikuju, sto zavisi 

*) Referat odrzan na savjetovanjн Dl·ust\·a ;н·hiYskih l'adnika SRBiH u 
Banjaluci, 13. i 14. maja 1.966. godine. 
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prvenstveno od toga da li naиcne иstanove iшаји ili nernajи svoje sop­
stvene fondove i zblrke originalne grade. Do izvjesnih vecih razlrka dolazi 
ta;kode i и nacinи sredivanja i obrade rnrkrofilrnova, odnosno иtvrdivanja 
strиktиre rnikroteke (о сети се se govoriti kasnije) . No bez obzira na 
izvjesne razlike do kojih ·rnoze doci, svrha ovog priloga је da razradi 
zajednicka opsta pitanja, odnosno da иtvrdi jedinstvene zahtjeve rnikro·· 
filrna. 

Vec na sarnom pocetkи razrade ove proЫernatike potrebno је istaё:i 
cinjenicи da rnikrofilm nije sam sebl cilj. »Njegova svrha је«, kako kaze 
Bertran Zil, arhivist· Nacionalnog arhiva u Parizu, »da filmom zarnijeni 
tradicionalne arhivske elernente, kao sto su: dokиment, dosije, svjezanj , 
regista.r«1

). Narnjena mikrofilma је, dakle, da zamijeni jedan oЫik grэ.dE­
drugirn, tj. original, kopiju, koncept itd. mikrofilmskim snimkom, bez 
obzira da li se radi о snimcima arhivske grade koja се Ьiti unistena, 
prenesena ·и drugi a·rhiv, ili се pak ostati i dalje u maticnom aгhivи. 
Logicno је sasvirn, а to treba posebno podvuCi, da rnikrofilmski snimci 
originalnih dokurnenata moraju istov·remeno sadriavati i sve arhivisticke 
elemente tih dokurnenata. То znaci da se potpuna zamje.na originala 
mrkrofiJmom rnoze postici samo u slucaju da se postuje ovo osnovno 
pravilo, ikoje se, istina, u znatnom broju arhivskih ustanova u nasoj 
zemlji ne postuje. 

Zavisno od zahtjeva koji se postavljaju kada је и pitan ju arhivska 
grada, rnikrofilrn se rnoze иpotrije'Ьiti za vise ciljeva. Bertran Zil razli­
kиje sljedece osnovne oЫik': mikroШmovanja:2) 

1. rnikrofilmovanje radi zarnjene, 
2. rnikrofilmovanje radi sigu,rnosti, 
З. mikrofilmovanje radi dopune i 
4. rnikrofilmovanje u naиcne svrhe. 

Svaki od ovih oblika zahtijeva izvjesno oЬjasnjenje, bar u naj­
opstijim crtama. 

1. Mikrofilmovanje' radi zamjene primjenuje se u slucajevima kada 
se mikrofilmиjи dokumenti Ш serije dokumenata koje prije ili poslije 
klasificiranja treba unistiti. Ovaj oblik mikrofilmovanja росео se pгimje­
njivati zbog toga sto se и arhivima sve vise nagomilava rnasa ha,rtije 
za koju је nemoguce obezbljediti mjesto i neophodan smjestaj и depoirna. 
Mikrofilm zauzirna znatno manje prostora nego originalni dokиmenti. 
Sovjetski arhivisti smatraju da se koristenjem rnikrofi1ma zap.remin<t 
depoa smanjuje za 40-100 puta. Slicne podatke о tom odnosи iznosi i 
dr Hans Koeppen, koji tvrdi da >>jedan rol-film iziskuje rnanje od jednog 
stotog dela prostora koji је potreban za cиvanje snimljenih originala«3

). 

Ovaj odnos u pogledu zapremine ovisan ј е prvenstveno od dimenzija 
upotr ijebljenog filrna. Prirodno је da odnos nece Ьiti isti kada se koristi 
35 mm neperforirani Ш perforirani film, odnosno 16 тnm ili 8 mrn filrn. 

1
) Bertran .2il : ProЬlerni mikt·o!ilmo'-•anja arhivske grade, Arhivist, Beo­

grad 1955, sv. 2, str. 65. 
' ) Bertran Zil: Isto. 
3

) Dr Н. Koeppen: Uputstvo za pt·ipreme pri mikrofilmovanju arhivalija. 
Arhivist, Beograd 1955, sv. 1, str. 69. 
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Na odnos иtice takode i redи•kcija teksta ргi snimanjи, posto veca r~-­

dwkcija dovodi i do ve6ih иsteda и prostorи i materijalи. 
Osim toga, !Jirom primjenom ovog oblika, odnosno zamjenom origi­

nala mikrofilmom, и naиcnoistrazivackom radи obezbljedice se dokи­
menti od ostecenja prilikom ceste иpotrebe. 

Ovom oblikи mikrof-ilmovanja zamjera se to sto snimak mikrofilmo­
vanog dokиmenta ne reprodukиje potpиno sve sto se nalazi na dokи­
mentи. Ovdje se misli na spoljne odlike dokиmenta: kvalitet i vrsta hю·­
tije, vodeni znaci, vrsta Ьоје ili mastila itd. Uostalom, iskиstva kazиju 
da mikrofilm u prakticnom radи moze skoro и svim slиcajev-ima da zami­
jeni original i to kako и pogledи proиcavanja sadГZine dokишenta tзktY 
i и pogledи иtvrdivanja njegove originalnosti роmоси graficke ekspertize. 

Zbog ociglednih prednosti koje pruza ovaj oЬlik mikrofilmovanja. 
trebalo Ьi razmisliti о njegovoj siroj primjeni и nasim arhivskim иsta­
novama. Masovnijoj pгimjeni ovog oblika moze se pristиpiti narocito pri­
likom skartiranja starijih i vrednijih fondova. U tom slисаји osnovni 
cilj skartiranja bio Ьi postignиt, ali isto tako bbla Ьi sacиvana i Slkarti­
rana grada, i to иz minimalnu ироtrеЬи prostora. 

2. Mikrofilmovanje radi sigurnosti primjenuje se kod arhivske grad~ 
za Iroju postoji opasnost da се nestati iz razlicitih иzroka kao: pozarг .. 
poplave, otиdenja itd. Ovo је narocito vazno za znacajne, ali rijetke i 
slabo ocиvane dokиmente sklone propadanjи i pored svih mjera obezbje­
denja. 

Kod primjene ovog oblika potrebno је иnaprijed иtvrditi da li се 

se mikrofilmovati sva grada (sto се и nasim иslovima doCi rijetko и 
obzir) ili samo vrednija i starija, bllo da se radi о !шmpletnim fondo-­
vima i zblrkama, Ьilo о znacajnijim dokиmentima и dkvirи pojedinih 
fondova i zblrki. U donosenjи odlиke о оЫmи mikrofilmovanja и ovom 
slисаји primarne sи mate1·ijalne mogиcnosti svake иstanove, od kojih. 
naravno, i zavisi pristиpanje ovom poslи. Kod ovog oblika vazno је 

podvиci da se ovako snimljeni mikrofilmovi poslije sreaivanja i obrad~ 
morajи obavezno pohraniti na drиgom mjestи, и drиgom arhivи ill 
srodnoj иstanovi. Osim toga, kod ovog oЬlika pozeljno је pristиpiti izr.зdi 

pozitiv-kopija i dиЬl-negativa za svakodnevnи ироtrеЬи. Tek и tom 
slисаји moze se prvi primjerak negativa konze1·visati i cиvati kao arhiv­
ski primjer·ak. Uostalom, preporиcljivo је da se pozitiv-kopije rade i ZCJ. 

:лrе ostale obHke mikrofi.lmovanja. 

3. Mikrofilmo'ranjc radi dopune omogиcava da и arhivski depo иdu 
и oblikи mikrofilma i oni dokиmenti -koji iz Ьilo kojil1 razloga ne mogu 
исi kao originali Ш dokиmenti koji nisu sacиvani и originalи. Ovaj obl:k 
moze da se primijeni kada sи и pitanjи kompletni fondovi ili dijelovi 
fondova, zatim porodicni arhivi, odnosno arhivs~a grada иopste, koja 
iz Ьilo kojih razloga ne moze da se smjesti и depoe arhivskih usta­
nova. Moze se primijeniti, takode, i .kada sи и pitanjи dijelovi fondova, 
odnosno pojedinacni dokиmenti nekog fonda koje njihov sopstvenik 
zeli da sacиva. 

Istina, ovom oЬlikи mik:rofilmovanja mogи se staviti izvjesne pгi­
mjedbe, ali о tome се Ьiti rijeci и narednom poglavljи. 



4. Mikrofilmovanje u naucne svrhe. Sa gledista naиke, odnosno иpo­
··trebe arhivske grade и nаиёnој obradi pojedinih pitanja i dogadaja, 
mikrofilmovanje је izuzetno racionalan naёin priЬavljanja arhivske grade 
i druge dokиmentacije. U ovom sluёaju njegova primjena је mnogo­
_struka. 

а) Mikrofilmovanje arhivske grade и ovom oblikи omogucиje, na 
prvom mjestи, da se sva interesantna graaa skoncentrise и naиcnoj usta­
novi i time иCini pristupacnom i lako upotreЬljivom и nаиёnој ob.radi. 
S druge strane, ovlm pиtem se postize иsteda materijalnih sredstava 1 

vгemena jer se izbjegavaju dиga i ёesta putovanja saradnika и druge 
ustanove i centre. 

Ь) Na ovaj nacin оmоgисије se da arhivske i naиcne иstanove (odnosi 
sc na иstanove koje роsјеdији sopstvene fondove i zblrke originalnc 
_grade) izvrse rekonstrиkcijи i kompletiranje fondova i zЬirki rastиrenih 
Lt vise depoa. Ovo dolazi do izrazaja posebno и onim иstanovama (а to 
.su opet Institиti za radnicki pokret) koje prikиpljajи, sredujи i оЬrаdији 
arhivsku gradu nastalu и posebnim иslovima i vremenи и kojima njihovi 
tvorci nisи mogli, zbog objektivnih okolnosti, da vode svojи administra­
cijи ро nekakvim иtvraenim propisima i principima. Twkav s1иёај је 

sa dokиmentima nastalim и institиcijama КРЈ i dru-gim radniёkim ile­
galnim organizacijama и periodи izmedи dva rata. Slicno stanje је, ako 
ne i teze, i sa dokumentima nastalim и organima КРЈ, vojnim stabovima. 
organima vlasti, odborima JNOF-a itd. ~ narocito nizim - и periodи 

1941-1945. Izиzetno teska sitиacija је. sa dokиmentima- iz perioda 1941-
1942, posto ih је, na prvom mjestи, и tom vremenи malo nastaj-alo i. 
sto је najvaznije, od toga jedva da је nesto saёuvano zbog иslova djelo­
vanja njihovih tvoraca. Da stanje bude jos teze, i ono malo sacиv-anЊ 
dokиmenata razbacano је и depoima brojnih arhiva, institиta i mиzeja, 
и kojima sи sredeni иglavnom kao zЬirke arhivske graae iz odreaeniћ 
perioda. Mikrofilmovanje ovakvih razbacanih dokиmenata bilo Ьi od veli­
kog znaёaja, и prvom redи, za istorijska izиcavanja, а zatim i za arhivi­
stic·ko sredivanje navedene grade. 

с) Osim toga, primjena ovog oЬlika оmоgисије da se иspostave isёezli 
fondovi, naravno, u-koliko sи snimljeni prije иnistenja. Iscezli fondovi 
se mogи иspostaviti i na osnovu ko·pija, tj. pojedinacnih sniшaka koje sн 
izradili pojedini istoricari prilikom ranijeg koristenja grade iz doticnЉ 
fondova. 

Priprema arhivske grade za mikrofilmovanje 

U pripremi arhivske gгade za ·mikrofilmovanje treba praviti razlikи 
izmeaи snimanja sopstvenih fondova i zblrki i fondova i zЬirki drиgih 
u'stanova. 

Kod mikrofilmovanja sopstvenih fondova - zЬirki najvaznije је odlи­
citi da li mikrofilmovati cjelokиpnи arhivskи gгаdи pojedinih fondova ~ 
zЬirki Ш samo najvaznijи. Najprikladnije је odlиciti se za prvи vari­
jantи sto, naravno, zavisi od materijalnih mogucnosti иstanove. Ukoliko 
se pristиpi mikrofilmovanjи cjelokиpne arhivske grade, onda је posao 
jednostavan i ne iziskиje neke posebne pripreme. U tom slисаји dстkи-
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menti se mikrofilmuju istim redom kako sи sredeni i slozeni и fondu ili 
-zЬirci. Pri tome se vodi racuna da prilikom mikrofilmovanja na snimcima 
pojedinih dokumenata bиdu obuhvaceni i svi arhivisticki elementi doku­
menata. То znaci da jedan Ш vise snimЭJka jednog dokumenta mora oba­
vezno imati signaturu originala, oznaku pripadnosti fondu, tj. zblrci, uko­
liko ona nije sadrzana и signaturi, i sve napomene arhiviste koji је 
vrsio obradu dokumenata. Ovako snimljeni dokumenti pojednostavice, u 
znatnoj mjeri, sredivanje i obrad.и mikrofilmova odgovarajucih fondova 
i zьlrki i olaksace njihovo koristenje. Pri sredivanju i obradi tako snim­
Ijenih mi:kro·filmova •posao saradnika za m~kroteku sveo Ьi se samo na 
to da izvrsi pregled i numerisanje snimЭJka, иkoliko nije obavljeno foto­
grafsko numerisanje, da izvrsi montazи (ukoliko је potrebna), zatim regj­
strovanje mikrofilma kao cjeline, signiranje, i napokon da u inventarsku 
knjigu, odnosno na kartotecke listice svih dokumenata (ukoliko је inven­
tar raden i u formi kartoteke), upise i njihove mikrofilmske signaturc. 

Ako se ustanova odluci da rnikrofilmuje samo odabrane do:kumente 
svih ili pojedinih fondova, tj. zЬirki, onda је posao nesto slozeniji i duzi. 
U tom slucaju је potrebno angazovati veci broj sa·radnika koji Ьi pret­
Ъodno izvrsili izbor, svakako ро jednom utvrdenom principu. Prilikom 
izbora moze se uzeti kao mjerilo sadrzajna vrijednost dokumenata ili 
stepen ocиvanosti, tj. sklonost propadanju, Ш i jedno i drugo. U daljem 
poslи oko mikrofilmovanja postupak 'Ьi Ьiо isti. 

Priprema i mikrofilmovanje arhivske g1·ade u d·rugim ustanovam:1 
daleko је slozeniji i odgovorniji posao koji treba da obavljaju saradnici 
sa odredenim strиcnim sposobnostima, kao i poznavanjem arhivske i 
mikrofilmske sluzbe. Obavljanje ovog posla zavisi, u prvom redu, o·d ka-
1-aktera i organizacione struktш·e - odnosno potreba - ustanove za koju 
se oЪavlja izbor i mikrofilmovanje dokumenata. Prirodno је da postupak 
nece Ьiti isti ako doticna ustanova ima, odnosno nema, u svom sastavu 
arhivski depo - odsjek, tj. sopstvenu originalnu gradu. Ovaj momenat 
је vazan zbog primjene jednog naprijed navedenog oЬlika mikrofilmo­
vanja, posto primjena ovog Ш onog obli'ka zahtijeva i drugacije pripreme. 

Nauene ustanove koje ne posjedиju sopstvene fondove najcesce pri­
mjenjuju cetvrti oblik mikrofilmovanja, tj. mikrofilmovanje u naucne 
svrhe. Ovaj oЫik је za njih najprikladniji zato sto se njegovom pri­
mjenom, и prvom redu, postize osnovni cilj: prikupljanje potrebne doku­
mentacije za jednu odredenu temu, oЬlast, proЬ1em, licnost itd. Drugi 
vazan momenat је sto se izborom materijala, pripremom za mikrofilmo­
''anje i napokon reziranjem mikr ofilma postize to da dokumenti koji se 
odnose na odredenu temu, oЬlast itd., а pripadaju razlicitim fo:ndovima ili 
zЬirkama i smjesteni su u razlicitim ustanovama, budu skoncentrisani 
na jednom mjestu, odnosno и jednoj t ematskoj zЬirci, sa jednom ili vise 
rolni ili traka. Osim toga, dokumenti snimljeni na ovaj nacin pojedno­
stavljujи sredivanje i оЪrаdи m ikrofilmova i utvrdivanje stru'kture mi­
kroteke. 

Saradnici koji -vrse izbor dokumenata, а oni su oЬicno i njihovi 
koгisnici. treba na prvom mjestu da znaju sta oni sami, а time i usta­
nova, imaju od te dokumentacij e. Oni treba da poznaju znacaj i sadrzajnu 
''rijednos t svakog <lokumenta kako Ьi mogli ocijeniti u kolikoj mjel'i 

347 



on moze da posluii rekonstrukciji dogadaja ili ras·vjetJjavanju odreaenog· 
praЬlema. Istina, ovdje је nemoguce tacno odrediti kriterijum. Dosadasnje 
iskustvo pokazuje da је pri odablranju bolje imati nesto Ьlazi kriterijиm. 
ра snimiti i ne'ki manje vazan dokиment, negoli izostaviti i jedan znacaj­
niji- sto se и praksi veoma cesto dogada. U prilog Ьlazem kriterijиmu 
ide i to sto sve naiknadne dopune snimljenog materijala otezavajи sredi­
vanje i obradи •mikrofilmova, а иkoliko sи mikrofilmovi vec эredeni 
(snimci nиmeгisani i sl.), nemoguce је иmetanje naknadno prЉavljenЉ 
snimaka. I napokon, svako dopиnsko mikrofilrnovanje i sredivanje dopиn­
skih snimaka stvara zbrkи i nered и mikroteci. 

Kako је pitanje kriterijиma kod ocjene znacaja dokumenata veoma 
. vazan momenat, taj posao bi trebalo da obavljajи samo strиcna lica. 
Iz ovoga slijedi da se odaЬiranje dokиmenata i njihova priprema za 
mikrofilmovanje nikako ne moze smatrati tehnickim posJom. Njega treba 
tretirati kao naueno istrazivacki posao, sto on и krajnjoj liniji i jeste. 
Samo takvim pristupom ova vrsta posla се doЬiti odredeno mjesto i z,na­
caj i doprinijece stгиcnom иnapredenjи mikrofilmske slliZbe. 

Ukoliko иstanova za kоји se vrsi mikrofilmovanje arhivske gt·ade 
ima u svom sastavи arhivski depo, tj. raspolaze sopstvenim fondovima 
i zblrkama, onda се i postиpak oko priprema i mikrofilmovanja Ьiti nesto 
drиkciji, pogotovu ako sи postojeci fondovi nekompletni i zЬirke nepot­
pune. Istina, su5tina citavog poduhvata ostaje ista. Osnovni zahtjevi 
mikrofiJ.movanja - sadrzajni tretman dokиmenata, prethodna istrazi·· 
vanja radi izrade konkretnog plana, strucno reziranje mikrofilma, ispi­
sivanje i mikrofilmovanje potrebnih legendi i objasnjenja itd. - mol'ajt' 
Ьiti i и ovom slиcaju zastиpljeni. Razlika od prethodnog postиpka sastoj i 
se и tome sto istrazivac и ovom slиcaju mora da vodi racuna ne samo 
о naиcnoj иpotreЬljivosti dokumenata za odredenи tети, proЬlem itd. 
nego isto tako i о zadacima arhivske sluzbe иstanove za kоји se vrsi 
izbor i mikrofilmovanje. Pozeljno је da istt·azivac bude istovremeno i 
arhivista, Ш bar dobar poznavalac arhiYist~ke. On и prvom redu treb~. 
da dobro poznaje stanje fondova i zblrki doticne ustanove. Njegov zada­
tak se sastoji и tome da istrazujuci arhivsku gradи za odredenи tem11, 
proЬlem itd. istovremeno vrsi izbor dokиmenata za dopunu vec posto­
jecih fondova ·t zЪirki. Citav ovaj posao treba brizljivo prostиdirati i 
pripremiti i sto је najvaznije planirati ga na osnovи potreba i stva.rn(),g 
stanja fondova иstanove za koju vrsi istrazivanje, kao i prethodnog иvid?. 
и stanje fondova - zblrki u ustanovama и kojima se vrsi istrazivanje. 

U pogledu primjene oЬlika mikrofilmovanja ovdje Ы se radilo о 

komblnaciji mikrofilmovanja radi dopиne i mikrofilmovanja и naиcne 
svrhe. 

Kod primjene оvЊ oЬlika po·trebno је dati i neka posebna objasnjc­
nja. Iako znatan broj arhivskih radnika ne рrероrисије mikrofi.lmovanje 
гa'di dopиne (kod nas sи prepreka i zakonski propisi), posto ono spreeava 
stjecanje arhivske grade и odredene arhivske иstanove, odnosno krsi 
princip nedjeljivosti fondova, praksa је ipak pokazala da је njegova pri..: 
mjena ponekad neminovna. Ovo se posebno odnosi na arhivskи gradu 
koja potice iz institucija КРЈ, radпickog pokreta i NOB-a, posto svi dosa­
dasnji napori da se ona skoncentrise и odredene i za to nadlezne иstanove: 
nisu donijeli vidnije rezиltate. · 
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Ovэkav odnos prema ovoj vrsti arhivske grade doveo је do takve 
sitиacije da npr. Institиt za proиcavanje istorije radniCkog pokreta -
Sarajevo raspolaze sa dvije manje zЬirke arhivske grad:e koja se odnos; 

· na istorijи radnickog po"kreta i NOB-e и Bosni i Hercegovini, а znatan 
dio te i inace malobroj111e grade nalazi se и brojпim drиglm ustanovama: 
и Миzеји revolиcije BiH, nekim mиzejima ро иnиtrasnjosti, Institutu za 
izиcavanje istorije radnickog pokreta - Beograd, Vojnoistorijskom insti­
tиtи - Beograd i drиgim. Ona Ьi s obzirom na djelovanje njenih tvoraca 
trebalo da se nalazi и lnstitиtи - Sarajevo. Ili obratno, иkoliko Ьi se 
postovao princip provenij€1Ilcije i nadleznostl pojedinih arhivskih иsta­
nova nad odred:enom vrstom grade, izvjestan broj dokиmenata iz zЬirke 
arhivske grade NOB, smje.Мene и Institиtи- Sarajevo, trebalo Ьi da se 
nalazi и Vojnoistorijskom institиtи и Beogradи ili nekim drиgim иsta­
novama. 

S obzirom na takvo stanje, kao i nemogucnost slivanja pomenиte 
arhivske g.rade u ыiginalnom vidu и depoe nadleznih ustanova, nemi­
novna је primjena ranije navedenih oЬlika mikrofilmovanja. Dakle, pro­
Ыem dopиne postojecih, od,nosno re'konstrиkcije drиgih fondova Ш kom­
pletiranja zЬirki, moze se ipak иspjesno rijesiti mikrofilmovanjem, ргi 
сети Ьi istovremeno Ьiо rijesen i proЬlem priЬavljanja potreЪne doku­
mentacije neophodne za izvrsenje naиcnoistrazivackih planova i programa 
иstanove. 

Postavlja se pitanje kako treba u ovom slucajи oгganizovati posao 
oko pripreme i mikrofilmovanja arhivske grad:e. U ovakvim slucajevim<J. 
osnovno је da se sarad11ilk kojoi vrsl istrazivanje vec prilikom sastavljanjJ. 
p[ana za lstrazlvanje i mikrofilmovanje opredijeli za jedan od dva nave­
dena oblika, svakako u skladи sa planom i programom rada a rhivskc 
slиzbe odredene ustanove. Ukoliko potreba arhivske slиzbe zahtijevз 
mikrofilmovanje radi dopиne, onda Ьi и tome slисаји trebalo izvrsiti 
snimanje cjelokиpne grade iz tih fondova, odnosno djelomicnih foodova 
i zblrki, bez obzira sto ustanova и datom trenиtku nema naиcnog interesa 
za sve dokumente. Princip odabiranja samo relevantnih dokumenata jz 

tih fondova ne Ьi doprinio stvarnoj dopuni vec postojecih i rekonstrиkciji 
drиgih fondova. U prilog cjelokupnom mikrofilmovanjи takvih fondov<~ 
ide i Cinjenica sto se и toj grad·i ne vrsi skartlranje. Princip odaЬiranja 
Ьi se mogao primijeniti samo u slиcaju da ј е ta arhivska grada. u ma­
ticnom arhivи sred:ena na principи ZiЬirki, ра se и njima nalazi i znataџ. 
broj ·dokumenata koji ne pripadaju odgovarajucim fondovima. Ali, to opet 
ne znaci odabiranje samo znacajnijih dokumenata. · · 

U siJ.ucajи kada se mikrofilmovanje vrsi iskljиcivo u naucne svrhe, 
u obzir dolazi samo vec sredena i obradena grada. Snimanje nesretlene 
i neobratlene grade ne donosi zeljene l'ezultate, а osim toga otezava 
sredivanje mikrofilmova i mikroteke uopste. 

Tehnicke operacije prije ~ikrofilmovanja 

Vec је receno da za mikrofilmovanje dolaze u obzir samo sredeni 
fondovi i zЬirke, odnosno dokumenti iz njih. Prema tome, suvlsno ј е 
.ovdje posebno raz1·adivati sve arhivisticke operacije sredivanja i obrade 
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originalne grade. Potrebno је navesti i razгaditi samo tehnicke operacije· 
reziranja mikrofilmova, koje su neophodne da Ы mikrofilm mogao и 
potpunosti zamijeniti original. 

U pripremnim poslovima treba jos jednom izvгsiti detaljan pregled' 
izdvojenih, odnosno odabranih materijala. Tom prilikom moraju se ispi­
sati i sve potrebne primjedbe i napomene fotografu, jer се se time olaksзti 
njegov posao. Ovo је neophodno pogotovu kada istrazivac koji је vrsio 
izbor i pripremu materijala ne moze licno da prisustvuje snimanju. Inace, 
пajprihvatljivije је da istrazivac-arhivista prisustvuje mikrofilmovanju I 
obavlja kontrolu da li se snimanje vrsi odgovarajucim redoslijedom i n a 
zeljeni nacin. 

U poslove pr1preme spada i utvrdivanje poretka grade na mi'krofilmп . 

koji uvijek tre,ba da bude onakav kakav је i u fondu, bllo da se snimajll 
kompletni fondovi, odnosno dijelovi fondova, Ьilo da se ·radi о snimanju 
samo odabranih dokumenata (tematsk1 mi:krofilm). Ovo је neophodno 
nar-ocito ·u slucajevima kada se na jednoj rolni snima vise dosijea, sve­
znjeva, fascikli Ш kutija. Fotograf је obavezan da prilikom mikrofilmo­
vanja postuje utvrdml poredak i da ga, osim toga, na odredeni naciп 
i obllj ezi '). 

Kod snimanja kompletnih fondova potrebno је samo utvrditi koja ~Е: 
grada snima na jednoj r olni. U drugom slucaju, kada se snimaju oda­
brani dokumenti, njihov poredak se moze utvrditi spiskom, uz obavezllll 
naznaku signatura, Ш pak umetanjem posebnih listica sa svim napome­
nama na odgovarajuca mjesta ц originalnoj gradi. Spisak ili listici, а 
moze i jedno i drugo, sl'uze manipulantu i fotografu kao podsjetnik. Sva­
kako da u оЬа slucaja treba vod'iti racuna da se jedna arhivska jedinica 
ne d'ij eli na dvije rolne, kao i da rolna ne prede duzinu od 30 m. 

Snimanje nepaginiranih dokumenata na mikrofilmu nije pozeljno јег 
tako snim:ljena grada dovodi do zabune, pogotovu kada su na snimku 
velicine 24 Х 36 mm snimljene dvije, tri, ра i cetiri stranice razlicitЉ 
dokumenata sasvim malog formata._ Prema tome ukoliko na dokumen­
tima odredenim za m!ikrofilшovanje nije izvrsena numeracija predmeta, 
odnosno listuva Ш strana, onda је nuzno prШkom pripreme grade uciniti 
i to. Folijacija Ш paginacija se vrse uvijek crnom olovkom u gornjeш 
desnom uglu lista. Osim toga, ako је na dokumentima izvrsena folijacija, 
а tekst је ispisan i na poledini listova, а iste nisu obiljezene, potrebno· 
је i njih oznaciti i to na uoblcajeni nacin (npr. f.5. verso). Ovim postup­
kom се se citaocu uveliko olaksati snalazenje u mikrofilmu. 

Treba naglasiti posebno da se nepaginirane poledine listova, Ье< 
teksta, obavezno mikrofilmuju ako se na njima nalaze Ьilo kakve oznake. 
Istrazivaci ih cesto zbog u~tede filma ne snimaju, ne dajuci pri tom 
nikakvo objaSпjenje. Ovakva praksa је uocena narocito kada se mikro­
filmuju odabrani dokumenti za odredenu temu. Pri tome se ne V'Odi та­
сиnа о tome sto se na drugoj strani, uz pecat i datum. pгijemne kancela­
rije nalaze, pokatkad, i vrlo vazne napomene о samom dokumentu i1i 
njegovim .prilozima. Suvisno је naglasavati da su ti podaci znacajni ne· 
samo za arhivisti.cka pгoucavanja dokumenata nego isto tako i za njihov11: 
u-potrebu u nauene svrhe. 

') Detaljnije о tome "l:idi na str. 362 
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Р.гi snimanju paginiranih registara, djelovodnih pгotokola i uopstc 
svih knjiga na kojlma је izvrsena paginacija uzimaju se u obzir i prazne· 
strane, ukoliko njihov broj ne prelazi pet. U protivnom slucaju snima 
se primjedba u kojoj је naznacen broj praznih strana. Inace neobaVIije­
steni korisnik mikrofilma s pravom moze da posumnja u to da је sni­
manje Ьilo potpuno. Ova sumnja se javlja i kod prethodnog slucaja, tj. 
kada se ne snimaju poledine dokumenata sa pecatima i drug.lm oznakama. 

Prilikom mikгofilmovanja dokumenata veoma је vazno da se snime 
i njihove signa:ture, pogotovu kada registraturni brojevi i oznake na 
aktima ne predstavljaju i.stovremeno i arhivske signature. Ovo је posebno· 
va2no kada se radi о arhivskoj gradi za istoriju radnitkog pokreta, 
k oja ponekada nije sredena u skladu sa arhivistickim prlncipima, а pone­
gdje cak nije uopste sredena. U. slucaju da su эignature i ostali vazniji 
elementi: hranoloska oznaka, mjesto postanka, adresant, adresat itd., 
kojih nema na dokumentima, ili se javljaju u siframa, а arhivisti su Љ 
na neki nacin utvrdi1i ili desifrovali, iэpisani na za.Stitпim omotima doku­
menatэ., potrebno је ~ njih mikrofilmovati. Mikrofilmovanj e zastitniЬ 

omota је neophodno takode i kada se radi о predmetima sa vise doku­
menata koji, logieno, nose istu signaturu. Njihovo mikrofilmovanje је 
nepotl·ebno samo onda kada pojedinacni dokumenti imajtl i sve neophodne 
aгhivistiCke elem ente. Snimanje zastitni'h omota sa legendэ.ma pozeljno· 
је takode i kod svakog novog dosijea ili sveznja. 

U praksi ·nasih ustanova је veoma cest slucaj da se snimaju doku­
menti bez orig.in~Jinih signatura. Ta·kvi dokumenti su uslovno upotrehljivi 
cak i u naucne svrhe. Oni mogu, istina, da pruze citaocu niz istoгijskЉ 

linjenica, ali istovremeno dovode u sumnju njihovu \7 jerodostojnost. Rad 
::;а takvim dokumentima zahtijeva provj eru u maticnim arhivima, а to· 
znaci uv•ijek nove izdatke. S pravom se postavlja pitanje nije li bolj~ 
ne snimati ih i nisu li takvi mikrofilmovi u krajnjem slucaju potpunl)· 
ncupotrebljivi. Osim toga, takvi mikrofilmovi predstavljaju problem 11 

pogledu arhivisticke obrade. Oni veoma cesto nemaju ni naslovnog 
snimka, niti ·Ьilo kakVIih oznaka, §to jos vise otezava njihovo sredivanje. 
Jedino rje-Senje u takvim slucajevima su dopunska istrazivanja, odno-· 
sno ponovno m1krofilmovamje. U tom slucaju Ьi se odgova·rajuci fondovi 
temelj·ito istraZili i mikгofilmovali u skladu sa osnovnim postavkama 
mikrofilmske sluzbe. 

Cest slucaj ј е, narocito kod tematskog m ikrofilma, da istrazivac sni­
ma samo odabrane listove ili strane pojedinih vecih dokumenata. Tako 
sn·:mljeni dijelovi dokumenata ob'icno nemaju nikakvih arhivistickih ele­
menata, ponekada ·cak ni signaturu. Suvisno је isticati da od ovakvЉ 
sn·imaka nema mnogo prakticne koristi. Ukoliko је pri izboru ovakvih 
dokumena-ta ipa'k necjel"ishodno snimiti sve blstove ili strane zbog toga 
:";to se na odredenu temu odnos: samo izvjestan broj, npr. 5 strana, ond:1 
је neophodno snimiti i zastitni omot (ako se na njemu nalazi legenda), 
zatim prvi list, odnosno stranu, i napokon napomenu da је od ukupnog 
broja strana (navesti Ьгој) .snimljeno samo pet zato sto se sadгZaj ne­
snim1jenlih strana ne odnosi .na navedenu temu. Ka d ovakvЊ slucajeva 
obavezno је snim"iti i zadnju stranu na kojoj se o-Ьicno na"lazi pecat, 
c1atum, potpis i eventualne napomene prijemne kancelarije. 
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Napomene о Ъrоји snimljenih odnosno izostavljenih strana mogu se 
-ispisati na p-osel:mom tabakи hartije, masinom ili rukom (и posljednjem 
slucajи crnom olovkom), sa obaveznom naznakom: N А Р О М Е N Е 
I S Т R А Z I V А С А. Napomene se snimaju na posebnom snimkи prije 
naslovne strane dokиmenta ili na snimku naslovne stl·ane, iznad nje i 
odvojeno od nje, da se ·izbjegne zabuna. Slicne napomene, tj. objasnjenja, 
treba ispisiva·ti i za svakJi drugi dokиment Ьilo da se snima djelomicno Ш 
u cjelin'i, kada је to neophodno radi bolje jasn-oce i snalazenja и mikro­
filmu. То је slucaj kada sи dokumenti nepotpuni, ра su kao takvi i и 
fondu - zЬirci obradeni, а to se bez posebne napomene na mikrofilmн 
ne v.idi, posto se anotacija о tome nalazi obleno и inventarskoj ~njizi, 

odnosno kartoteckom list'icи, ili na nekom drugom mjestu. Uopste, prili­
kom reziranja mikrofilma potrebno је stalno imati na umu da on treba 
u potpunosti da zamijeni original i da se pri tome sto vise olaksa njegovo 
koгis1;enje. Ovdje је vazno imati u vidи da се se tim mikrofilmo.m kori­
stiti i citaoci koji nisu imali prilike da se upoznaju sa originalnim dokи­
mentima i njЉovim sta'l'ljem. 

Pгilikom kontrole pгipremljenih materijala treba voditi racuna i о 

tome da se ne snime kopije dokumenata ako su ohuhvaceni njihovi ori­
ginali. Svakako da tokom pripreme, odnosno izlюra dokumenata, treba 
iskljuciti i one dokumente сф se duplikati vec nalaze и depou иstanove 
za koju se obavlja mikrofilmovanje. 

Mikrofilmovanje stampe i casapisa zahtijeva takode izvjesno obja­
.snjenje pripгemnog postupka. u pripremi ove grade moze se postupiti 
tako da se vodi racuna Ш о tradicionalnom biЬlioteckom jedinstvu ili 
о termatskom jedinstvи mikгofilma. Prvi slucaj dolazi u obzir kada se 
mikrofilmиju kompleti jednih Ш vise novina - casopisa, а drиgi kada 
sc kod tematskog mikrofilma snima vise pojedinacnih Ьгојеvа, odnosno 
strana, гaznih novina. Kod mikrofilmovanja kompleta mikrofilm treba 
reZirati tako da na jednoj rolni budu sn-imljena pojedinaena godista 
(odnosi se uglavnom na tjednike), polиgodista ili tгomjesecja koja se inace 
i u biЬlioteci javljajи kao posebni povezi novina. Ukoliko se jedan takav 
povez zbog oЬima stгana ne moze snimiti na jednoj rolni utvrdene dиzine 
(30-33 m), ћ·еЬа ga ravnomjerno podijeliti na dvije rolne. Pri dioћi 

poveza Ш kompleta na dvije rolne nije preporucljivo jedan broj novina 
d·ij e>1iti na dvije rolћe_ То znaci da na prvoj rolni treba snimiti sve strane 
posljednjeg broja noYina, а ne nikako pola na jednoj, а pola na drиgoj 
rolni, sto se u praksi cesto cini. 1 napokon, и slucajи diobe potrebno 
је na оЬје rolne snimiti odgovarajuce napomene. 

u pripremi casopisa i drugih pиЬlikadija za mikrofilmovanje postи­
pice se isto kao i kod stampe. Ali, u slucaju da se mikrofilmujи samo 
oda.brani clanci iz raznih brojeva, kao i iz raznih casopisa, mora se oba­
vezno 'ispred Clana!·~ s\'akog novog broja snimiti njegova naslovna 
strana. 

Kod tematsko<7 Ћikгofilma na kome se na jednoj rolni mikrofilmt.lju_ 
odabrani brojevi moze se postиpiti па dva nacina. Prvi је kada se и 
nizн snimaju svi odabr ani brojevi, odnosno strane, svih obиhvacenЉ 
gc ·· ·. :l iz jednog, а zatim drиgog, treceg itd. naziva novina. Kod drugog 
пacina postupak је obгatan, ра se u jednam· nizи snimaju odaЪrani bro-



jevi Ш strane istog godiSta svih obuhvacenih naziva пovina. I jedan 
i drugi nacin imaju izvjesnih prednosti, а и opredjeljivanjи za jedan od 
njih treba se rukovoditi zahtjevima mikroteke. 

OЬlici i dimenzije filmova - snimaka 

:Мikrofilmovi arhivske i druge grade mogu imati vise oblika i dimen­
zija, sto је zavisno od karaktera i brojnosti grade koja se mikrofilmиje, 
zatim od namjene :i napokon od иslova i mogucnosti depoa za njihovo 
arhiviranje. U praksi se najvise иpotreЬljavajи mikrofilmovi и rolnama 
35 i 16 mm-skog filma, zatim mikrofilmovi и trakama (kratki isjecci 
filma) и duzini od 210 do 230 mm 1 to iskljиcivo od 35 mm filma. Koriste 
se jos, takode, i 70 mm, 60 mm i 8 mm-ski filmovi. U inostranim arhi­
vima i naиcnim ustanovama veoma cesto se иpotrebljavajи jos i mikro­
-dijapozitivi na ravnoj traci (mikrofise), zatim mikro-stampa na nepro­
vidnim listicima. Za ove svrhe тоgи se иpotrijeblti jos i negativ foto­
-ploce, oblcno staklene, ·koje se и posljednje vrijeme rjede иpotrebljavaju 
zbog zastarje1osti i neprakticnosti и pogledu cиvanja. 

Mikrofilmov1 и rolnama sи и 'najsiroj иpotrebl. Oblcno se primje­
njиjи filmovi sirine 35 i 16 mm. u nasoj zemlji se иpotrebljava иglavnom 
35-milimetarski Ьiperforirani film (ВР) - sto је vjerovatno иslovljeno 
posjedovanjem tehnike za film navedenih dimenzija. U иpotrebl sи jos 
i monoperfoгirani (МР) i neperforirani (NP) filmovi, koji omogиcavajи 
veci format snimka. 

U mikr·ofilmskoj praksi nasih ustanova postoj!i jedna anomalija. Na­
ime velika vecina ustanova је nabavila - ili jos иvijek nabavlja - apa­
l'ate za mikrofilmovanje, kospiranje itd. koji koriste iskljиcivo film Slrine 
35 mm, dok istovremeno kирији mikrocitace konstrиisane samo za иро­
trеЬи 16-milimetarskog filma. Ovakvi mikrocitaci sи prak!Jicno neиpo­
treћljivi za 35-mm mikrofilm, jer na ekranи zasijecajи snimak i ро sirini 
i ро dиzini. Istina, oni se mogu adaptirati i za koгistenje 35 mm filma, 
ali иz velike izdatke, ра se to ne isplati. Posto 16 mm film :ima znatne 
prednosti и pogledи иstede materijala i prostora, dobro Ьi ЬНо da ga i 
nase иstanove росnи koristiti. 

Maksima1n•i foгmat snimka na Ьiperforiranom 35-milimetarskom mi­
krofilmи iznosi 24 Х 36 mm, na neperforiranom 32 Х 45 mm i to kada је 
dиzina dokиmenta istosmjerna sa dиzinom Шта, odnosno 18 Х 24 mm 
na Ьiperforiranom, а 1В Х 32 mm na neperforiranom mikrofilmи- lk:ada 
је duzina dokиmenta okomita na sirinи filma. Dakle, neperforiranim 
filmom moze da se snimi veca povrsina jednog dokиmenta (manji dio 
teksta se redиcira), odnosno mogи se snimiti dvije strane иz nesto vecu 
redиkcijи od normalnog snimka na Ьiperforiranom filmи. Neperforirani 
fЦm је, osim toga, i znatno cvrsci i otporniji na kidanje, zbog smanjene 
mogиcnosti zasijecanja na ivicama. Naravno da neperforirani i mono­
perfoгirani mikrofilmovi zahtijevajи i odgovarajиce mikroCitace i kopir·­
-apar·ate sa vecim maskama •i vecim otvorom za dovod svjetla na mi­
krofilm. 

Dиzina rolnc moze da iznosi 1 do 30 m, sto zavisi od oblma jedne 
ili vise arhivskih jedinica odredenog fonda koje treba snimiti na jednom 
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шikrofilmu. Pгilikom reziranja mikгofilma aehivista treba sam da odredi 
duzinu pojedin'ih rolni, naravno priЬliznи, bllo grиpisanjem arhivskЉ 
jedinica bllo sastavljanjem provizomog spiska ро kome се fotograf vrsШ 
snimanje. I и jednom i u drиgom slиcaju treba paziti da se ne narиsi 
poredak fonda, kao i da se jedna ·arhivska jedinica ne razblja na d\тije 
rolne. Ako oblm ю·hivske jedinice to zahtijeva, rolna se moze produziti 
i do 33 m. Desice se ponekada da се oЬim vece arhivske jed~nice zahtije­
vati dэ. se ona snimi na dvije rolne. U tom slи~аји se na kгaju prve ·rolne 
mora snimiti napomena о tome. 

PrЉHzna dиzina rolne se moze iиacunati mnozenjem broja strana 
sa dиzinom sn'lmka koji sa razmakom, za veci format (24 Х 36 mm) na 
blpeгforiranom filmи , iznosi 37 do 38 mm (razlika је zbog sirine razmaka), 
а za manji format (18 >< 24 mm) 19 do 20 mm. Na neperforiranom filmu 
za veci format (32 Х 45 mm) dиzina snimka iznoэi 47 do 48 mm, а za 
manji format {18 Х 32 mm) 21 d{) 22 mm. Format sniшka, а to znaci i 
njegova dиzina, иslovljena је и prvom redи velicinom tabaka, а zatim 
i njegovim polozajem na mikrofilmи. Ako је dиzina tabaka (dokumenta) 
istosmjerna sa dиzinom mikrofilma, dиzi је snimak (и tom slисаји је 
manja redиkcija teksta), а ukoliko је tabak (dokumenat) sn1imljen oko­
mito na sirinu filma, manji је i snimak, а veca гedukcija teksta. 

Dиplikati mikrofi'lmova koji sи snimljen:i гadi sigиrnosti, а nisи na­
шijenjeni za ~itanje, mogu se cиvati u rolnюna od 120 m. Takvi mikro­
filmovi se konzervii'ajи и metalnim kutijama u kojima se nзlazio siгovi 
film tako da se ne prave .naknadni tl·oskovi. Ovaj nacin jednostavnog 
cuvanja ima prednosti i и p1:Jgledи иmnozavanja mikrofilmova. 

Prednosti mikrofi1mova u гolni sastoje se и tome sto se mogu иpo­
trijeЬiti jednostavпi aparati za snimanje i fotokopi1'a11je, sto је snimanje 
brze i jeftinije, sto se moze sniшiti veci broj dokиmenata na jednom 
komadи filma i sto је kod njih iskljиceno izиzimanje i falsШkati -
нaravno ultoШco se о tome vodilo racuna jos prilikom snimanja. Aиten­
ticnogt takvih mikrofilmova је vcca ako su snimani kontinui1-ano, bez 
tJmetanja i lijepljenja naknadnih i dopunskih snimaka. 

Nedostaci mikrofilmova и rolnama su: manji koeficijent koтistenja 
zbog postojanja zastitnih traka (bl.anka), mogucnost osteceпja (stvara.nja 
ogrebotina) - zbog trenja pri premotavanjи, otezano pronaiazenje doku­
menata ·kad normalnog p1·emotavanja, skoncentrisaпost velikog Ьгоја do­
kumena•ta na jednoj roJ.ni, sto otezava lЋd cltaocu, nemogucnost ujedna­
cavanja veliCine rolni - zЪog гazlicite veJii:1ine arhivskih jedinica, zatiш 
nejedna,ke rolne otezavaju sredivanje mikroteke i napokoп sto је onemo­
guceno unosenje izmjena, dopи'lla i premjes1:anje u snimljenom materijalu 
·poslije izvrsene эpoljne obrade. 

Mikrofilmovi u trakama (kratki isjecai 35-mm filma) o-blcno iznose 
210 do 230 mm, а sadrze 5 do 6 snima'ka formata 24 Х 36 mm (sa razma­
kom 24 Х 38) na Ьiperforiranom ili 4 do 5 snimaka formata 32 Х 45 mm 
(sa 1·amnakom 32 Х 48) na nepeгfoгi1·anom filmu. Oni sи prelazni oЬlik 
izmedu mik1·oШma u ralni i mikro-fisa (mikrofilmovi na raV1!lom slro­
k.Qm filmи). Ovaj oЬli:k mik1·ofilma је u nekim zemljama u sirokoj upo­
t:rebl, а primjenjuje se oЬicno kod arhivskih serija sastavljenih od manjeg 
broja pojedinacnih dokиmenata. Pogodan је takode i za cuvanje zЬirk~ 
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aиtograma i pecata, zatim za cиvanje prepiske znacajnijih licnosti, izlo­
zenih eksp.onata, faksimila objavljenih dokиmenata itd. 

Iako ovaj vid ima izvjesnЉ prednostli nad mikrofilmom и rolni 
(veca sigиrnost od astecenja, сиvа se и celofanskim navlakama, ра sи 
izbjegnиte ogrebotine, jednostavnija иpotreba na mikrocitaёи, brze izna­
lazenje trazenog snimka, odnosno dokиmenta), nepraktican је za sirи 
upotrebu и иstano\rama sa arhivskim depoima, osim и muzejima. Nedo­
staoi ovog vida sи sto razblja cjelinи vecih dokиmenata, odnosno pred­
meta i fascikli, zatim sto poskиpljиje cиvanje, zahtijeva veci prostol', 
odgovarajиci namjestaj, izdatke za nabavkи celofanskih navlЭ!ka i napo­
kon i znatno veci personal za klasiranje i obradи. 

Mikrofise (mikro dija-po.zitiV'i na ravnom filmи ili papirи) sи, takode, 
и sirokoj иpotreЬi и nekim zemljama (SAD, SSSR, Francиska itd.). Sni­
majи se aparatima koji роsјеdији odgovarajиce иredaje, ohiicno na plan­
-filmи ili ploci velicine 90 Х 120 mm, o·dnosno 75 Х 150 mm, а mogиce 
ih је posebnim aparatima snimati i na sirokom filnш и rolnama. Predno­
sti ovog oЬlika sи и tome sto se na jednom mikrofisи moze snimi'ti 12 stra­
nica nekog dokиmenta, novina itd., zatim lako citanje i jednostavno izna­
lazenje stranica, mogиcnost cиvanja и oblcnoj kartoteci i mo·gиcnost 

povezivanja sa obavjestajnim sredstvima. Nedostatak mikrofisa је sto .se 
ne moze koristi'ti preko oblcnih mikroc'itaca, nego zahtijeva posebne apa­
rate. Sllcno је i sa mikro-stampom na neprovidnim 1isti6ima. 

Negativ foto-ploce sи pogodne, narocito ako sи veceg formata, za 
izгadи faksimila dolшmenata, jer se na njima vrsi znatno manja redиkcija 
Leksta. Prakticne sи i za izradи fotokopija, jer dаји kontrastn1ijи slikи. 

Ali budиCi da zahtijevajи poseban postиpak kod arhiviranja, ne prepo­
l·ucиje se masovnija иpotreba. 

Ostale pripremne operacije 

Vazna pripremna operacija је kontrola kva:liteta i Ьоје materijala 
па kojima sи, •kao i cime su, pisani originalni dokиmenti. Potrebno је 

и prvom redu - konsultиjuCi se sa fotografom - utvrditi koji su doku­
menti neprikladni za mikrofilmovanje s o·bzirom na stanje i boju hartije 
i mastila. u оvи grupи Ьi doSli svi dolшmenti cija је hartija istrosena, 
zguzvaпa, djelomicno ostecena, sa manjim ш vecim faltama od previ-

"janja itd., zatim dokишenti na obojenoj hartiji и slijedecim n-ijansama: 
svijetloplava, svijetlozelena, narandZasta, ljuЬicasta, odnosno и onim ni­
jansama koje ortoЪormatski fЉn ne moze da registrиje. Isti slucaj је i 
'kada se na bijeloj hartiji javljajи slova и navedenim nijansama. Ovakve 
dokиmente Ьi trebalo snimiti na posebnom, иltraljuЬicastom filmu, koji 
omogucava veJ:iku jasnocи snimaka. Ultraljиrьicasti film izvlaCi sve neja­
snoce iz dokиmenata, ра cak i ogrebo1Jine, ali se и nasim trgovinama ne 
moze naci. ProЬlem ovakvih dokumenata se moze donekle rijesiti i иpo­
trebom posвbnih filtera i иz odgovarajиcи ekspoziciju prilikom snimanja. 
Pri tome Ы, radi svake sigиrnosti, trebalo obavezno napraviti i prepise 
takvih dokumenata, а na snimcima njihovih originala snimiti kratkи 
napomenu о tome. Napomene treba snimiti i и slисаји da se pristupl 
m!ikrofilmovanju prepisa. Preporиbljivo је, radi ustede vremena i mate­
rij·ala, da se kod ovakvih dokumenata naprave prethodni pokusni snimci. 
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Mikrofilmovanje ovakvih dokumenata zahtijeva obaveznu saradnju i kon-­
sultovanje arhivista, odnosno istrazivaca sa fotografom. Samo u tom slu­
caju Ьi se otklonila potreba naknadnih dosnimavanja dokumena,ta iz 
odredenih fondova Ш zblгki. Da li се arhivist - istrazivac prilikom pri­
premnih radova ovakve dokumente i fizicki izdvojiti iz sveznjeva, fasci- ­
kli, ili се za njih pravlti poseban spisak sa napomenama, ш се ih ostaV>iti 
zajedno sa ostalim materijalima, а uz njih prikaciti listice sa napomenama 
fotografu, zavisi od spoгazиma sa doticnom ustanovom, odnosno foto­
grafom. Naravno, to zavisi isto tako i od kadrovskih i tehn1ckih maguc- · 
nosti ustanove koja vrsi mikrofilmovanje. 

Da Ы se doblli potpиno jasni snimci, dokumenti treba da budн 
potpuno C.isti. Znaci, pored ostalog potrebno је sa dokиmenata obavezno 
skinuti prasinи ргiје mikrofl!movanja. Arhivist, odnosno istrazivac, treba_ 
da nadzire i izvrsenje a\•og posla. Ovo је razlog vise da on pгisustvиje i 
rnikгofi!movanju. 

Iz1-ada naslova шikrofilma 

\Tazna pгipremna operacija је i izrada naslova (spice) mikrofilma .. 
То је и st\Тari prvi snimak na ro1ni koji treba da sadrzi izvjesne elemente 
i oznake pomocu · koj'ih se snimljena grada i mikrofilm mogи identifi­
kovati. PreporuiЯjivo је da se elementi и naslovи pisи krиpnQm slovima 
i brojevima ka'ko Ьi Ьili citljivi bez upotrebe optickih instrиmenata i . 
mikгocitaca. Najkorisnije је da ove naslove ispise aгhivist - istrazivac· 
jos prШkom pripreme, odnosno prilikom kontrole pripremljenog mate­
rijcrla, i to na vec pripremljenom obrascu sa odgovarajucim rubrikama. 
Ovaj posao se ne smije prepustiti fotografu, jer је praksa pokazala da se 
time ne postize n>ista. Oznake koje on stavlja, odnosno snimi, ukoliko ih 
uopste i snimi, cesto su tako sture da ne sluze nicemи. 

Naslovni snimak t1·eba obavezno da sadrzi naziv i kraticu naziva 
иstanove u kojoj se cuva original, naziv i oznaku fonda - zЬ'iгke, а kod 
tematskog mikrofilma naslov teme, obuhvacena gocblsta fonda, а kod 
zblrki i tematskog mikгofilma obuhvacene godine, broj snimljenih ddku- · 
menata, а ро mogиcnosti i broj snimljenih listova - odnosno strana, za­
tim naziv иstanove u koj-oj је izvrseno mikrofilmovanje sa imenom foto­
grafa i, napokon, datum mikrofilmovanja. Dobro Ьi bllo da sve usta­
nove koje su ирисеnе na mikrofilmovanje, odnosno koje imaju fotolabo­
J·atorij, izrade jedinstvene obrasce za naslove. Kod snimanja tematskog 
mikro.filma obavezno је na naslovnom snimkи popisati sve fondove i 
zblгke, ako је izboг pravljen iz vise njih. 

Tek poslije :Ьrizljivo izvrsenih priprema grada se .Salje u fotografs1й 
laihoгatorij na dalji postupak. 

Fotografske operacije 

lzbor filma. Za mrkrofilmovanje se danas upotreЬljavajи iskljиcivo 
nezapaljivi filmov'i, koji ne zahtijevaju posebne mjere predostroznosti pri 
(:uvanju i иpotrebl. Siтovi filmovi se medиsobno гazlikиjи ро hemij­
skom sastavu i dimenzijama. U pogledu hemijskog sastava u obzir dolazf.· 
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ortohromatski i panhromatski sirovi filmovi. Osobina ovih filmova је 
razlicita postojanost i hemijska osjetlji vost. Za izradu mikrofilmova ko}i 
се se trajno cuvati treba upotrehljavati iskljuCivo ortohromatski film, 
Cija је odlika velika hemij.ska postojanost i slabo izrazeni procesi sta­
renja, aii zaro i smanjena osjetljivost. Naravno, ovaj film dolazi u obzir 
samo za snimanje crno-Ьijelih dokumenata. 

Panhromatski film se upotreЬljava rjede i dolazi и obzir samo za 
snimanje dokumenata u boji. Sira upotreba se ne preporueuje, u prvom 
redu zbog nepostojanosti {smanjena hemijska otpornost) i velike podlo­
znosti .starenju, а zatim i zbog znatno vece cijene kostanja. Za crno~Ьijele 
dokumente preporucljiv је samo u slucaju da su pisani slovima sa tankim, 
gotovo nejasnim linijama, koje ortohromatski film ne moze da regi­
struje. 

Elementi snimanja 

Sirovi Шmovi, i uvozni i domaci, koji se mogu nabaviti u trgovini nisu 
uvijek iste osjetljivosti. Zbog toga fotograf treba prvo da izvrsi pokusna 
snimanja na razlicitim dokumentima, pri raznim osvjetljenjima i ekspo­
ziciji, kako Ьi mogao odrediti najpogodnije elemente snimanja. Naravno, 
najbolje је kada se ovi elementi mogu odrediti za sYaki dokument po­
sebno, posto је u tom slucaju veca garancija da се snimci blti jasni i 
Citljivi. Ovo је izvodljivo samo kada se snima manji broj dokumenata, 
Ш kada se snimanje obavlja oblcnim foto-aparatom i repro-uredajem. 
Posto se u veCini slucajeva mikrofilmuje veci broj dokumenata, i to 
savrsenijim automatskim aparatima, jedino rjesenje је izrada probnЉ 
snimaka, а u izuzetnim slucajevima naknadno dosnimavanje neuspjeliћ 
snimaka. 

lzbor formata snimaka 

Ukoliko arhivist - istrazivac koji је vrsio izbor i pripremu mate­
rijala za mikrofilmovanje nije unaprijed propisao i odredeni format 
snimaka, odredice ga fotograf sam prilikom 'snimanja. Prirodno је da 
се se u tom slucaju rukovoditi pгvenstveno mogucnostima aparata, vrstom 
filma (perforirani, neperfot·irani), а zatim i velicinom dokumenata. Pri 
tome је vazno znati i koliki је koeficijent umanjivanja, o·dnosno razmjera 
kod redukcije"). Utvrdeno је da razmjera 10 odgovю·a formatu snimka 
24 Х 36 mm za dokumente velicine 24 Х 36 cm. Neki moderniji aparati 
postizu razmjeru i do 35, ali se u praksi najcesce upotreЬljava razmjera 
20, koja је prikladna za mikrofilmovanje dokumenata sljedecih dimen­
zija: 

- na Ьiperforiranom filmu za dokumente formata 48 Х 72 cm; 
- na neperforiranom filmu za dokumente formata 64 Х 90 cm, sto 

znaci da razmjera 20 kod neperforiranog filma odgovara razmjeri 25 kod 
Ьiperforiranog. Posto od formata snimka ovisi i redukcija snimljenog 
teksta, fotograf moze (opet uslovljeno mogucno.stima aparata) izborom 
manjeg formata snimaka, а vecom redukcijom teksta znatno da ustedi 
film i time smanji cijenu izrade mikrofilmova. 

") Vidi о tome Bertt·an Zil: Isto, str. 72. 
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Kod nekih aparata otvor objekt:iva је fi:ksiran i ne moze se mije­
njati, ра su i dimenzije snimaka standardne - 24 Х 36 mm. Vecina mo­
dernijih automats'kih aparata posjeduje poseban uredaj kojim se regulisc­
otvor. Kod takvih aparata polje snimka podesava se prema dokumentu. 
Regиlisani otvor projektuje onu velicinu osvijetljenog polja koja odgo­
vara velioini datog dokиmenta. 

Kod ~шimanja mikrofilmova и obliku rolne, neophodno је prije prvog 
i pos1ije zadnjeg snimka ostaviti odreёlenu duzinu zastitne trake- Ьlanka 

(nesnimljeni komad filma) - и duzini od 15-20 cm. Svrha zastitne trakE 
је da olaksa stavlja-nje mi'krofHma н mikrocitac i и aparate za иvelica-­
vanje, а zatim i da zastiti mikrofilm od ostecenja. 

Polozaj dokumenata pri snimanjн 

Pr.Шkom mikrofilmovanja dokиmenti se mogи postaviti, и odnosн 
na dиzinи i sirinи :Шlma, и cetiri razlicita polozaja. Dva sи и kojima 
је dиzina dokumenata istosmjerna sa dиzinom filma, а dva kod koji!"t 
.ie dиzina dokиmenata postavljena okomito na sirinи filma. Savremeni 
mikrocitaci sa rotacionom glavom, Ш pak sa fiksiranom, ali sa dodatkom 
specijalne prizme, ne zahtijevajи strogo poseban polozaj dokumenata na 
filmн, posto se okretanjem glave i1i prizme tekst na sva'kom snimkн 
moze иvij ek dovesti и najpovoljniji polozaj za citanje. Ali kod starfijiћ 
t~pova mikrocitaca sa fiksiranom glavom, ili njenim ogranicenim, polи­
krиznim, okretanjem, а bez specijalne pripreme, polozaj dokumenata treba 
da је strogo odтeden. Zbog toga kod snimanja treba voditi racuna i ~} 

tome ka-kvim tipovima Citaca raspolaze ustanova za kоји se vrsi mikt·o­
filmovanje. 

1. Najpovoljniji је polozaj kada su dokumenti postavljeni tako da 
njihove gornje strane Ьиdи okrenиte prema kalemu s neupotrijeЬljenim 
filmom, odnosno suprotno od pravca namotavanja, i to kada se rade 
snimci и formatи 24 Х 36 mm. U tom slucaju se pri uvlacenjи m>ikrofilma 
na mikrobltacи pojav'.i prvo gornji, а zatim donji dio teksta. Drugi, takoёlE: 
povoljan polozaj za snimke formata 18 Х 24 mm jeste kada su gornj c: 
strane dokиmenata o'krenиte ka fotografи, tj. sиprotno od tijela aparata 
za mikrofilmovanje. Na jednoj rolni se mogи komblnovaii оЬа nave­
den·a polozaj а - uk•oliko to veliicina dokumenata zahtijeva. Komblno­
vanje је cak i preporиcljivo zbog иstede filma. 

2. Fotografi ponekada primjenjuju i druga dva polozaja и koj-ima su 
dokumenti postavljeni и sиprotnom poretkи od ranija dva. Zbog toga 
treba naglasiti da nije preporucljivo na jednom mikrofilmu komblnovati 
sva cetJlri, ра cak ni tri moguca polo.Zaja, zato sto је, u prvom redu. 
oteza-na njegova spoljna obrada, а zatim i koristenje na mikrocitacu. 
Osim toga, cesta pomjeranja i okretanja mikrofi:lma pro-uzrolшju ogre­
botine i ·druga ostecenja. Da Ьi se izbjegle eventualne poteskoce, na. 
jednom mikrofilmu dokиmente treba snimati samo и jednom polozajи. 
odnosno u jednoj od dvije navedene komЬinacije. 

З. Osim izlozenih slucajeva, prilikom snimanja arhivske grade foto ­
graf se и praksi cesto sиsrece i sa drugim mogиcnostima postavljanj<t 
i snimanja dokиmenata. То sи istina posebni slиcajevi koji su uslovljeni 
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velicinom i dr·ugim osoЬinama dokumenata, ра Љ је нemoguce ovdje 
sve navesl.:i i predvidjeti. Jedan od takvih је kada treba snimiti neki, ро 
formatu, vrlo veliki dokument (plan, afisu, proglas itd.), veci od pro­
jekcione povrШne aparata. Takve dokumente treba snimati dio ро dio. 
Pri tome se snima prvo go1·nja, а zatim donja polovina dokumenta. Pre­
poruCljivo је da se na ivlcl originala upise olovkom jedna deblja огtа. 
u odgovarajucoj visi·ni, i da se time oznaci dokle dosezu pojedinacni d.ije­
lovi dokumenta na svakom snimku. Ako se ova crta opet poj·avi на slije­
decem snimktt na kojem se nalazi donji dio dokumenta, Citaocu је jasno 
da је to nastavak prethodnog snimka. Ali ako је odgovarajuci dokument 
ј ро sirini toliko velik da ga sirina filma ne moze obuhvatiti neokrnje­
nog, ne preporucuje se - zbog pote.Skoca prilikom citanja - njegova 
dioba i ро sirini. u tom slнcaju dokament se postavlja tako da је njego·va 
~irina istosmjerna sa duzinom snimaka, ра se p1·avi vise sekcija (sni·· 
maka) takvog dokumenta. Ako se ni kod ovakvog postavljanja ne moze 
snimiti c•itava si1·iнa dokumenta, onda је za ovakav slucaj jedino pt·Љv~­
tljivo r·jesenje 'izrada posebnih snimaka na рlав - filmu veliёine 9 Х 12 
ст. Dokumenti ovdje izlaze kao cjelina i koristt! se роmосп odgovarajuce 
lupe i mikrocitaёa, ili se pak rade fotokopije zeljene veblcine. Ako S(' 

praktikuje snimanje dokumenata na plan - filmu, neophodno је na 
rolni mikrofi'lma, gdje Ьi trebalo da ~е nalaze njihovi snimci, mikl·o­
film-ovati uputn•i 1isШ:, na kome su ispisani svi arhivisticki elementi 
dotii':nog dokumenta, sa napomenom gdje se moze naci. 

4. U •poseban ·slucaj Ьi spadalo i snimanje pecata, ko·je је cesto nemo-· 
guce obaviti aparatom za mikrofilmovanje. Zbog· toga Ьi trebalo da arhiv­
ske ustanove izrade oclgovarajuce fotografskc kolekcije реёаtа pomocct 
osjetljivijeg filma. U tom slисаји, prШkom mikrofilmovanja va:inijih 
dokumenata moraju se snimЊ i upute na odgovarajuce fotografije pecata. 

5. Ukoliko ustanova za koju se vr·si mikrofilmovмje zahtijeva snJ ­
manje regesta odgovarajucih dokumenata, trcba snimiti prvo regeэt, р;! 

onda dokument, bilo da se snimajи skttpa na jednom snimku, ili n a 
posebnim snimcima. Ukoliko se pravi skиpni snimak, regest se snim:t 
odvojeno od dokumenta. 

6. Kad se mikrofНmuju predmeti ili pujedinaeni dokиmenti koji st· 
nalaze и zastitnim omotJima, sa ·ispisanim legendama i drugim podacima. 
zastitni omot se snima obavezno i to isp1·ed predmeta, tj. dokumentR. 

7. Specijalno rasporedivanje dokumenata zahtijeva i mikrofilmova­
nje veceg predmeta sa vise priloga, manjeg fo1·mata. Zbog ustede foto­
graf се snimati dva ili vise takv\ih dokumenata na jednom snimku i to 
и okomitom polozaju na sirinu filma, postujиci pri tom njihov pol·edak 
и predmetu. Ali, ako kod takvih dokumenata treba snimati i poledine, 
zato sto se i na njima nalaze vazni podaci (реёаt, datum, napomene pтi­
jem.ne kancelarije itd.), one se oznacavaju istim brojгvima kao i prednj•• 
strane sa dodatkom slova а. Njihov pol'edak na drugom snimku treba d:> 
је isti kao i na pr€:thodnom. Na mikroёitaёи se tada odшal1 raspoznaj <: 
medиsobna povezanost cak i kada pojedinacni dokumenti :irnaju potpUШ1 
isti format hartije. 

8. Isti је slucaj i kada se na jednom snimkи 35-milimetarskog filma 
forшata 24 Х 36 mm mikrofilmuju dvije paginirane strane jednog ро for­
mнtu manjeg dokumenta. sa slobodniш, neиvezanim tabaoima. Rjesenje 
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је jednostavno ako su na listovima ispisane samo prednje strane. Tada 
se na snimcima javljaj'U vezane strane, ·npr. prva t drиga na jednom, 
treca i cetvi'Ita na drиgom snimkи itd. do kraja. То znaci da Ьi и ovom 
slисаји na snimcima Ыо иspostavljen prirodni kontinиitet teksta. Ako se 
t~av dokиmenat zavrsava sa neparnim brojem strane, onda se zadnja, 
neparna, moze snimiti na posebnom snimkи •samostalno, ili pa'k zajedno 
sa prvom stranom nat·ednog dokиmenta, иkol,iko se i on snima na ist1 
nacin. 

Ako se dokиment iz ovog slиcaja javlja и zastitnom omotи sa legen­
dom, ра treba snimiti i njegovи naslovnи stranи, onda se na jednom 
snimkи mikrofilmиje naslovna strana omota i prva strana dokиmenta, na 
drиgom drиga i treca strana dokиmenta itd. Kod ovakvog rasporeda na 
pos~bnim snimcima se javljajи parne strane, ра se moze postиpiti isto 
kao i и prethodnom slиcaju. 

U ·rasporedivanju ovakvih dokumena:ta poteskocu predstavljajи oni 
dokumenti kod koj'ih је 1ekst ispisan na оЬје •Strane jednog lista. U tom 
slucaju za Citaoca је najprakticnije da dokumenti budu snimljeni na 
jedan od dva moguca nacina. 

а) K·od dokumenata sa vise strana, bez zastitnog omota, moze se 
mikrofilmovati prva strana samostalno na jednom snimku, druga i treca 
na drugom itd. do zadnje sћ·ane. Ako se zadnja strana zavr~ava parnim 
broj em, sвima se na posebnom snimku samostalno, Ш zajedno sa prvom 
stranom slijedeceg dokumenta. Kada se kod ovakvog slucaja snima i 
zastitni omot, postupak је isti, samo se na prvom snimku mikrofilmuju 
skupa ·nэ.эlovna strana omota i prva strana dokumenta. 

Ь) Raspored strana kod ovakvih dokumenata moze se izvrsiti i tako 
sto се se mi:krofilmovati prva i treca strana na jednom snimku, druga i 
cetvrta na drugom, peta i sedma na slijedecem itd. То znaci da se kod 
ovakvog rasporedivanja snimaju na jednom snimku skupa neparna i sli­
jedeca parna strana dokumenta. Takav poredak pri snimanju praktikuju 
ponekada fotogl·afi и nasim иstanovama иglavnom zbog иstede filma. 
Ali, treba ga izbjegavati zato sto koristenje tako snimljenog mikrofilma 
na щikrocitacи za-htijeva cesta pomjeranja, cime је otezan rad Citaocи, 
а 'istovremeno su иvecane mogucnosti za njegovo ostecenje. 

9. Miklfofilmovanje иvezanih predmeta, dosijea, tj. svih uvezanih 
grupa dokиmenata, zahtijeva takode роsеЬав poэtupak. lstina, i kod 
ovakvih slиcajeva, kao i kod ranije navedenih, treba voditi racиna о 
tome koji formati snimaka se zele primijen·iti, zatim da li sи na tabacima 
ispisane samo prednje Ш оЬје strane, kao i da li је na dokиmentima 
izvrsena folijacija Ш paginacija. 

Kod mikroJiilmovanja ро оЬimи manjih dosijea, sveznjeva itd. postи­
pak је jednostavan. Rasporedivanje dokumenata, odnosno listova i strana, 
treba izv1·siti isto kao i kada se snimajи slobodni, neиvezani, dokиmenti, 
ра bllo da .se rade snimci formata 24 Х 36 mm, odnosno 18 Х 24 mm, Ш 
da se komЬinuju оЬа. 

Postupak је nesto 'kompli'kovaniji и slиcajevima kada treba mikro­
filmovati ро obimи vece (deЬlje) иvezane grиpe dokumenata. Naime, po­
stoji bojazan da се prelistavanje tabaka stvarati veliki hrbat, ра pro­
jekcioono polje ne moze da obиhvati tekst sa njega, а иkoliko ga i obи­
hvati, on se na ISnimcima javlja, ()Ьicno, и kosim linijama, sa neostrim 
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i nejaS'nim эlovima. Istina, proЬlem mikrofilmovanja ovakvih dokume­
nata moze se, ponekada, rijesiti podmetanjem pra:?Jnih tabaka hartije Ш 
knjiga odgovarajuce deЬljine i velicine (hartija se podmece pod tanji d'io 
prelistanih tabaka). Ukoliko ni to ne pomogne, ne preostaje nista drиgo 
nego da se tak:o иvezane grиpe rastиre, а dokumenti mikrofilmиj·и poje­
dinaCillo, primjenjиjиci ranije obradene nacine rasporedivanja. Rastиrene 
dokиmente poslije mikrofilmovanja treba ponovo иvezati i to и istom 
poretkи и kome sи i Ьili. 

10. Na isti naC:in moze se rijesiti i problem mikrofilmovanja k•njiga 
djelovodnih protokola i registara, povezanih novina i casopisa i иopste 
SYih povezanih knjiga manjeg formata. Kod knj iga veceg foг.mata nije 
preporuCljivo б'nlimati dvije strane na jednom snimkи zato sto Ьi, zЬog 
ve1ikc redиkcije teksta, slova Ьila suvise sitna. U takvim ..slиcajevima 
najpogodnije је svakи stranи mikrofilmo·vati na posebnom snimkи. 

U procesи mikrofiJmovanja povezanЉ knjiga i grиpa do'kиmenata 
od fotografa se zahtijeva posebna budnost и pogledи os.trine snimaka. 
Виdисi da predmeti nejed.nake deЬljine imajи i nejednako ods.toja·nje od 
objektiva, potrebno је za svaki posebno regulisati ostrinu. 

Fotografsko numerisanje snimaka 

Numerisanje snimaka је neophodno, posto је to jedini nacin da se н 
jednoj rolni .sa nekoliko stotina, а ponekada i preko hiljadи snimaka, 
pronade trazeni dokиment. Ono se moze obaviti na dva nacin;1: foto­
grafski (kada se brojevi snimaka mikrofilmиjи zajedno sa dokumentima) 
i rиcno. Dosadasnje iskustvo mikrofilmovanja arl1ivske grade pokazиje 
da fotografsko nиmerisanje snimaka ima izvjesnih prednosti nad rиcnim. 
Prednosti sи: sto је postignиta иsteda vremena kod spoljne obrade mikro­
filma, sto је otklonjena omogucnost ostecenja mikrofilma prilikom rucnog 
ispisivanja brojeva, sto se brojevi mogи fotografisati и velici'ni od 2-3 
mm (kod rucnog ·ispisivanja se to ne moze uvijek postiCi), ра su uoCljivi 
i bez upotrebe optickih instrumenata i, napokc>n, sto је time olaksano 
umetanje naknad·nih (ponovljenih) snimaka. 

Istina, prilikom sredivanja mikrofilmova uoceni su i neki nedostaci 
ovakvog nиmerisanja. Nedostaci su: sto је otezano иmetanje dopun­
skih sn1imaka, sto је onemogucena naknadna montaza mikrofilmova 
(izdvajanjc, tj. isijecanje pojedinih dijelova) i, najzad, sto је otezan rad 
fotografu - иkoliko na aparatu nije ugraden automatski numerator. 

VeCina apa.rata za mikrofi:lmovanje nema иgraden automatski po­
kretni numera.tor, ali se оп moze nabaviti i naknadno ·ugraditi. 

Ukoliko fotograf obavlja numerisanje snimaka postavljanjem po­
sebnih listica na ko•jima su utisnuti brojevi odgovarajuce veШ:ine, treba 
osoblto naglasiti da se ti bгojevi ne smiju nikako snimiti na doku­
mentima (fotografi to ponekada cine). Tako snimljeni brojevi mogu ne­
obavijestenog citaoca dovesti и zabunи, tj. moze ih .smatrati odredenim 
arhivi.stickim oznakama. 

Fotografsko numerisanje treba pгimjenjivati prvenstveno ·u sluca­
jevima kada se mikrofilmuju kompletni fondovi i zblrrke, tj. kada se 
obavlja mikrofilmovanje radi sigurnosti i zamjene. 
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OЬiljezavanje poretka grade 

Poredak grade, tj. zavrsetak jedne i pocetak druge arhivske jedi­
nice а1а mikrofilmu, moze se ohilljeziti mikrofilmovanjem posebno pri­
premljenog o·brasca. То је и stva•ri taba:k hartije na kome su u sredini 
ucrtane dvije debele paralelne 1inije. Ovakvo oЬiljezavanje se prilikom 
koristenja mikrofblma na citacu jasno uocava, cak i kod bгzog premota­
vanja. Fotografi za ovu svrhu ponekada mikrofilmuju dVIije u k>r5tenc 
linije, koje se oЬicno koris te i za oznacavanje ponistenih snimaka. Da 
Ьi se otklonila zabuna, ·ukrstane linije ne treba upotrebljavati za oЬilje­
zavanje poretka gгade. Pocetak nove arhivske jedin'ice moze se ohil1jeziii 
i ostavljanjem neko1iko praznih snimaka, ali po$to taka·v naCin poskup­
ljuje citav proces, treba ga izbjegavati. 

Kont1·ola sпimljenih mikrofilmova 

Poslije laboratoгijske obr ade svakog mikrofilma fotograf је duzaн 
da 4zvrS'i kontrolu snimljenog materijala. Svrha ovog posla jeste da se 
utvrde svi tehnicki nedostaci: ogrebotine nastale prilikom razvijanja, ne­
dovoljno ostri ·Snimci, preekspanirani i podeksponirani snimci, pomje­
ranje dokumenata, prikrivanje jednog snimka drugim itd. Kontrola se 
vrsi obavezno na mikrocitacu i to poredenjem svakog snimka sa odgo­
varajucim originalom. Svi uoceni nedostaci se moraju blagovremeno 
otkloniti. Otklanjanje ovih nedostataka pada na teret ustanove •koja је 
izvrsila mikrofilmovanje. 

Preporucljivo је da ovu kontrolu izvrsi i arhivist - istrazivac i to 
na iэti ·naci•n kao i fotogтaf. 

J:r.rada nakn<~dnih i dop\tnsli:ih snimaka 

Otklanjanje uocenih t ehnickih nedostataka na mikrofilmu zahtijeva 
izradu rnaknadnih snimaka. Po·d pojmom »naknadni snimc'i« t1·eba podra­
zumijevati samo ponovnu izradu snimaka za vee <Snimljene materijale. 
Da Ьi se ubrzao posao oko izrade i umetanja naknadnih snima'ka, naj­
bolje је da fotograf vec pтilikom kontrole l·azvijenog filma izdvoji sv<e 
dokumente, od•nosno strane, koje se moraju ponovo mikrofilmovati. Upo­
redo sa ovim l'adi se i poseban spisak koji се kasnije olaksa1Ji umetaa1je 
ponovljenih snimaka. U spisak •se unose osnovni podaci svakog doku­
menta sa signaturom, zatim broj lista ili strane i, napokon, brojevi sni­
maka za koje se prav1 zamjena. Brojevi snimaka se piSи samo ond<.t 
kada је na rnikrofilrnн izv1·seno njihovo fotografsko crшmerisanje. Uko-· 
li'ko to nije ucinjeno, fo tograf се prilikom kontrole lijepljenjem ceduljica 
sa napomenom oЬiljeziti sve snimke koje treba zamijeniti. Time је znatno 
olaksan po.sao oko ·umetanja naknadnih snimaka. 

Prilikom panov·nog rnikrofilmovanja neuspjelih •snimaka potreЉno 
је iza svakog pojedinacnog snimka1 odnosno grupe snimaka (to је niz 
uzastopnЉ эnimaka koji se zamjenjuje), ostavi1i prazan, nesnirnljen, ро 
jedan •snimak formata 18 х 24 mm. Prazan snimak се pGsluziti kaG pOVl'­
si•na za li'jepljenje. Za istu sVli'hu se kori·ste i •svi neuspjeli snimci na 
mikrofilmu. 
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Pod pojmom »d·opиnski snimci« treba podrazumijevati izradи novih 
snimaka koji predstavljaju stvarnи dориnи vec snimljenoj gradi, Ыlо da 
se ra·de neposredno iza mbl~rofilmovanja vec]ne dokumenata, bllo da se 
rade kasnije, а ро zahtjevи ustanove za kоји se vrsilo mikrofilmovanje. 
(Drиgi slиcaj dola:z;i u obzir samo kada se grada mikro.filmuje radi 
dopune ili и nаиспе svrhe, ра је istrazivac prilikom izbora izostavio 
neke znacajnije dokиmente.) 

U praksi se moze dogoditi da fotograf bude prinиden na izтadu 
dopunskih •snimaka, ponekada zato sto је izvjestaп broj dokиmenata sam 
izdvojio radi mikrofilmo·varnja na panhromatskom filmи, а nekada zbog 
toga sto te dokиmente nije иopste doblo и rad, jer se nalaze na kori­
stenjи. u ovom siисаји fotograf се snimanjem napomene na odgovю-a­
jиcim mjestima mikrofilmova znatno olaksati posao oko iznalazenja mje­
sta i иmetanja dopиnskih snimaka. Snimci sa napomenama se i ovdjc 
koriste kao povrsi,na za lijepljenje. Ako se vrsi fotografsko nиmerisanj t' 

Ьгојеvа snimaka, fotograf mora obratiti posebnи paznjи na redoslijecl 
brojeva kako Ы se izbjeglo njihovo dиpliranje. 

U slиcaju kada se dopиnsko mikrofilmova-nje obavlja kasnije, а ро 
zahtjevи и•stanove - narиcioca , posao је nesto komplikovaniji. u prvoш 
геdи и ustanovi - narиciocи treba da se napravi deta-ljan plan izrade 
dopиnskih snimaka. Plan radi arhivist - istrazivac Ш saradnik z:'! 
mikrotekи i to na osnovи pregleda vec snimlj<:nog i preиzetog mikгo­
filma. Planom, pored ostalog, treba taeno иtvгditi mjesto na vec :izгa-· 

denom mikrofilmu na koje се se kasnije иmetnиti dopиnski snimci. Dd 
Ьi se obezbljedila povrsina za lijepljenje na filmu koji se dopиnjavэ.. 
zahtjevom treЪa traziti da se ispred svakog dopиnskog dokumenta, odno­
sno g1·ире do·kиmenata, ponovi postojeci snimak sa mjesta gdje се sl· 
иlijepiti dopиna. 

U procesи izra·de dopunskih ·snimaka iz оЬа slucaja fotograf se rnuг:1 
pridrzavati иtvrdenog pla.na. Ovdje treba podvиci da se i ·kod izrad..: 
dopиnskih snimaka mora predvidjeti povrsшa koja се posluziti za nji­
hovo liljepljenje. Postиpak za to је isti kao i kod izrade naknadnih 
snimaka. 

Po01lije otklanjanja svih navedenih nedostataka fotograf је dиzan da 
s-ve nakna•dne i dopunske snimke, izradene neposredпo poslije snimanja 
glavnog materijala, i иlijepi na odgovarajиca mjesta. Lijepljenje се se 
obaviti иoЪicajenim sredstvima. Tek nakon brizlj1ivo izvrsene laboratorij­
ske obrade mikrofilmovi se saljи naruciocи. 

SREШVANJE I OBRADA MIKROFILMOVA 

Spoljna obrada mikrofilmova. Pod spoljnom obradom rnikгofilrno\ic., 
podrazumijeva se obavljanje citavog niza radnji koje su neophodne da 
bi se omogиcila njihova ·dalja aЪrada, а zatim i koristenje и naиcn<:' 

svrhe. Ти је na prvom mjestи potrebno izvrsiti pregled i kontrolи snim­
ljene grade i to za svakи rolnu ili trakи posebno, bez obzira na to sto 
је kontrolu vec izvrsio fotograf. Tom prilikom treba utvrditi kvalit~t 
snimaka, а zatim i oblm mikrofilmovanja grade (misli se na broj snim­
Jjenih dokumenata u odnosи na иpuceni zahtjev). Oblm i redoslijed mi-
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·krofilmovanja utvrduje se poredenjem mikrofilma sa popisom trazenih 
dokumenata. U nedostatku popisnika saradnik za mikroteku се se kon­
sultovati sa arhivistom - istrazivacem. U sluёaju da mikrofilmovi ne 
zadovoljavaju ni ро kvalitetu snimaka '11i ро obimu snimanja, pravi se 
zahtjev za naknadnim i dopunskim mikrofilmovanjem. Zahtjev se radi 
ро ranije navedenom postupku. 

U sluёaju da је ·na jednom mikrofilmu snimljena raznorodna grada, 
а struktura mikroteke zahtijeva njeno razdvajanje, saradnik za mikro­
teku се iz takvog mikrofilma isjeci sve logicne cjeline. Isjeёeni dijelovi 
se montiraju u posebne rolne i to na principu fondova i zblrki, odnosno 
odgovaraj ucih tema. 

Dopunske i naknadne snimke nakon preuzimanja treba nalijepiti na 
odgovarajuca mjesta u ralni. Uporedo sa ovim poslom obavice se i 
lijepljenje zaiШtnih traka - (Ьlanka), ukoliko ih fotograf nije vec pri­
likom mikrofilmovanja ostavio. Zastitne trake, utvrdene duzine, lijepe 
se na pocetku i kraju svake rolne. Lijepljenje se obavlja na klebe-presi, 
oЬicno acetonom, а moze i оно ljepilom. u nasim uэtanovama, za 
lijepljenje se upotreЬljava jos i selatejp, ali posto је neotporan na vodu, 
treba ga izbjegavati. 

Poslije montaze i umetanja naknadnih i dopunskih •snimaka treba 
izmjeriti duzinu mikrofilma i to za svaku rolnu posebno. Duzina se izra­
zava u metrima i centimetrima. 

Rucno numerisanje snimaka (ukoliko nije izvrseno fotografsko) ta­
kode је vazna operacija koja spada u spoljnu obradu. Brojevi snimaka 
se pisu sukcesivno od 1 ра dalje do zadnjeg snimka (numerus currens) 
na poledrini mikroШma, tj. na glatkoj povrsini filma na kojoj nema 
emulzije. Numeracija snimaka na emulzionoj stra'11i mikrofilma ne dolazi 
u obzir zato sto se u tom slucaju na ekranu mikroёitaёa doblja obrnuti 
lik ·brojeva, kao slika u ogledalu. Brojevi snimaka se pisu u normalnom 
oЬliku, na razmacima ·izmedu snimaka, i to samo hemijskim tusem, koji 
se upija u celuloid i ne rastvara u vodi. ОЬiёаn tus i mastilo ne smiju 
se upotreЬljavati za ovu svrhu. 

Sredeni mikrofilmovi и rolnama se namotavaj u na plastiбne Ш drve­
ne kernove, koji se mogu poruёibl u odgovarajuCim radionama. То su u 
stvari valjci dU.Zine 35 mm, ciji preёnik iznosi 25 do 30 mm, sa uzdu­
znom simetricnom kvadratnom supljinom veliёine 8 Х 8 mm. Kernovi 
imaju znatnih prednosti nad metalnim kalemovima, naroCito u pogledu 
arhiviranja. 

Mikrofilmovi u trakama (kratki isjecci 35 mm-эkog filma) umecu se 
u celofanske ili plasticne navlake (kesice) odgovarajuce duzine i sirine. 
Mogu se, takode, posebno poruёiti u specijalnim radionama. Koristenjem 
ovih kesica postize se potpuna zastita filma, posto se mikrofilm ne mo1·a 
vadriti iz njih cak ni prilikom koristenja na mikrocitacu. U nedostatku 
celofanskih Ш plasticnih navlaka mogu zadovoljiti i kesice od oЬicne 
i.anke hartije. 

Konacan rezultat spoljne obrade mikrofilma, 'kao i ponovnog pre­
gleda svake rolne Ш trake poslije numerisanja snimaka, jeste doЬijanje 
.odredenih podataka za ulazni inventar . 
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Izrada ulaznog inventara 

Mikrofilm kao specifican oЬlik aгhivske i dгuge istoтijske gгade. 
sa posebnШl nacinom prЊavljanja i izгade, zahtijeva da se ulazni inven­
tЭir mikroteke vod·i odvojeno od ulaznog inventara originaJne grade. P osto 
1 и ovom slиcaju иlazni inveлtaг ima pravno-dokaznu snagи о porijeklи. 

Yrijednosti, kolicini i stepenu sredenosti gгade, treba ga bar и formi 
prilagoditi k'lasicnom inventaтtt. То z.naci da •i иJazni inventar mikroteke 
treba vodi·ti takode и oЬlikи knjige i to na vec иoblcajeni nacin. Knjiga 
se m oze izгaditi stampanjem tabaka sa odgovaгajиcim rиbrikama ш 

Hp!SlVanjem rиbтika и jednи vеси sveskи sa cvrstim koricama. Pozeljno 
је da <Se na pr\'Oj stгani knjige na.piSe bllje8ka sa opstim napomenama 
о ciljevima p1·Љavljanja mikrofilmova, nacinи njihovog sredivanja, о 

stгиktиri mikroteke, гazlozima za takav nacin vodenja иlaznog inven­
tara itd. 

PO's to se u ulaznom inventaru mikгoteke daju podaci prvenstvooo 
о originalnoj gradi, а zatim i о mikrofilmu kao posebnom vidи и kDme 
se ta gгada javlja, on се se ро sadгzaju znatno razlikovat i od ulaznog 
inventa1-a za origiпalnи gгadu. Zbog toga knjiga ttlaznog inventa·rn 
mikroteke treba da sadгzi ove podatke: 

1. rcclni bro.i, 
2. datum ulaska i broj naloga, 
З. naziv imaoca oгiginala, 
4. nazi\r i oznaka fonda - zЬirke, .novina, casopisa, 
5. obulнracene godine, 
6. oblm m ikrofilmovanja fonda - zblrke (u cijellosti - djelomicno). 
7. k.oJicina: 

st1·ana 

В. D•;:>S t~i .~adrzaj snimljene grade, 
9. d uzina mf, 

10. oЬlik mf i redni Ьгој и okviru fonda - zbl:rke, 
11. napomene о filmu (marka, dimenzija, peгforacija, priroda), 
12. ларсшеnа о kopijama, 
13. istrazivac (ime i prezime), 
14. иstanova и kojoj је izvrseno mikt·ofilmovanje, 
15. fotogr-af (!:me i prezime) i datиm mikrofilmovanja, 

16. sign<~tuгa mi•kro.filma, 
17. priшjedba. 
Upisivanje inventat·skih jedinica и иlazni inv0ntaг mikгoteke vrsl 

;.:е sukcesiYno ро l11·onoloskom principu, tj. ро principи pritjecanja. 
r-:ivaka j <:Cdlnica mikгofj]гa.::t, rolna Ш tr:з.k~, zavodi se pod poscЬ.nim 

ћrојеш bez obzira na njenи dиzinu, Ьтј snimaka, V'rstи эnimljenc graaQ, 
Ьгој dolшmenaca Hd .. U sJ ttcaj и kada mikroteka preиzme vise mikrofilm­
':kiЬ rol!1i ili traka ist.ovr ::mcno, а n a osnovu iэtog porш.1 l.benog nalogг.. 
o:1JlO.Si10 ispJa~c il:JG rac1.ш::t , mo~e se r:oзtиpili па d1ra nacina. Ako se 1·adi 
о dv·ij e, tr i iJ: '1: .~t: ma·:~j;l1 I'01.n.i uћi\•зke ~,·ade iz istog fonda Ш zblxke, 
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treba izvrsiti njihovu montazu, tj. spajanje и jednu rolnu, ра tek tada 
pristupiti inventarisanju. Ali, ukoliko dvije ili vise rolni istog fonda -­
zЬirke iznose ро 20 do 30 metara duzine ili ukoliko one poticu iz t·azli­
citih fondova - zЫrki, onda се se sva'ka od njih inventarisati posebno, 
S tim S~O rubriku »UStanova U kojoj је izvrseno mikrofilmovanje« treba 
i<Spisati ·zajednicki za sve odgovarajuce ·rolne i1i trake. 

Ovakav nacin upisivanja mikrofilmova daje ulaznom inventa·ru i 
karakteri.stike sumarnog inventara, sa odlikama opSteg naucno-(}bavje­
staj-nog sredstva. Treba naglasiti da se kod ulaznog inventara mikroteke 
vodenog na ovakav nacin cini izvjesno odstupanje u odnosu na klasicni 
inventar. Naime, и ·predlozenom inventaru svaka se mikrofilmska rolna 
Ш traka zavodi pod posebnim brojem, bez o];>zira na vrijeшe ulaskEt 
materijada и mikrotekи, sto и klasicnom ulaznom inventaru nije slucaj. 
Iэtina, ovo odstupanje је vise formalne prirode <i uslovljeno је vrstom 
materija·la, naci·nom priЬavljanja i zatecenim stanjem sredenosti mikro­
filmova, stepenom sredenosti mikrofilmovanih dokumenata, ranijim naci­
nom evidentiranja i, napo.kon, koristenjem mikrofilmova sa oznakaшa 
ranij е evidencij е. 

Pred'lozeni nacin registrovanja mikrofilшova odgovara najvise na­
иcnim ustanovama zbog toga sto sи i иslovi pt·Љavljanja mikrofilmova 
kod пjih drukciji nego sto su u arh-ivima opsteg tipa. 

U arhiviшa opsteg tipa, а svakako i и dt·ugim ustanovama, u kojima 
se mikrofilmovanje vrsi sistematski (snimaju se kompletni fondovi i 
zЫrke, odnosno djeJorn:icni fondovi н cilju popune sopstvenih vec posto­
jecih) i, sto је najvaznije, u kojima se tek namjerava pristиpiti sred:i­
vanju mikroteke, registrovanje mikrofilmova treba oba'11iti na drugi na­
cin, koji preporнcuje Antonija Urbas-Savinovic"). 

Osnovna evidencija i kod ovih ustanova treba da bude иlazni (opsti) 
inve11tю· вastavljen od slobodnih tabaka, koji :se ·kasnije povezujи н 
knjigu ulaz·nog inventara vodenи ро ustaljenom principu, аН sa istim 
podacima kao i u prethodnom slucaju. Posto је ovdje rijec, иglavnom, 
о sistematski snimljenim cjelokupniш fondovima Ш zЬirkama, sve mikro­
Шmske rolne i1i trake jednog fonda treba voditi pod jednim brojem 
sa podbrojevima. Na primjer: jedan odredeni fond koji sadrzi 15 mikro­
filmskih rolni u inventaru mikroteke zaveden је pod rednim :brojem 2n. 
Oznaka l'olni toga foпda Ьi glasila: MF-20/ 1, MF-20/2, MF-20/3 itd. Bro­
jevi iza kose crte oznacavaju redni broj rdlne u okviru cloticnog fonda. 
Kod ovakve evidencije uspostavljen је logican redoslijed arhivskih jedi­
nica. Sav os-tali postupak sredivanja i obrade isti је kao i u prethodnom 
slucaju. 

Struktura mikroteke 

I pored toga sto se и mikroteci nalaze raznovrsn.i materijali (arhivska 
grada, staompa, casopisi i drugo), ona se ipak, zbog osobenosti filшa koji 
zahtijeva posebne иslove cuvanja, javlja kao za"Sebna i jedirnstvena rradna 

") Antonija Urbas-Savinovic: О nekim proЬlemima mikroteke и nasim 
.arhivskim иstanovama i и oЬlasti arhivske slиzbe, Arhivist, Beograd 1962, 
sv. 2, str. 130. 
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jedinica. Pri konacnom sredivanju mikroteke potrebno је ocuvati to jediт:.­
stvo, ali .isto tako neophodno је ocuvati i jedinstvo vrsta mikrofilmo­
vane g1·ade. Jedinstvenost шЉ:roteke ocuvace se u ulaznom inventaru, 
koji ј е zajednicki za sve mikrofilшove, bez obzira na v1·stu \SПimljene 
grade. 

Poslije zavodenja svih mikrofilmova u ulazni inventar potrebno је 
izdvojiti posebno mikrofilmove arhivske grade, а posebno mik;rofHmove 
stampe i drugih materijala. Na osnovu ta•ko razvrstanih mikrofilmova ро 
vrstama snimljene grade тadice se i odvojena naucno-obavjestajna sred­
stva. 

Klasifikacija П"Iilпofilmova 

Poslije razdvajanja na 'PDsebne grиpe mikrofilmova arl1ivske grade, 
mikrofilmova stampe, pиblikacija i drиgih materijala treba izvrsiti nji­
hovи klasifikaciju ро fondovima i zbirk::<.ma, odnosno fasciklama i kuti­
jama. Na osnovu toga vrsi se numerisanje rolni ili traka. Kod ovako 
provedene klasifikacije mogиce је postici da godiste fonda, odnosno fasci­
kle ili kutije, budu rasporedene logicnim redoslijedom и jednom nizll. 
Ovim se postiZe i koncentrisanje svih mikrofilmova istih fondova -
zblrlki, а time i lakse arhiviranje i odrzavanje, Ьо1ја preglednost, jedno­
stavnije obavljanje eventualnih dopuna, laksa izrada i arlliviranje pozi­
tiv-kopija i dиbl-negativa, uop.Зte citav postupak је znatno olaksan i 
иbrzan. 

Sve mikrofilmovc •na kojima nije naznacena pripadnost fondovima -
zbirkama treba l'azvrstati н posebnu grири pod oznakom »varia«, bez 
obzira na smjestaj originala. Nиme1·::<.oija rolni Љ traka iz ove grиpe 
izvrsice se ро hranoloskom principu, tj. ро principu priticanja u mikro­
tekи. 

Signiraпjc milп·ofilmova takoae је operacija iz okvira konacnog sre­
divanja mikrofi'lmova. Signatuтa jednog шikrofi:lma treba da sadrzi skra-· 
сеnи ozna·kи vida grade »Mf«, koja se stavlja na njenom pocetlш, tekuci 
broj inventaгske jedinicc (broj rolne -и иlaznom inventaги, ukoliko Slt 

mikrofilmo.vi pod tim brojevima vec kori&teni), zatim oznakи ili sifrн 
fonda - zЬirke, -iza toga redni broj rolne ili trake и okviru. fonda -
zЬirke, odnosno tematske grupe. Iza rednog broja rolпe Љ trake, i kose 
crie, mog.u se ispisati i granicni brojevi snimaka na rolni. Brojevi snimak3. 
pisu se obavezno p1·ilikoш ispisivanja signature svakog pojedinacnog 
do]шmenta. 

Signaturra sYa!kog mifrofilшa pise se heшijskim tиsem na zastitnoj 

traci - Ыаnkи - svake rolne, na zastitnoш omotи od hartije Ш polu­

kar.tona, а zatiш i na metalnim kutijama н ko}ima su pohranjene mi'kro­

filmske rolne. Ako se Mf jэ.vlja и oblikи trake (kгatkog isjecka) na kojoj 

nета Ьla-nka, s}gnatиru treba pisati na pofetkи ·SYake traike, па uskom 

razmaku izmed,u snimaka, иkoliko on postoji. U nedostatku razmalш 

signatura se moze ispisэJti na prostoru iza perfo1·acije, ·i •to gornjeg dijela 

trake. Poslije иmetanja trake и odgovarajиce рарiше kesice (zastitne 

omote), signature treba napisati i na svakoj kesici. 
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IZRADA NAUCNO-OBAVJESTAJNIH SREDSTAVA 

Sumarni inventar је veoma pogodno op~te obavjestajno sredstvo za· 
mik.rofИmвke rolne ili trake kao cjeline. Principi njegove izrade и su­
stini эи isti kao i za originalnи arhivskи gradи samo sto sи ovdje prilэ.­
godeni mikrofilmи, а inventar sadrzi nesto vise podataka. Posto sиmarni 
inventar и mikroteci ima namjenи opsteg obavjestajnog sredstva, pise 
se samo u formi kartoteke, na иoЬicajeni nacin. Njegovi elementi su 
skoro и potpи.nosti identicni elementima иlaznog inventara, samo sto је 
ovdje sиma1mi sadrzaj nesto opsirniji i sto sи izostavljeљi. podaci koji 
imajи javno dokaznи snagи (broj porиdzbenog naloga, broj racиna, cijena 
Mf itd.), а i redoslijed podataka nesto је drиkciji. Prema tome, kartotecki 
listic sumarnog inventara treba da ima ovakav izgled: 

1935-1933. Mf-MS-I/1-241 

Smj estaj or·iginala: DR2A VNI ARHIV SFRJ - BEOGRAD 
FOND MILANA STOJADINOVICA (MS), fascikle: 2, 4, 5, 14, 22, 23 

omota 8 

Odabrani dokиmenti: Omoti: 1) Povjerljivi izvjestaji banova od 31. 7. 
do 24. 10. 1935. (snim. 1-53); 2) Prepiska sa ministrima, novembra 1935. 
(snim. 54-56); 3) Primljena po~ta od banova i povjerljivi izvjestaji 
banova 1. 1. do 31. 12. 1936. (snim. 57-83); 4) Primljena posta od banova 
1937. (snim. 84-198); 5) Povjerljivi izvjestaji banova 1937. (snim. 199-
219); 6) GodiЭnjica rada vlade Mi'lana Stojadinovica 24. 6. 1935. do 
24. 6. 1936. (snim. 220-232); 7) P.rimljena posta od ministara 1. 1. do 
30. 9. 1933. (snim. 233-237); 8) Sifrovane depese banovima 1935-1938. 
(snim. 238--440). Dokument sa 1. snim.: Ban Zetske banovine, Cetinje, ­
Gospodinи ministrи, - » U vezi sifrovane depese . .. « 

Negativ-kopija, djelomicno preeksponirana, rolna, 35 mm, ВР, Agfa­
-orto, dиz. 9,31 m; snim. 241, format snim. 24 Х 36 mm, fotokopiran, foto­
kopije вredene, dokиmenata 40, str. 231, signature origi.nala naznacene 
na snimcima ispred omota, bez analiticke obrade Mf, dokиmente odabrao 
i priredio Uros Nedimovic, mikrofi1movala Slavica Jovicic u foto-lab . 
DA SFRJ 20. marta 1961. 

Ukoliko se dokиmenti na mikrofilmи javljajи na stranim jezicima, 
и anotaciji se daje napomena i о tome. U dnи svakog listica stavljajи 
se inicijali imena arhiviste koji је izvrsio obradи mikrofilma. 

Kю·totecki listici sиmarnog inventara mogи se kиcati и vise primje­
raka (oЬicno и cetiri) radi formiranja odgovarajиcih kartoteckih ·nizova. 
Neophodni nizovi sи: 1. ро fondovskoj pripadnosti mikrofИmova (za 
stampи ро nazivи listova), 2. topografski (ро smj estajи mikrofilmova и 
mi'kroteci), З. ро иstanovama и kojima su smjesteni orig.inali, а cetvrti 
kontrolni primjerak slozen ро inventars'kim Ъrojevima сиvа •se и regi­
stratorima. 

Registar foltaova ј е najop~tije obavjestajno sredstvo. Radi se upo­
redo sa иlaznim inventarom, и obliku knjige i kartoteke, sa ciljem da 
prиZi brzи informaciju о sniшljenim fondovima. Na listicima se pisu 
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slijedeci podaci: 1. godi~te fonda Ш obиhvacene god1ne, 2. signatиra, 
З. naziv i oznaka fonda - zblrke, odnosno naziv novina ili pиblikacije, 
4. naziv иstanove и kojoj se сиvаји originali, 5. popis svih rolni Ш traka 
odredenog fonda - zbl:rke (navode se samo signatиre odgovarajucih 
rolni Иi traka, а kod tematskog mikrofilma i naziv teme), 6. podatak 
о oblmu mikrofilmovanja fonda - zblrke (и oije]osti - djelomicno), 
7. иkирnа dиzina svih mikrofИmova, 8. иkupan broj snimaka, 9. иkираn 
broj mikrofilmovanih ·dokиmenata i listova Ш stranica, 10. napomena о 
kopijama. Sv.i podaci se pisи pregledno, па jednom listicи. KartoteCki 
listici kucaju se najvise и dva prLmjerka od kojih jedan slи.Zi za upotrebu, 
а drugi, kontro'lni, иlaze se и тegiэtrator. 

Ostala nauёno-obavjestajna sredstva. Pri opredjeljivanjи za ostale 
vrste naиcno-obavjesta:jnih sredstava ·treba naglasiti da zbog nacina 
mikrof.Иmovanja (snimani иglavnom odabтani dokиmenti) dolaze и abzi1· 
samo ona sredstva koja predstavljajи analitiokи obradru. Da li се to 
blti am.aliticki inventar (и slисаји da se иstanova opredijeli za anali­
tii:tki inventar, treba ga raditi и oЬliku kartoteke, s tim da se kasnije, 
иkolrko .se иkaze potreba, radi i и ooЬlikи knjige) ili registar (indeks) 
i1i mozda ·regesta (naravno, samo za vaznije dokиmente), zavisi o·d potreba 
i mo·gu6nosti svake иstanove. Svakako da izradu obavjestajnih sredstava 
za ·dokиmente u mikrofilmovima treba иskladiti sa postojecim obavje­
stajnim sredstvima radenim za origJnalnи gradи. 

Pri obra:di mikrofilmovane stampe i drиgih pиЬlikacija treba postu­
pa,ti na иoЪicajeni .nacin, а svakako и skladи sa Ъiblioteokim prin­
c1pima. 

U siисаји da sи pri izboru do'kumenata za mikrofilmovanje radeni 
popisnici sa odgovarajиcim podacima, oni mogи poslиziti 'kao veoma po­
godno naиcno-oЬavjestajno sredstvo. Na popisnike treba иnijeti odgo­
varajиce mikrofilmske signatиre. 

ARНIVIRANJE I ODR.ZAVANJE MIKROFILMOVA 

Konzervisanje mikrofilmova obavlja se poslije svih operacija ~edi­
vanja i obra:de, а и сi]ји zastite od hemijskih i fiziCkih ostecenja. 

lako sirovi filmovi koji se mogи na:baviti na trzistи иglavnom zado­
voljavajи и pogledи heшijskog sasta va i izdrzljivosti, potrebno је ipak 
poduzeti izvjesne mjere predostroznost.i ·da Ьi se povecala njihova traj­
nost. 

Mikrofilmovi u rolnama namotani na odgovarajиce kernove ili Љnene 
kalemove pohranjuju se u limene kиtije, и koje se stav1ja manja koliCina 
kamfora fkamfor se dbavezno иmotava u hartiju). U nedostatkи limenih 
kutija za nиZdи se mogи upotrijeblti i kartonske, ali Ьi to trebalo izbje­
gavati. Za smjestaj kиtija sa rol-mikrofilmovima treba izraditi metalnE: 
oronю·e odgova·rajиce veliCine sa pokretnim ladicama. U ovim ladicama 
mikrofilmovi se rasporedujи prema signaturama. 

Pretjerana toplota i vlaznost najvise •Uticи na ostecenje filma, а pogo­
tovu kada u tom pogledи postoje velike oscilacije. Zbog toga prostorije 
и kojima su pohranjeni mikrofИmovi ·treba da imajи sto је mogиce 

· ujednacenijи tempeтatur.u i stepen relativne vlaznooti. Najpovoljniji иslovi 
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su kada temperatш·a iznosi 18'"' С, а relativna vlaznost iznosi 50 do 60°/., .. 
Svakako da sн ovo samo okvirne cifre, koje zavise od vrste i kvaliteta 
filmova. 

Od1·za\•anje milпofilmova. I pored svih mje1·a predostroznosti mikro­
filmovi ISe m ogu pl·ekri ti prasinom i stetnim hemijskim i Ьioloskim elc­
mentima. Zato је neophodno vrsiti njihovu stalnu kontrolu, а ргеmа 
potrebl pristupati i pranju и destilisanoj vodi sa odredenim procentoш 
ocatne kiseline. 

Mikrofilmovi stt, priгodno, kao i svaki dгugi mateгijal, skloni sta­
l'Cnju i pored svih mjera obezbjedenja. Da Ьi im se produzio vijek, ne­
ophodno је poslije izvjesnih vremenskih perioda, npr. poslije 5 godinэ . 

v1·.Siti detaljnu kontrolu 1·adi uklanjanja, odnosno zamjene dotгajalЉ 
m ikrofilmova. 

Prilikom kol'istenja mikгofilmova prakticno је nemoguce spl'ijeciti 
ogrebotine koje nastaju pri provlacenju kroz mikrocitac. Zato је ne-­
opl10dn o izvrsiti prevodenje svih negativ-kopija na pozitiv-kopije, koje 
se daju па upotrebu ~umjesto negativa. Ukoliko .finansijske mogucnosil 
ustanove ne dozvoljavaju prevodenje svih negativ-kopija n a pozitiv, nu­
zno је izraditi pozitiv-kopije bar za one m ikrofilmove koji се se najvisl' 
upotreЬljavati. Potreba izrade pozitiv-kopija naglasena је posebno i zbog 
velikih troskova, а ponekada i nemogucnosti ponovnog mikrofilmovanjз 
vef. jednom izradenih i 1.1 mikroteci sredenih i obradenih negativ-kopija 
mikrofilmova arl1iv~ke grade iz odredenЉ fondova i zblrki. 

Upotreba mikrofilmova zahtijeva i neke posebne mjere predostro­
znoзti. Као prvo, p1·i trazenju zeljenih dokumenata ,namotavanje шikro­
filmova mora se obavljati pazljivo i lagano. Treba izbjegavati svak•J · 
nepotгebno di1·anje pгstima (najpogodnije је prilikom sredivanja mikro-­
filma raditi ll odgovarajucim rukavicama), а pogotovu one strane ш' 
kojoj Е:е nalazi emu1zija. Napokon, zbog mogucnosti ostecenja treba izbje­
gavati premotavanje Шmova na stolu Ш mikrocitaou. Premota,ranje sl: 
'Пs i samo na odgovar·ajucim aparatima za premotavanje. 

Sumroary 

In Ll1e archivE' and th~ science institutions the шiс;·оШm is use(i 
in different purposes. Numerous prQЬlems, with \~•hich such institutions · 
ан: confronted, can Ье solved Ьу applying various forms of microfilming. 
Replacing an oгiginal Ьу а microfilm, large saving in space сэ.n Ьс · 
ach ieved. Besides, using а microfilm-photography instead of an original, 
docu-ments are p1·otected from being damaged. The ·microfilm used fo;: 
security, supplementation and in scientific purposes protects the oгi­

ginals froш the accidents due t.o natural forces, provides the supplemeн- · 
tation in the existing funds a·nd collections, and, finaHy, it supplies а 
scientific research work wi th the necessary docurnentation. То enaЬlc 
the microfi lm, as а special kind of protection of t h.e archive material, 
to replace the original completely, i t is necessary to perfoгm car·efu~ · 
p1·eparations of the materiaJ designated for microfilming. Ву such р1·Ј. -
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cedures only, fuller truthfulness of the шicJ·ofilm fund, collections anci 
th~ individual documents can Ье achieYed. Consequently, а resea1·cheг 1s 
sщс to rely upon the filmed material. Iг. addition, during the pгelimi­
nary proced-ure it is necessary to accompl~'>h aJl ille work concerning 
the archive material classifying. The parctice has sho\v;n t.hat the filming 
of an U·nprepared material lcads to distt·ust of its authentici.ty and 
prevents the researchers to use it. 

Carefully done techвical, pl1oto, opet·ations such as: the choice о[ 
the r.aw film (orthochromatic or pancl1гomatic, pet·forative or unperfora­
ti ve), of differeп t dimensions (35 mm, 16 rnm, 8 mm, or а plan film), 
setting of the r.ight measures of filming (light, exposition, shaгpness). 

Ље choice of а coпesponding photo-size, а correct J:1ying of docume.nts, 
photogra,phical nume1·ation of thc photos etc. Will help that great amounts 
of material will Ье saved, and а ћigh quality of Ље photos as \Vell as 
а more accurate reproduction of documents achieved, anct, fin:11ly, an 
easier \'lay of а micгofilm use applied. 

The oute1· elaboration of the microfilms should facilitэ.te 

th~ir sistematizat.ion within defined sorts of the filmed material (funds, 
collections of пewspapers' names, etc.), \Vhile the other \vork of the aгch:­
vistic classifyiпg will add to theit· inn(o'r elabo1·ation as 'vell as to thei1· 
us~ in scientific purposes. 

The conset·v-ation done Ьу а propcrly quaJificd peгson, tl1en а gooc 
maintenance of the films and, finally, а special precautions dнring the 
use of microfilms \Vill prolong their lifetime. 

Fш· the consideration of the pt·oЫcms, the experiences of our own 
pt·actical work as well as the experiences of others have Ьееп used. 
Mea!lwhile, one should expect that the proЬlems concerning the micro­
film, its use and usage v.rill Ье discussed in а still broader way thro ugh 
our ю·chive literature and, in connection \JJith it, the def.ined norms \Vill 

Ье s~t. 
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