Veselin Mitrasevié

Principi mikrofilmovanja arhivske grade i druge
-dokumentacije i problem sredivanja i obrade
mikrofilmova*

U poslijeratnom razvitku arhivske siuZbe u svijetu, a i u nasoj zemlji,
mikrofilm poé¢inje da igra veoma zna¢ajnu ulogu, a njegova upotrebu
je sa svakim danom sve veéa. Mikrofilm, kao poseban vid arhiviranjs
‘arhivske i druge grade, pokazao se kao veoma pogodno sredstvo za rje-
Senje nekih problema pred kojima su se naSle arhivske i nauéne usta-
nove. Ovo se odnosi naroéito na arhive opéteg tipa, u ¢ije depoe savre-
.mena administracija, sa razvijenom tehnikom masovne proizvodnje spisa,
pohranjuje ogromno mnodtve arhivalija za koje je ponekada nemoguée
obezbijediti odgovarajuéi smjedtajni prostor. U tom pogledu buduénost
mikrofilma je velika, iako se mikrofilmovanje radi zamjene u naSim
arhivima rijetko praktikuje. Zbog pogodnosti u rjeSenju drugih &isto
struénih arhivisti¢kih problema kao $to su: dopuna pojedinih fondova,
kompletiranje zbirki, razmjena kompletnih ili djelomiéno o¢uvanih fon-
dova, osiguranje od propadanja originalnih dokumenata, pribavljanje
arhivske grade za odredene teme itd., mikrofilm je nai8ao na masovnu
primjenu i u nadim arhivskim i nauénim ustanovama.

Na Siroku upotrebu mikrofilma upuéene su osobito nauéne ustanove
koje se bave izufavanjem pojedinih perioda istorijskog razvitka naSih
naroda iz kojih je satuvano vrlo malo arhivske grade i druge doku-
mentacije. Izrazit primjer takvih ustanova su instituti koji se bave izu-
tavanjem istorije radnitkog pokreta. Kod ovih ustanova upoireba mikro-
filma je nagladena posebno i zbog toga §to je i ono malo satuvane grade
razbacano po brojnim institutima, arhivima i muzejima, iako bi ona po
svojoj provenijenciji, mjestu djelovanja njenih tvoraca i nadleZnosti odre-
‘denih ustanova trebalo da je skoncentrisana u odgovarajucim arhivskim
ustanovama.

Osnovni oblici mikrofilmovanja
Iako su osnovni principi mikrofilmovanja arhivske grade i sredivanja

mikrofilmova u osnovi isti kada su u pitanju arhivi opdteg tipa i nauéne
ustanove, oni se ipak u pojedinostima donekle i razlikuju, &to zavisi

*) Referat odrzan na savjetovanju Dirustva arhivskih radnika SRBiH u
Banjaluci, 13. 1 14. maja 1966. godine.
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prvenstveno od toga da li nauéne ustanove imaju ili nemaju svoje sop-
stvene fondove i zbirke originalne grade. Do izvjesnih veéih razlika dolazi
takode i u nainu sredivanja i obrade mikrofilmova, odnosno utvrdivanja
strukture mikroteke (o temu ¢e se govoriti kasnije). No bez obzira na
izvjesne razlike do kojih moZe doé¢i, svrha ovog priloga je da razradi
zajednitka opésta pitanja, odnosno da utvrdi jedinstvene zahtjeve mikro-
filma.

Veé na samom pocetku razrade ove problematike potrebno je istacéi
¢injenicu da mikrofilm nije sam sebi cilj. »Njegova svrha je«, kako kaze
Bertran Zil, arhivist Nacionalnog arhiva u Parizu, »da filmom zamijeni
tradicionalne arhivske elemente, kao $fo su: dokument, dosije, svjeZanj,
registar«’), Namjena mikrofilma je, dakle, da zamijeni jedan oblik grade
drugim, tj. original, kopiju, koncept itd. mikrofilmskim snimkom, bez
obzira da li se radi o snimecima arhivske grade koja ¢ée biti uniStena.
prenesena u drugi arhiv, ili ée pak ostati i dalje u matiénom arhivu.
Logitno je sasvim, a to treba posebno podvuéi, da mikrofilmski snimci
originalnih dokumenata moraju istovremeno sadrzavati i sve arhivistitke
elemente tih dokumenata. To znadi da se potpuna zamjena originala
mikrofilmom moZe postiéi samo u slufaju da se podtuje ovo osnovno
pravilo, koje se, istina, u znatnom broju arhivskih ustanova u naSoj
zemlji ne postuje. .

Zavisno od zahtjeva koji se postavljaju kada je u pitanju arhivska
grada, mikrofilm se moZe upotrijebiti za viSe ciljeva. Bertran Zil razli-
kuje sljedete osnovne oblike mikrofilmovanja:?)

. mikrofilmovanje radi zamjene,

. mikrofilmovanje radi sigurnosti,
. mikrofilmovanje radi dopune i

. mikrofilmovanje u nautne svrhe.

e o b =

Svaki od ovih oblika zahtijeva izvjesno objasnjenje, bar u naj-
opétijim crtama.

1. Mikrofilmovanje radi zamjene primjenuje se u sluéajevima kada
se mikrofilmuju dokumenti ili serije dokumenata koje prije ili poslije
klasificiranja treba unistiti. Ovaj oblik mikrofilmovanja poéeo se primje-
njivati zbog toga Sto se u arhivima sve vife nagomilava masa hartije
za koju je nemogucée obezbijediti mjesto i neophodan smjestaj u depoima.
Mikrofilm zauzima znatno manje prostora nego originalni dokumenti.
Sovjetski arhivisti smatraju da se koriStenjem mikrofilma zapremina
depoa smanjuje za 40—100 puta. Sliéne podatke o tom odnosu iznosi i
dr Hans Koeppen, koji tvrdi da »jedan rol-film iziskuje manje od jednog
stotog dela prostora koji je potreban za &uvanje snimljenih originalac«®).
Ovaj odnos u pogledu zapremine ovisan je prvenstveno od dimenzija
upotrijebljenog filma. Prirodno je da odnos neée biti isti kada se koristi
35 mm neperforirani ili perforirani film, odnosno 16 mm ili 8 mm film.

'} Bertran Zil: Problemi mikrofilmovanja arhivske grade, Arhivist, Beo-
grad 1955, sv. 2, str. 65.

*) Bertran Zil: Isto.

") Dr H. Koeppen: Uputsive za pripreme pri mikrofilmovanju arhivalija.
Arhivist, Becgrad 1955, sv. 1, str. 69.
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Na odnos utite takode i redukcija teksta pri snimanju, poSto veéa re—
dukcija dovodi i do veéih uSteda u prostoru i materijalu.

Osim toga, Sirom primjenom ovog oblika, odnosno zamjenom origi-
nala mikrofilmom, u nauénoistrazivalkom radu obezbijediée se doku-
menti od oSteéenja prilikom Eeste upotrebe.

Ovom obliku mikrofilmovanja zamjera se to 5to snimak mikrofilmo-
vanog dokumenta ne reprodukuje potpuno sve 5to se nalazi na doku-
mentu. Ovdje se misli na spoljne odlike dokumenta: kvalitet i vrsta har-
tije, vodeni znaci, vrsta boje ili mastila itd. Uostalom, iskustva kazuju
da mikrofilm u prakti¢nom radu moZe skoro u svim sluéajevima da zami-
jeni original i to kalko u pogledu proucavanja sadrzine dokumenta tako
i u pogledu utvrdivanja njegove originalnosti pomoéu grafitke ekspertize.

Zbog ofiglednih prednosti koje pruza ovaj oblik mikrofilmovanja.
trebalo bi razmisliti o njegovoj 3¥iroj primjeni u naSim arhivskim usta-
novama. Masovnijoj primjeni ovog oblika moZe se pristupiti naroéito pri-
likom Skartiranja starijih i vrednijih fondova. U tom slufaju osnovni
cilj &kartiranja bio bi postignut, ali isto tako bila bi saéuvana i Skarti-
rana grada, i to uz minimalnu upotrebu prostora.

2. Mikrofilmovanje radi sigurnosti primjenuje se kod arhivske grade
za koju postoji opasnost da ¢e nestati iz razlititih uzroka kao: poZara,
poplave, otudenja itd. Ovo je narotito vaZno za znafajne, ali rijetke i
slabo ofuvane dokumente sklone propadanju i pored svih mjera obezbje-
denja.

Kod primjene ovog oblika potirebno je unaprijed utvrditi da li ¢e
se mikrofilmovati sva grada (8to ée u nasim uslovima doéi rijetko u
obzir) ili samo vrednija i starija, bilo da se radi o kompletnim fondo-
vima i zbirkama, bilo o znafajnijim dokumentima u ckviru pojedinih
fondova i zbirki. U donoSenju odluke o obimu mikrofilmovanja u ovom
slu¢aju primarne su materijalne moguénosti svake ustanove, od kojih.
naravno, i zavisi pristupanje ovom poslu. Kod ovog oblika vaino je
podvuéi da se ovako snimljeni mikrofilmovi poslije sredivanja i obrade
moraju obavezno pohraniti na drugom mjestu, u drugom arhivu ili
srodnoj ustanovi. Osim toga, kod ovog oblika pozeljno je pristupiti izradi
pozitiv-kopija i dubl-negativa za svakodnevnu upotrebu. Tek u tom
sluéaju moZe se prvi primjerak negativa konzervisati i éuvati kao arhiv-
ski primjerak. Uostalom, preporucljivo je da se pozitiv-kopije rade i za
sve ostale oblike mikrofilmovanja.

3. Mikrofilmovanje radi dopune omoguéava da u arhivski depo udu
u obliku mikrofilma i oni dokumenti koji iz bilo kojih razloga ne mogu
uéi kao originali ili dokumenti koji nisu satuvani u originalu. Ovaj oblik
moZe da se primijeni kada su u pitanju kompletni fondovi ili dijelovi
fondova, zatim porodiéni arhivi, odnosno arhivsza grada uopite, koja
iz bilo kojih razloga ne moZe da se smjesti u depoe arhivskih usta-
nova. MoZe se primijeniti, takode, i kada su u pitanju dijelovi fondova,
odnosno pojedinaéni dokument! nekog fonda koje njihov sopstvenik
zeli da satuva.

Istina, ovom obliku mikrofilmovanja mogu se staviti izvjesne pri-
mjedbe, ali o tome ¢e biti rijeti u narednom poglavlju.
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4. Mikrofilmovanje u nautne svrhe. Sa gledista nauke, odnosno upo-
‘trebe arhivske grade u naufnoj obradi pojedinih pitanja i dogadaja,
mikrofilmovanje je izuzetno racionalan nain pribavljanja arhivske grade
i druge dokumentacije. U ovom slulaju njegova primjena je mnogo-
struka.

a) Mikrofilmovanje arhivske grade u ovom obliku omoguéuje, na
prvom mjestu, da se sva interesanina grada skoncentrife u nauénoj usta-
novi i fime uéini pristupanom i lako upotrebljivom u naufnoj obradi.
S druge strane, ovim putem se postiZe u$teda materijalnih sredstava i
vremena jer se izbjegavaju duga i ¢esta putovanja saradnika u druge
ustanove i centre.

b) Na ovaj natin omogucéuje se da arhivske 1 nauéne ustanove (odnosi
s¢ na ustanove koje posjeduju sopstvene fondove i zbirke originalne
grade) izvrie rekonstrukeiju i kompletiranje fondova i zbirki rasturenih
u vide depoa. Ovo dolazi do izraZaja posebno u onim ustanovama (a to
su opet Instituti za radnitki pokret) koje prikupljaju, sreduju i obraduju
arhivsku gradu nastalu u posebnim uslovima i vremenu u kojima njihovi
tvorci nisu mogli, zbog objektivnih okolnosti, da vode svoju administra-
ciju po nekakvim utvrdenim propisima i principima. Takav sluéaj je
sa dokumentima nastalim u institucijama KPJ i drugim radni¢kim ile-
galnim organizacijama u periodu izmedu dva rata. Slitno stanje je, ako
ne i teZe, i sa dokumentima nastalim u organima KPJ, vojnim Stabovima.
organima vlasti, odborima JNOF-a itd. — naro¢ito niZim — u periodu
1941—1945, Izuzetno teska situacija je.sa dokumentima. iz perioda 1941—
1942, posto ih je, na prvom mjestu, u tom wvremenu malo nastajalo i
Bto je najvaZnije, od toga jedva da je nedto satuvano zbog usiova djelo-
vanja njihovih tveraca. Da stanje bude jo§ teZe, i ono malo safuvanih
dokumenata razbacano je u depoima brojnih arhiva, instituta { muzeja,
u kojima su sredeni uglavnom kao zbirke arhivske grade iz odredenih
perioda. Mikrofilmovanje ovakvih razbacanih dokumenata bilo bi od veli-
kog znataja, u prvom redu, za istorijska izuZavanja, a zatim i za arhivi-
stitko sredivanje navedene grade.

c) Osim toga, primjena ovog oblika omoguéuje da se uspostave i§fezli
fondovi, naravno, ukoliko su snimljeni prije unistenja. ISfezli fondovi
se mogu uspostaviti I na osnovu kopija, tj. pojedinaénih snimaka koje su
izradili pojedini istorifari prilikom ranijeg koristenja grade iz doti¢nih
fondova.

Priprema arhivske grade za mikrofilmovanje

U pripremi arhivske grade za mikrofilmovanje treba praviti razliku
izmedu snimanja sopstvenih fondova i zbirki i fondova i zbirki drugih
ustanova.

Kod mikrofilmovanja sopstvenih fondova — zbirki najvaznije je odlu-
¢iti da 1i mikrofilmovati cjelokupnu arhivsku gradu pojedinih fondova —
zbirki ili samo najvaZniju. Najprikladnije je odlu&iti se za prva vari-
jantu 3to, naravno, zavisi od materijalnih moguénosti ustanove. Ukoliko
se pristupi mikrofilmovanju cjelokupne arhivske grade, onda je posao
jednostavan i ne iziskuje neke posebne pripreme. U tom stuaju doku-
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menii se mikrofilmuju istim redom kako su sredeni i slofeni u fondu ili
zbirci. Pri tome se vodi rauna da prilikom mikrofilmovanja na snimeima
pojedinih dokumenata budu obuhvaéeni i svi arhivistitki elemenii doku-
menata. To znati da jedan ili viSe snimaka jednog dokumenta mora oba-
vezno imati signaturu originala, oznaku pripadnosti fondu, tj. zbirci, uko-
liko ona nije sadrzana u signaturi, i sve napomene arhivisie koji je
vriio obradu dokumenata. Ovako snimljeni dokumenti pojednostaviée, u
znatnoj mjeri, sredivanje i obradu mikrofilmova odgovarajuéih fondova
i zbirki i olak3aée njihovo koristenje. Pri sredivanju i obradi tako snim-
ljenih mikrofilmova posac saradnika za mikroteku sveo bi se samo na
to da izvr3i pregled i numerisanje snimaka, ukoliko nije obavljeno foto-
grafsko numerisanje, da izvrsi montazu (ukoliko je potrebna), zatim regi-
strovanje mikrofilma kao cjeline, signiranje, i napokon da u inventarsku
knjigu, odnosno na kartoleéke listi¢ce svih dokumenata (ukoliko je inven-
tar raden i u formi kartoteke), upife i njihove mikrofilmske signature.

Ako se ustanova odluéi da mikrofilmuje samo odabrane dokumente
svih ili pojedinih fondova, tj. zbirki, onda je posao nesto slozeniji i duzi.
U tom siudaju je potrebno angaZovati veéi broj saradnika koji bi pret-
hodno izvrsili izbor, svakako po jednom utvrdenom principu. Prilikom
izbora moZe se uzeti kao mjerilo sadrZajna vrijednost dokumenata ili
stepen ofuvanosti, tj. sklonost propadanju, ili i jedno i drugo. U daljem
poslu oko mikrofilmovanja postupak bi bio isti.

Priprema i mikrofilmovanje arhivske grade u drugim ustanovama
daleko je sloZeniji i odgovorniji posao koji treba da obavljaju saradnici
sa odredenim strutnim sposobnostima, kao i poznavanjem arhivske i
mikrofilmske sluzbe. Obavljanje ovog posla zavisi, u prvom redu, od ka-
raktera i organizacione strukture — odnosno potreba — ustanove za koju
se obavlja izbor i mikrofilmovanje dokumenata. Prirodno je da postupak
nece biti isti ako dotina ustanova ima, odnosno nema, u svom sastavu
arhivski depo — odsjek, tj. sopstvenu originalnu gradu. Ovaj momenat
je vazan zbog primjene jednog naprijed navedenog oblika mikrofilmo-
vanja, poito primjena ovog ili onog oblika zahtijeva i drugatije pripreme.

Nau&ne ustanove koje ne posjeduju sopsivene fondove najéesce pri-
mjenjuju ¢etvrti oblik mikrofilmovanja, tj. mikrofilmovanje u nauéne
svrhe. Ovaj oblik je za njih najprikladniji zato $to se njegovom pri-
mjenom, u prvom redu, postiZe osnovni cilj: prikupljanje potrebne doku-
mentacije za jednu odredenu temu, oblast, problem, li¢nost itd. Drugi
vazan momenat je §to se izborom materijala, pripremom za mikrofilmo-
vanje i napokon reziranjem mikrofilma postize to da dokumenti koji se
odnose na odredenu temu, oblast itd., a pripadaju razli¢ifim fondovima ili
zbirkama i smjeSteni su u razli¢itim ustanovama, budu skoncentrisani
na jednom mjestu, odnosno u jednoj tematskoj zbirci, sa jednom ili vige
rolni ili traka. Osim toga, dokumenti snimljeni na ovaj naéin pojedno-
stavljuju sredivanje i obradu mikrofilmova i utvrdivanje strukture mi-
kroteke.

Saradnici koji vrie izbor dokumenata, a oni su obitno i njihovi
korisnici, treba na prvom mjestu da znaju §ta oni sami, a time i usta-
nova, imaju od te dokumentacije. Oni treba da poznaju znacaj i sadrzajnu
vrijednost svakog dokumenta kako bi mogli ocijeniti u kolikoj mjeri
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on moze da posluzi rekonstrukeciji dogadaja ili rasvjetljavanju odredenog
problema. Istina, ovdje je nemoguée taéno odrediti kriterijum. Dosadasnje
iskustvo pokazuje da je pri odabiranju bolje imati nesto blaZi kriterijum.
pa snimiti i neki manje vaZan dokument, negoli izostaviti i jedan znaéaj-
niji — Sto se u praksi veoma &esto dogada. U prilog blazem kriterijumu
ide i to 5to sve naknadne dopune snimljenocg materijala oteZavaju sredi-
vanje i obradu mikrofilmova, a ukoliko su mikrofilmovi veé sredent
(snimei numerisani i sl), nemogute je umetanje naknadno pribavljenih
snimaka. I napokon, svako dopunsko mikrofilmovanje i sredivanje dopun-
skih snimaka stvara zbrku i nered u mikroteci.

Kako je pitanje kriterijuma kod ocjene znaéaja dokumenata veoma
.vazan momenat, taj posao bi trebalo da obavljaju samo struéna lica.
Iz ovoga slijedi da se odabiranje dokumenata i njihova priprema za
mikrofilmovanje nikako ne moZe smatrati tehni¢kim poslom. Njega treba
tretirati kao nauéno istrazivatki posao, $to on u krajnjoj liniji i jeste.
Samo takvim pristupom ova vrsta posla ¢e dobiti odredeno mjesto i zna-
¢aj i1 doprinijeée strué¢nom unapredenju mikrofilmske sluzbe.

Ukoliko ustanova za koju se vrsi mikrofilmovanje arhivske grade
ima u svom sastavu arhivski depo, tj. raspolaZe sopstvenim fondovima
i zbirkama, onda ¢e i postupak oko priprema i mikrofilmovanja biti nesto
drukeiji, pogotovu ako su postojeéi fondovi nekompletni i zbirke nepot-
pune. Istina, sustina ¢€itavog poduhvata ostaje ista. Osnovni zahtjevi
mikrofilmovanja — sadrzajni tretman dokumenata, prethodna istraZi-
vanja radi izrade konkretnog plana, strufno reZiranje mikrofilma, ispi-
sivanje i mikrofilmovanje potrebnih legendi i objasnjenja itd. — moraju
biti i u ovom slutaju zastupljeni. Razlika od prethodnog postupka sastoji
se u tome $to istraziva¢ u ovom slu¢aju mora da vodi rafuna ne samo
o naucénoj upotrebljivosti dokumenata za odredenu temu, problem itd.
nego isto tako i o zadacima arhivske sluzbe ustanove za koju se vrii
izbor i1 mikrofilmovanje. PoZeljno je da istraZivaé¢ bude istovremeno i
arhivista, ili bar dobar poznavalac arhivistike. On u prvom redu trebs
da dobro poznaje stanje fondova i zbirki doti¢ne ustanove. Njegov zada-
tak se sastoji u tome da istrazujuéi arhivsku gradu za odredenu temu.
problem itd. istovremeno vr§i izbor dokumenata za dopunu veé posto-
jetih fondova i zbirki. Citav ovaj posao treba bri%ljivo prostudirati i
pripremiti i §to je najvaZnije planirati ga na osnovu potreba i stvarnog
stanja fondova ustanove za koju vrii istraZivanje, kao i prethodnog uvidea
u stanje fondova — zbirki u ustanovama u kojima se vrdi istraZivanje.

U pogledu primjene oblika mikrofilmovanja ovdje bi se radilo o
irombinaciji mikrofilmovanja radi dopune i mikrofilmovanja u nauéne
svrhe.

Kod primjene ovih oblika potrebno je dati i neka posebna objasdnje-
nja. Iako znatan broj arhivskih radnika ne preporuéuje mikrofilmovanje
radi dopune (kod nas su prepreka i zakonski propisi), posto ono spretava
stjecanje arhivske grade u odredene arhivske ustanove, odnosno krsi
princip nedjeljivosti fondova, praksa je ipak pokazala da je njegova pri-
mjena ponekad neminovna. Ovo se posebno odnosi na arhivsku gradu
koja potite iz institucija KPJ, radni¢kog pokreta i NOB-a, posto svi dosa-
dadnji napori da se ona skoncentriSe u odredene i za to nadlezne ustanove
nisu donijeli vidnije rezultate. :
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Ovakav odnos prema ovoj vrsti arhivske grade doveo je do takve
situacije da npr. Institut za proufavanje istorije radnitkog pokreta —
Sarajevo raspolaZe sa dvije manje zbirke arhivske grade koja se odnos:

" na istoriju radnitkog pokreta i NOB-e u Bosni i Hercegovini, a znatan
dio te i inate malobrojne grade nalazi se u brojnim drugim ustanovama:
u Muzeju revolucije BiH, nekim muzejima po unutradnjosti, Institutu za
izufavanje istorije radni¢kog pokreta — Beograd, Vojnoistorijskom insti-
tutu — Beograd i drugim. Ona bi s obzirom na djelovanje njenih tvoraca
trebalo da se nalazi u Institutu — Sarajevo. Ili obratno, ukoliko bi se
posStovao prinecip provenijencije i nadleZnosti pojedinih arhivskih usta-
nova nad odredenom vrstom grade, izviestan broj dokumenata iz zbirke
arhivske grade NOB, smjeStene u Institutu — Sarajevo, trebalo bi da se
nalazi u Vojnoistorijskom institutu u Beogradu ili nekim drugim usta-
novama.

S obzirom na takvo stanje, kao i nemoguénost slivanja pomenute
arhivske grade u originalnom vidu u depoe nadleznih ustanova, nemi-
novna je primjena ranije navedenih oblika mikrofilmovanja. Dakle, pro-
blem dopune postojeéih, odnosno rekonstrukcije drugih fondova ili kom-
pletiranja zbirki, moZe se ipak uspje3no rijesiti mikrofilmovanjem, pri
¢emu bi istovremeno bio rijeSen i problem pribavijanja potrebne doku-
mentacije neophodne za izvrSenje nauénoistrazivackih planova i programa
ustanove.

Postavlja se pitanje kako freba u ovom slufaju organizovati posaa
oko pripreme i mikrofilmovanja arhivske grade. U ovakvim slutajevima
osnovno je da se saradnik koji vrsi istraZivanje ve¢ prilikom sastavljanja
plana za istraZivanje i mikrofilmovanje opredijeli za jedan od dva nave-
dena oblika, svakako u skladu sa planom i programom rada arhivske
sluzbe odredene ustanove. Ukoliko potreba arhivske sluzbe zahtijeva
mikrofilmovanje radi dopune, onda bi u tome slucaju trebalo izvrSiti
snimanje cjelokupne grade iz tih fondova, odnosno djelomiénih fondova
i zbirki, bez obzira §to ustanova u datom trenutku nema naunog interesa
za sve dokumente. Princip odabiranja samo relevantnih dokumenata iz
tih fondova ne bi doprinio stvarnoj dopuni veé postojec¢ih i rekonstrukeiji
drugih fondova, U prilog cjelokupnom mikrofilmovanju takvih fondova
ide i &injenica &to se u toj gradi ne vrdi &kartiranje. Princip odabiranja
bi se mogao primijeniti samo u slutaju da je ta arhivska grada u ma-
tiénom arhivu sredena na principu zbirki, pa se u njima nalazi i znatan
broj dokumenata koji ne pripadaju odgovaraju¢im fondovima. Ali, to opet
ne znaéi odabiranje samo znaéajnijih dokumenata.

U sluéaju kada se mikrofilmovanje vrsi iskljuéivo u naucne svrhe,
u obzir dolazi samo veé sredena i obradena grada. Snimanje nesredene
i neobradene grade me donosi Zeljene rezultate, a osim toga otezava
sredivanje mikrofilmova i mikroteke uopéte.

Tehnitke operacije prije mikrofilmovanja

Veé je refeno da za mikrofilmovanje dolaze u obzir samo sredeni
fondovi i zbirke, odnosno dokumenti iz njih. Prema tome, suvidno je
ovdje posebno razradivati sve arhivistitke operacije sredivanja i obrade
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originalne grade. Potrebno je navesti i razraditi samo tehnidke operacije
reziranja mikrofilmova, koje su neophodne da bi mikrofilm mogao u
potpunosti zamijeniti original.

U pripremnim poslovima treba jo3 jednom izvrditi detaljan pregled
izdvojenih, odnosno odabranih materijala. Tom prilikom moraju se ispi-
sati i sve potrebne primjedbe i napomene fotografu, jer ée se time olakSati
njegov posao. Ovo je neophodno pogotovu kada istrazivaé koji je vrsio
izbor i pripremu materijala ne moZe liéno da prisustvuje snimanju. Inace,
najprihvatljivije je da istrazivaé-arhivista prisustvuje mikrofilmovanju i
obavlja kontrolu da li se snimanje vréi odgovarajuéim redoslijedom i na
Zeljeni nacin.

U poslove pripreme spada i utvrdivanje poretka grade na mikrofilmu,
koji uvijek treba da bude onakav kakav je i u fondu, bilo da se snimaju
kompletni fondovi, odnosno dijelovi fondova, bilo da se radi o snimanju
samo odabranih dokumenata (iematski mikrofilm). Ovo je neophodno
narotito u slufajevima kada se na jednoj rolni snima viSe dosijea, sve-
Znjeva, fascikli ili kutija. Fotograf je obavezan da prilikom mikrofilmo-
vanja poSfuje utvrdeni poredak i da ga, osim toga, na odredeni na¢in
i obiljezi®).

Kod snimanja kompletnih fondova potrebno je samo utvrditi koja ze
grada snima na jednoj rolni. U drugom slu¢aju, kada se snimaju oda-
brani dokumenti, njihov poredak se moZe utvrditi spiskom, uz obaveznu
naznaku signatura, ili pak umetanjem posebnih listica sa svim napome-
nama na odgovarajuéa mjesta u originalnoj gradi. Spisak ili listi¢i, a
moZe i jedno i drugo, sluZe manipulantu i fotografu kao podsjetnik. Sva-
kako da u oba slu¢aja treba voditi ratuna da se jedna arhivska jedinica
ne dijeli na dvije rolne, kao i da rolna ne prede duzinu od 30 m.

Snimanje nepaginiranih dokumenata na mikrofilmu nije poZeljno jer
tako snimljena grada dovodi do zabune, pogotovu kada su na snimku
velidine 24 X 36 mm snimljene dvije, tri, pa i éetiri stranice razlid¢itih
dokumenata sasvim malog formata. Prema tome ukoliko na dokumen-
tima odredenim za mikrofilmovanje nije izvriena numeracija predmeta,
odnosno listova ili strana, onda je nuZno prilikom pripreme grade udiniti
i to. Folijacija ili paginacija se vrSe uvijek crnom olovkom u gornjem
desnom uglu lista. Osim toga, ako je na dokumentima izvriena folijacija,
a tekst je ispisan i na poledini listova, a iste nisu obiljezene, potrebno
je 1 njih oznaéiti i to na uobitajeni natin (npr. £5. verso). Ovim postup-
kom ée se ¢itaocu uveliko olak$ati snalaZenje u mikrofilmu.

Treba naglasiti posebno da se nepaginirane poledine listova, bez
teksta, obavezno mikrofilmuju ako se na njima nalaze bilo kakve oznake.
Istrazivaéi ih cesto zbog ustede filma ne snimaju, ne dajuéi pri tom
nikakve objasnjenje. Ovakva praksa je uofena narotito kada se mikro-
filmuju odabrani dokumenti za odredenu temu. Pri tome se ne vodi ra-
¢una o tome $to se na drugoj strani, uz peéat i datum. prijemne kancela-
rije nalaze, pokatkad, i vrlo vaine napomene o samom dokumentu ili
njegovim .prilozima. Suvisno je naglasavati da su ti podaci znadajni ne
samo za arhivisti¢ka proucavanja dokumenata nego isto tako i za njihovu
upotrebu u nauéne svrhe.

‘) Detaljnije o fome wvidi na sir. 362
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Pri snimanju paginiranih registara, djelovodnih protokola i uopéte
svih knjiga na kojima je izvrSena paginacija uzimaju se u obzir i prazne
strane, ukoliko njihov broj ne prelazi pet. U protivhom sluéaju snima
se primjedba u kojoj je naznafen broj praznih strana. Inale neobavije-
Steni korisnik mikrofilma s pravem moZe da posumnja u to da je sni-
manje bilo potpuno. Ova sumnja se javlja i kod prethodnog sluéaja, tj.
kada se ne snimaju poledine dokumenata sa pefatima i drugim oznakama.

Prilikom mikrofilmovanja dokumenata veoma je vaZno da se snime
i njihove signature, pogotovu kada registraturni brojevi i oznake na
aktima ne predstavljaju istovremeno i arhivske signature. Ovo je posebno
vazno kada se radi o arhivskoj gradi za istoriju radnitkog pokreta,
koja ponekada nije sredena u skladu sa arhivisti¢kim principima, a pone-
gdje ¢ak nije uopsSte sredena. U slutaju da su signature i ostali vaZnij:
elementi: hronolofka oznaka, mjesto postanka, adresant, adresat itd.,
kojih nema na dokumentima, ili se javljaju u Siframa, a arhivisti su ik
na neki naéin utvrdili ili dedifrovali, ispisani na zastitnim omotima doku-
menata, potrebno je i njih mikrofilmovati. Mikrofilmovanje zaStitnih
omota je neophodno takode i kada se radi o predmetima sa vife doku-
menata koji, logi¢no, nose istu signaturu. Njihovo mikrofilmovanje je
nepotrebno samo onda kada pojedinagni dokumenti imaju i sve neophodne
arhivistitke elemente. Snimanje za$titnih omota sa legendama poZeljno
je takode i kod svakog novog dosijea ili sveznja.

U praksi nasih ustanova je veoma &est slu¢aj da se snimaju doku-
menti bez originalnih signatura. Takvi dokumenti su uslovno upotrebljivi
¢ak i u nau¢ne svrhe. Oni mogu, istina, da pruze ¢itaocu niz istorijskih
¢injenica, ali istovremeno dovode u sumnju njihovu vjerodostojnost. Rad
sa takvim dokumentima zahtijeva provjeru u matiénim arhivima, a to
znati uvijek nove izdatke. S pravom se postavlja pitanje nije 1i bolj=
ne snimati ih i nisu 1i takvi mikrofilmovi u krajnjem slu¢aju potpunno
ncupotrebljivi. Osim toga, takvi mikrofilmovi predstavljaju problem «
pogledu arhivisticke obrade. Oni veoma ¢&esto nemaju ni naslovnog
snimka, niti bilo kakvih oznaka, $to jo§ viSe oteZava njihovo sredivanje,
Jedino rjefenje u takvim sluajevima su dopunska istrafivanja, odno--
sno ponovno mikrofilmovanje. U tom sluc¢aju bi se odgovarajuéi fondovi
temeljito istrazili i mikrofilmovali u skladu sa osnovnim postavkama
mikrofilmske sluzbe.

Cest sluaj je, narotito kod tematskog mikrofilma, da istraZivaé sni-
ma gamo odabrane listove ili strane pojedinih vec¢ih dokumenata. Tako
siimljeni dijelovi dokumenata obitno nemaju nikakvih arhivistitkih ele-
menata, ponekada ¢ak ni signaturu. Suwino je isticati da od ovakvih
snimaka nema mnogo prakti¢ne koristi. Ukoliko je pri izboru ovakvih
dokumenata ipak necjelishodno snimiti sve listove ili strane zbog toga
“to se na odredenu temu odnosi samo izvjestan broj, npr. 5 strana, onda
je neophodno snimiti i za$titni omot (ako se na njemu nalazi legenda),
zatim prvi list, odnosno stranu, i napokon napomenu da je od ukupnog
broja strana (navesti broj) snimljeno samo pet zato §to se sadriaj ne-
snimljenih strana ne odnosi na navedenu temu. Kod ovakvih slutajeva
obavezno je snimiti i zadnju stranu na kojoj se obi¢no nalazi peal,
datum, potpis i eventualne napomene prijemne kancelarije.
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Napomene o broju snimljenih odnosno izostavljenih strana mogu se
ispisati na posebnom tabaku hartije, maSinom ili rukom (u posljednjem
sluéaju crnom olovkom), sa obaveznom naznakom: NAPOMENE
ISTRAZIVACA. Napomene se snimaju na posebnom snimku prije
naslovne strane dokumenta ili na snimku naslovne strane, izmad nje i
odvojeno od nje, da se izbjegne zabuna. Sli¢ne napomene, tj. objadnjenja,
treba ispisivati i za svaki drugi dokument bilo da se snima djelomiéno ili
u cjelini, kada je to neophodno radi bolje jasnoée i snalazenja u mikro-
filmu. To je slufaj kada su dokumenti nepotpuni, pa su kao takvi i u
fondu — zbirci obradeni, a to se bez posebne napomene na mikrofilmu
ne vidi, pofto se anotacija o tome nalazi obifno u inventarskoj knjizi,
odnosno kartotetkom listi¢u, ili na nekom drugom mjestu. Uopste, prili-
kom reziranja mikrofilma potrebno je stalno imati na umu da on ireba
u potpunosii da zamijeni original i da se pri tome Sto vife olak3a njegovo
koristenje. Ovdje je vaZno imati u vidu da ée se tim mikrofilmom kori-
stiti 1 ¢itaoci koji nisu imali prilike da se upoznaju sa originalnim doku-
mentima i njihovim stanjem.

Prilikom kontrole pripremljenih materijala treba voditi raduna i o
tome da se ne snime kopije dokumenata ako su ocbuhvaéeni njihovi ori-
ginali. Svakako da tokom pripreme, odnosno izbora dokumenata, treba
iskljuéiti 1 one dokumente ¢iji se duplikati veé¢ nalaze u depou ustanove
za koju se obavlja mikrofilmovanje.

Mikrofilmovanje Etampe i ¢asopisa zahtijeva takode izvjesno obja-
Snjenje pripremnog postupka. U pripremi ove grade moZe se postupiti
tako da se vodi racéuna ili o fradicionalnom bibliotetkom jedinstvu ili
o temaiskom jedinstvu mikrofilma. Prvi sluéaj dolazi u obzir kada se
mikrofilmuju kompleti jednih ili viSe novina — &asopisa, a drugi kada
s¢ kod tematskog mikrofilma snima viSe pojedinaénih brojeva, odnosno
strana, raznih novina. Kod mikrofilmovanja kompleta mikrofilm treba
rezirati fako da na jednoj rolni budu snimljena pojedinafna godista
(odnosi se uglavnom na tjednike), polugodista ili tromjeseéja koja se inate
i u biblioteei javljaju kao posebni povezi novina. Ukoliko se jedan takav
povez zbog obima strana ne moZe snimiti na jednoj rolni utvrdene duZine
(30—33m), treba ga ravnomjerno podijeliti na dvije rolne., Pri diohi
poveza ili kompleta na dvije rolne nije preporuéliivo jedan broj novina
dijeliti na dvije rolne. To zna¢i da na prvoj rolni treba snimiti sve strane
posliednieg broja novina, a ne nikako pola na jednoj, a pola na drugoj
rolni, 5to se u praksi ¢esto Cini. I napokon, u sludaju diobe potrebno
je na obje rolne snimiti odgovarajuée napomene.

U pripremi ¢asopisa i drugih publikadija za mikrofilmovanje postu-
pice se isto kao i kod Stampe. Ali, u slutaju da se mikrofilmuju samo
odabrani ¢lanci iz raznih brojeva, kao i iz raznih &asopisa, mora se oba-
vezno fspred ¢lanal'n svakog novog broja snimiti njegova naslovna
strana.

Kod tematsko= mikrofilma na kome se na jednoj rolni mikrofilmuju
odabrani brojevi moZe se postupiti na dva nadina. Prvi je kada se u
nizu snimaju svi odabrani brojevi, odnosno strane, svih obuhvaéenih
ge "% a iz jednog. a zatim drugog, treéeg itd. naziva novina. Kod drugog
natina postupak je ohratan, pa se u jednom nizu snimaju odabrani bro-



jevi ili strane istog godista svih obuhvaéenih naziva novina. I jedan
i drugi naéin imaju izvjesnih prednosti, a u opredjeljivanju za jedan od
njih treba se rukovoditi zahtjevima mikroteke.

Oblici i dimenzije filmova — snimaka

Mikrofilmovi arhivske i druge grade mogu imati vige oblika i dimen-
zija, 3to je zavisno od karaktera i brojnosti grade koja se mikrofilmuje,
zatim od namjene i napokon od uslova i moguénosti depoa za njihovo
arhiviranje. U praksi se najvife upotrebljavaju mikrofilmovi u rolnama
35 i 16 mm-skog filma, zatim mikrofilmovi u trakama (kratki isjedci
filma) u dufini od 210 do 230 mm i to isklju¢ivo od 35 mm filma. Koriste
se jo§, takode, i 70 mm, 60 mm i 8 mm-ski filmovi. U inostranim arhi-
vima i naufnim ustanovama veoma ¢esto se upotrebljavaju jof i mikro-
-dijapozitivi na ravnoj traci (mikrofife), zatim mikro-8tampa na nepro-
vidnim listi¢ima. Za ove svrhe mogu se upotrijebiti jo# i negativ foto-
-ploce, obitno staklene, koje se u posljednje vrijeme rjede upotrebljavaju
zbog zastarjelosti 1 nepraktiénosti u pogledu ¢uvanja.

Mikrofilmovi u rolnama su u mnajsiro] upotrebi. Obiéno se primje-
njuju filmovi Sirine 35 i 16 mm. U naSoj zemlji se upotrebljava uglavnom
3b-milimetarski biperforirani film (BP) — Sto je vjerovatne uslovljeno
posjedovanjem tehnike za film navedenih dimenzija. U upotrebi su jod
i monoperforirani (MP) i neperforirani (NP} filmovi, koji omoguéavaju
veéi format snimka.

U mikrofilmskoj praksi naiih ustanova postoji jedna anomalija. Na-
ime velika veéina ustanova je nabavila — ili jo$ uvijek nabavlja — apa-
rate za mikrofilmovanje, kopiranje itd. koji koriste iskljutivo film Sirine
35 mm, dok istovremeno kupuju mikroditate konstruisane samo za upo-
trebu 16-milimetarskog filma. Ovakvi mikrogitadi su praktiéno neupo-
trebljivi za 35-mm mikrofilm, jer na ekranu zasijecaju snimak i po Sirini
i po duZini Istina, oni se mogu adaptirati i za koriftenje 35 mm filma,
ali uz velike jzdatke, pa se to ne isplati. Pofto 16 mm film ima znatne
prednosti u pogledu uitede materijala i prostora, dobro bi bilo da ga i
naSe ustanove potnu koristiti.

Maksimalni format snimka na biperforiranom 35-milimetarskom mi-
krofilmu iznosi 24 X 36 mm, na neperforiranom 32 X 45 mm i to kada je
duZina dokumenta istosmjerna sa duZinom filma, odnosno 18 X 24 mm
na biperforiranom, a 18 X 32 mm na neperforiranom mikrofilmu — kada
je duZina dokumenta okomita na Zirinu filma. Dakle, neperforiranim
filmom moZe da se snimi veéa povriina jednog dokumenta (manji dio
teksta se reducira), odnosno mogu se snimiti dvije strane uz ne$to vecéu
redukeiju od normalnog snimka na biperforiranom filmu. Neperforirani
film je, osim toga, i znhatno &vr3éi i otporniji na kidanje, zbog smanjene
moguénosti zasijecanja na ivicama. Naravno da neperforirani i mono-
perforirani mikrofilmovi zahtijevaju i odgovarajuée mikroéitale i kopir-
-aparate sa vecim maskama 4 vetim otvorom za dovod svjetla na mi-
krofilm.

DuzZina rolne moZe da iznosi 1 do 30 m, 3to zavisi od obima jedne
ili viSe arhivskih jedinica odredenog fonda koje treba snimiti na jednom
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mikrofilmu. Prilikom reziranja mikrofilma arhivista treba sam da odredi
duzinu pojedinih rolni, naravno pribliZznu, bilo grupisanjem arhivskih
jedinica bilo sastavljanjem provizornog spiska po kome ée fotograf vriiti
snimanje. I u jednom i u drugom sluéaju treba paziti da se ne narusi
poredak fonda, kao i da se jedna arhivska jedinica ne razbija na dvije
rolne. Ako obim arhivske jedinice to zahtijeva, rolna se mo¥e produZiti
i do 33 m. Desiée se ponekada da ée obim veée arhivske jedinice zahtije-
veli da se ona snimi na dvije rolne. U tom sluc¢aju se na kraju prve rolns
mora snimiti napomena o tome.

Priblizna duZina rolne se moZe izrafunati mnoZenjem broja strana
sa duZinom snimka koji sa razmakom, za veéi format (24 X 36 mm) na
biperforiranom filmu, iznosi 37 do 38 mm (razlika je zbog Sirine razmaka),
a za manji format (18 >{ 24 mm) 19 do 20 mm. Na neperforiranom filmu
za ve¢i format (32 X 45 mm} duZina snimka iznosi 47 do 48 mm, a za
manji format (18 X 32mm) 21 do 22 mm. Format snimka, a to znaéi i
njegova duZzina, uslovljena je u prvom redu veli¢inom tabaka, a zatim
i njegovim poloZajem na mikrofilmu. Ako je duZfina tabaka {(dokumenta)
istosmjerna sa duZinom mikrofilma, duzi je snimak (u tom slu¢aju je
manja redukeija teksta), a ukoliko je tabak (dokumenat) snimljen oko-
mito na Sirinu filma, manji je i snimak, a veéa redukeija teksta.

Duplikati mikrofilmova koji su snimljeni radi sigurnosti, a nisu na-
mijenjeni za ¢itanje, mogu se ¢uvati u rolnama od 120 m. Takvi mikro-
filmovi se konzerviraju u metalnim kutijama u kojima se nalazio sirovi
film tako da se ne prave naknadni tro3kovi. Ovaj nafin jednostavnog
Cfuvanja ima prednosti i u pogledu umnoZavanja mikrofilmova.

Prednosti mikrofilmova u rolni sastoje se u tome §to se mogu upo-
trijebiti jednostavni aparati za snimanje i fotokopiranje, %o je snimanje
brze i jeftinije, 5fo se moZe snimiti veéi broj dokumenata na jednom
komadu filma i sto je kod njih iskljufeno izuzimanje i falsifikati —
naravno ukoliko se o tome vodilo ratuna jo¥ prilikom snimanja. Auten-
titnost takvih mikrofilmova je vefa ako su snimani kontinuirano, bez
umetanja i lijepljenja naknadnih i dopunskih snimaka.

Nedostaci mikrofilmova u rolnama su: manji koeficijent koridtenja
zbog postojanja za$titnih traka (blanka), moguénost oStecenja (stvaranja
ogrebotina) — zbog trenja pri premotavanju, otezano pronalaZenje doku-
menata kod normalnog premotavanja, skoncentrisanost velikog broja do-
kumenata na jednoj rolni, §to otezava rad Citaocu, nemoguénost ujedna-
¢avanja velitine rolni — zbog razlidite velifine arhivskih jedinica, zatim
nejednake rolne otezavaju sredivanje mikroteke i napokon 5to je onemo-
guéeno unoSenje izmjena, dopuna i premje§tanje u snimljenom materijalu
poslije izvriene spoljne obrade.

210 do 230 mm, a sadrZe 5 do 6 snimaka formata 24 X 36 mm (sa razma-
kom 24 X 38) na biperforiranom ili 4 do 5 snimaka formata 32 X 45 mm
(sa razmakom 32 X 48) na neperforiranom filmu. Oni su prelazni oblik
izmedu mikrofilma u rolni i mikro-fisa (mikrofilmovi na ravnom Siro-
kom filmu). Ovaj oblik mikrofilma je u nekim zemljama u Sirokoj upo-
trebi, a primjenjuje se obi¢no kod arhivskih serija sastavljenih od manjeg
kroja pojedinainih dokumenata. Pogodan je takode i1 za €uvanje zbirk:
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autograma i peCata, zatim za €uvanje prepiske znaéajnijih liénosti, izlo-
zenih eksponata, faksimila objavljenih dokumenata itd.

lako ovaj vid ima izvjesnih prednosti nad mikrofilmom u rolni
{veta sigurnost od oStefenja, fuva se u celofanskim navlakama, pa su
izbjegnute ogrebotine, jednostavnija upotreba na mikroéitatu, brie izna-
laZenje traZenog snimka, odnosnc dokumenta), nepraktidan je za &iru
upotrebu u ustanovama sa arhivskim depoima, osim u muzejima, Nedo-
staci ovog vida su Sto razbija cjelinu veéih dokumenata, odnosno pred-
meta i fascikli, zalim &to poskupljuje &uvanje, zahtijeva veéi prostor,
odgovarajuti namjeStaj, izdatke za nabavku celofanskih navlaka i napo-
kon i znatno vefi personal za klasiranje i ocbradu.

MikrofiSe (mikro dija-pozitivi na ravnom filmu ili papiru) su, takode,
u Sirokoj upotrebi u nekim zemljama (SAD, SSSR, Francuska itd.). Sni-
maju se aparatima koji posjeduju odgovarajuée uredaje, obifno na plan-
-filmu ili plo¢i veliéine 90 X 120 mm, odnosno 75 X 150 mm, a mogude
ih je posebnim aparatima snimati i na Sirokom filmu u rolnama. Predno-
sti ovog oblika su u tome §to se na jednom mikrofifu moZe snimiti 12 stra-
nica nekog dokumenta, novina itd., zatim lako &itanje i jednostavno izna-
laZenje stranica, moguénost ¢uvanja u obi¢noj kartoteci i moguénost
povezivanja sa obavjeitajnim sredstvima, Nedostatak mikrofifa je $to se
ne mo¥e koristiti preko obiénih mikroéitada, nego zahtijeva posebne apa-
rate. Sliéno je i sa mikro-Stampom na neprovidnim listiéima.

Negativ foto-plo¢e su pogodne, naroéito ako su veteg formata, za
izradu faksimila dokumenata, jer se na njima vrdi znatno manja redukcija
telsta. Praktidne su i za izradu fotokopija, jer daju kontrastniju sliku.
Ali buduéi da zahtijevaju poseban postupak kod arhiviranja, ne prepo-
rutuje se masovnija upotreba.

Ostale pripremne operacije

VaZina pripremna operacija je kontrola kvaliteta i boje materijala
na kojima su, kao i ¢ime su, pisani originalni dokumenti. Potrebno je
u prvom redu — konsultujuéi se sa fotografom - utvrditi koji su doku-
menti neprikladni za mikrofilmovanje s obzirom na stanje i boju hartije
i mastila. U ovu grupu bi dosli svi dokumenti &ija je hartija istroSena,
zguzvana, djelomiéno odteéena, sa manjim ili vetim faltama od previ-
.janja itd., zatim dokumenti na obojenoj hartiji u slijedetim nijansama:
svijetloplava, svijetlozelena, narandzasta, ljubifasta, odnosno u onim ni-
jansama koje ortohormatski film ne moZe da registruje. Isti sluaj je i
kada se na bijeloj hartiji javljaju slova u navedenim nijansama. Ovakve
dokumente bi trebalo snimiti na posebnom, ultraljubiastom filmu, koji
omogucava veliku jasnoéu snimaka, Ultraljubidasii film izvladi sve neja-
snoée iz dokumenata, pa €ak i ogrebotine, ali se u nafim trgovinama ne
moZe naci. Problem ovakvih dokumenata se moZe donekle rijediti i upo-
trebom posebnih filtera i uz odgovarajutu ekspoziciju prilikom snimanja.
Pri tome bi, radi svake sigurnosti, trehalo obavezno napraviti i prepise
takvih dokumenata, a na snimcima njihovih originala snimiti kratku
napomenu ¢ tome. Napomene treba snimiti i u sluaju da se pristupi
mikrofilmovanju prepisa. Preporuéljivo je, radi utede vremena i mate-
rijala, da se kod ovakvih dokumenata naprave prethodni pokusni snimei.
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Mikrofilmovanje ovakvih dokumenata zahtijeva obaveznu saradnju i kon--
sultovanje arhivista, odnosno istraZivata sa fotografom. Samo u tom slu-
¢aju bi se otklonila potreba naknadnih dosnimavanja dokumenata iz
odredenih fondova ili zbirki. Da li ¢e arhivist — istraZivaé prilikom pri-
premnih radova ovakve dokumente i fizi¢ki izdvojiti iz sveZnjeva, fasci--
kli, ili ¢e za njih praviti poseban spisak sa napomenama, ili ¢ée ih ostaviti
zajedno sa ostalim materijalima, a uz njih prikaéiti listiée sa napomenama
fotografu, zavisi od sporazuma sa dotitnom ustanovom, odnosno foto-
grafom. Naravno, to zavisi isto tako i od kadrovskih i tehni¢kih mogué- -
nosti ustanove koja vr8i mikrofilmovanje.

Da bi se dobili potpuno jasni snimci, dokumenti treba da budu
potpuno &isti. Znatl, pored ostalog potrebno je sa dokumenata cbhavezno
skinuti prasinu prije mikrofilmovanja. Arhivist, odnosno istraZivaé, treba
da nadzire i izvrSenje ovog posla. Ovo je razlog viSe da on prisustvuje &
mikrofilmovanju.

Izrada naslova mikrofilma

Vazna pripremna operacija je i izrada naslova (8pice) mikrofilma..
To je u stvari prvi snimak na rolni koji treba da sadrzi izvjesne elemente
i oznake pomocu-kojih se snimljena grada i mikrofilm mogu identifi-
kovati. Preporucljivo je da se elementi u naslovu piSu krupnim slovima
i brojevima kako bi bili &itljivi bez upotrebe opti¢kih instrumenata i.
mikrotitada. Najkorisnije je da ove naslove ispiSe arhivist -— istrazivaé¢
jos prilikom pripreme, odnosnc prilikom kontrole pripremljenog mate-
rijala, i to na veé pripremljenom obrascu sa odgovarajuéim rubrikama.
Ovaj posao se ne smije prepustiti fotografu, jer je praksa pokazala da se
time ne postiZze nista. Oznake koje on stavlja, odnosno snimi, ukoliko ih
uopite i snimi, ¢esto su tako Sture da ne sluZe nicemu.

Naslovni snimak treba obavezno da sadrZzi naziv i kraticu naziva
ustanove u kojoj se tuva original, naziv i oznaku fonda — zbirke, a kod
tematskog mikrofilma naslov teme, obuhvatena godista fonda, a kod
zbirki i tematskog mikrofilma obuhvaéene godine, bro} snimljenih doku--
menata, a po moguénosti i broj snimljenih listova — odnosno strana, za-
tim naziv ustanove u kojoj je izvrieno mikrofilmovanje sa imenom foto-
grafa i, napokon, datum mikrofilmovanja. Dobro bi bilo da sve usta-
nove koje su upuéene na mikrofilmovanje, odnosno koje imaju fotolabo-
ratorij, izrade jedinstvene obrasce za naslove. Kod snimanja tematskog
mikrofilma obavezne je na naslovnom snimku popisati sve fondove i
zbirke, ako je izbor pravljen iz viSe njih.

Tek poslije briZljivo izvrienih priprema grada se 3alje u fotografski
laboratorij na dalji postupak.

Fotografske operacije
Izbor filma. Za mikrofilmovanje se danas upotrebljavaju iskljudivo
nezapaljivi filmovi, koji ne zahtijevaju posebne mjere predostroZnosti pri

guvanju i upotrebi. Sirovi filmovi se medusobno razlikuju po hemij-
skom sastavu i dimenzijama. U pogledu hemijskog sastava u obzir dolaze-




ortohromatski i panhromatski sirovi filmovi. Osobina ovih filmova je
razli¢ita postojanost i hemijska osjetljivost. Za izradu mikrofilmova koji
te se trajno &uvati treba upotrebljavati iskljufivo ortochromatski film,
tija je odlika velika hemijska postojanost i slabo izraZeni procesi sta-
renja, ali zato i smanjena osjetljivost. Naravno, ovaj film dolazi u obzir
samo za snimanje crno-bijelih dokumenata.

Panhromatski film se upotrebljava rjede i dolazi u obzir samo za
snimanje dokumenata u boji. Sira upotreba se ne preporufuje, u prvom
redu zbog nepostojanosti (smanjena hemijska otpornost) i velike podlo-
Znosti starenju, a zatim i zbog znatno veée cijene ko$tanja. Za crno-bijele
dokumente preporuéljiv je samo u slu¢aju da su pisani slovima sa tankim,
gotovo nejasnim linijama, koje ortohromatski film ne moZ%e da regi-
struje.

Elementi snimanja

Sirovi filmovi, i uvozni i domaéi, koji se mogu nabaviti u trgovini nisu
uvijek iste osjetljivosti. Zbog toga fotograf treba prvo da izvrsi pokusna
snimanja na razlititim dokumentima, pri raznim osvjetljenjima i ekspo-
ziciji, kako bi mogao odrediti najpogodnije elemente snimanja. Naravno,
najbolje je kada se ovi elementi mogu odrediti za svaki dokument po-
sebno, posto je u tom sluéaju veéa garancija da ¢e snimei biti jasni i
¢itljivi. Ovo je izvodljivo samo kada se snima manji broj dokumenata,
ili kada se snimanje obavlja obitnim foto-aparatom i repro-uredajem.
Podfo se u veéini slu¢ajeva mikrofilmuje veéi broj dokumenata, i to
savr8enijim automatskim aparatima, jedino rjeSenje je izrada probnih
snimaka, a u izuzetnim slu¢ajevima naknadno dosnimavanje neuspjelih
snimaka.

Izbor formata snimaka

Ukoliko arhivist — istrazivaé koji je vrdio izbor i pripremu mate-
rijala za mikrofilmovanje nije unaprijed propisao i odredeni format
snimaka, odrediée ga fotograf sam prilikom snimanja. Prirodno je da
¢e se u tom sluéaju rukovoditi prvenstveno moguénostima aparata, vrstom
filma (perforirani, neperforirani), a zatim i velitinom dokumenata. Pri
tome je va¥no znati i koliki je koeficijent umanjivanja, odnosno razmjera
kod redukcije’). Utvrdeno je da razmjera 10 odgovara formatu snimka
24 X 36 mm za dokumente velit¢ine 24 X 36 cm. Neki moderniji aparati
postizu razmjeru i do 35, ali se u praksi najéeste upotrebljava razmjera
20, koja je prikladna za mikrofilmovanje dokumenata sljedetih dimen-
zija:

— na biperforiranom filmu za dokumente formata 48 X 72 cm;

— na neperforiranom filmu za dokumente formata 64 X 90 em, 3to
znaédi da razmjera 20 kod neperforiranog filma odgovara razmjeri 25 kod
biperforiranog. Po3to od formata snimka ovisi i redukcija snimljenog
teksta, fotograf moZe (opet uslovljeno moguénostima aparata) izborom
manjeg formata snimaka, a veéom redukcijom teksta znatno da ustedi
film i time smanji eijenu izrade mikrofilmova,

% Vidi o tome Bertran Zil: Isto, str. 72.
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Kod nekih aparata otvor objektiva je [iksiran i ne moZe se mije-
njati, pa su i dimenzije snimaka sfandardne — 24 X 36 mm. Veéina mo--
dernijih automatskih aparata posjeduje poseban uredaj kojim se regulife
otvor. Kod takvih aparata polje snimka podeSava se prema dokumentu.
Regulisani otvor projektuje onu veli¢inu osvijetljencg polja koja odgo-
vara velidini datog dokumenta.

Kod snimanja mikrofilmova u obliku rolne, neophodno je prije prvog
i poslije zadnjeg snimka ostaviti odredenu duZinu zastitne trake — blanka
(nesnimljeni komad filma) — u duZini od 15—20 em. Svrha zadtitne trake
je da olak3a stavijanje mikrofilma u mikrodita¢ i u aparate za uvelita-
vanje, a zatim i da zadtiti mikrofilm od oftetenja.

Polozaj dokumenata pri snimanju

Prilikom mikrofilmovanja dokumenti se mogu postaviti, u odnosu
na duZinu i Sirinu filma, u &etiri razlicita poloZaja. Dva su u kojima
je duZina dokumenata istosmjerna sa duZinom filma, a dva kod kojih
je duzina dokumenata postavljena okomito na $irinu filma. Savremeni
mikrotitaéi sa rotacionom glavom, ili pak sa fiksiranom, ali sa dodatkom
specijalne prizme, ne zahtijevaju strogo poseban poloZaj dokumenata na
filmu, poSto se okretanjem glave ili prizme tekst na svakom snimku
moZe uvijek dovesti u najpovoljniji polozaj za éitanje. Ali kod starijih
tipova mikrocitaca sa fiksiranom glavom, ili njenim ograni¢enim, polu-
kruznim, okretanjem, a bez specijalne pripreme, poloZaj dokumenata treba
da je strogo odreden. Zbog toga kod snimanja treba voditi raéuna i o
tome kakvim tipovima ¢itata raspolaZe ustanova za koju se vrii mikro-
filmovanje.

1. Najpovoljniji je polozaj kada su dokumenti postavljeni tako da
njihove gornje strane budu okrenute prema kalemu s neupotrijebljenim
filmom, odnosno suprotno od pravea namotavanja, i to kada se rade
snimei u formatu 24 X 36 mm. U tom sluéaju se pri uvlaéenju mikrofilma
na mikroéitatu pojavi prvo gornji, a zatim donji dio teksta. Drugi, takode
povoljan poloZaj za snimke formata 18 X 24 mm jeste kada su gornjc
strane dokumenata okrenute ka fotografu, tj. suprotno od tijela aparata
za mikrofilmovanje. Na jednoj rolni se mogu kombinovati oba nave-
dena poloZaja — ukoliko to veli¢ina dokumenata zahtijeva. Kombino-
vanje je ¢ak i preporuéljivo zbog ustede filma.

2. Fotografi ponekada primjenjuju i druga dva poloZaja u kojima su
dokumenti postavljeni u suprotnom poretku od ranija dva. Zbog toga
treba naglasiti da nije preporuéljivo na jednom mikrofilmu kombinovati
sva Cebiri, pa ¢ak ni tri moguéa polozaja, zato 5to je, u prvom redu.
oteZana njegova spoljna obrada, a zatim i koridtenje na mikroéitadu.
Osim {oga, Cesta pomjeranja i okretanja mikrofilma prouzrokuju ogre-
botine i druga oStecenja. Da bi se izbjegle eventualne poteSkoce, na
jednom mikrofilmu dokumente treba snimati samo u jednom poloZaju.
odnosno u jednoj od dvije navedene kombinacije.

3. Osim izloZenih sludajeva, prilikom snimanja arhivske grade foto-
graf se u prakst Cesto susrete i sa drugim moguénosiima postavljanjza
i snimanja dokumenata. To su istina posebni slutajevi koji su uslovljeni
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velidinom i drugim osobinama dokumenata, pa ih je nemoguce ovdje
sve navesli i predvidjeti. Jedan od takvih je kada treba snimiti neki, po
formatu, vrlo veliki dekument (plan, afisu, proglas iid.), veti od pro-
jekcione povréine aparata. Takve dokumente treba snimati dio po dio.
Pri tome se snima prvo gornja, a zaiim donja polovina dokumenta. Pre-
porutljivo je da se na iviei originala upie olovkom jedna deblja cria,
u odgovarajuéoj visini, i da se time ozna¢i dokle doseZu pojedinatni dije-
lovi dokumenta na svakom snimku. Ako se ova crta opet pojavi na slije-
decem snimku na kojem se nalazi donji dio dokumenta, Gitaocu je jasno
da je to nastavak prethodnog snimka. Ali ako je odgovarajuéi dokument
i po 8irini toliko velik da ga $irina filma ne moZe obuhwvatiti neokrnje-
nog, ne preporutuje se — zbog poteskota prilikom d¢itanja — njegova
dioba i po Sirini. U fom sludaju dokument se postavlja tako da je niegova
sirina istosmjerna sa duZinom snimaka, pa se pravi viSe sekcija (sni-
maka) takvog dokumenta. Akeo se ni kod ovakvog postavljanja ne mozZe
snimifi ¢itava Sirina dokumenta, onda je za ovakav sluéaj jedino prihva-
tljivo rjeSenje ‘izrada posebnih snimaka na plan — filmu velic¢ine 9 < 12
cm. Dokumenti ovdje izlaze kao cjelina i koriste se pomocu odgevarajuce
lupe i mikrotitaéa, ili se pak rade fotokopije Zeljene velidine. Ako se
praktikuje snimanje dokumenata na plan — filmu, neophodno je na
rolni mikrofilma, gdje bi trebalo da se nalaze njihovi snimei, mikro-
filmovati upuini listié, na kome su ispisani svi arhivisti¢ki elementi
dotiénog dokumenta, sa napomenom gdje se moZe naci.

4. U poseban sluéaj bi spadalo i snimanje petata, koje je €esto nemo-
guée obaviti aparatom za mikrofilmovanje. Zbog toga bi trebalo da arhiv-
ske ustanove izrade odgovarajuée fotografske kolekcije pefata pomocu
osjetljivijeg filma. U {fom sluéaju, prilikom mikrofilmovanja vaznijih
dokumenata moraju se snimiti i upute na odgovarajuce fotografije pecatz.

5. Ukoliko ustanova za koju se vrdi mikrofilmovanje zahtijeva sni-
manje regesta odgovarajuéih dokumenata, treba snimiti prve regest, oa
onda dokument, bilo da se snimaju skupa na jednom snimku, ili nu
posebnim snimecima. Ukolike se pravi skupni snimak, regest se snima
odvojeno od dokumenta.

6. Kad se mikrofilmuju predmeti ili pojedinaéni dokumenti koji se
nalaze u zadtitnim omotima, sa dspisanim legendama i drugim podacima.
zastitni omot se snima obavezno i to ispred predmeta, tj. dokumenta.

7. Specijalno rasporedivanje dokumenata zahtijeva i mikrofilmova-
nje veteg predmeta sa viSe priloga, manjeg formata. Zbog ustede foto-
graf ée snimati dva ili viSe fakvih dokumenata na jednom snimku i to
u okomitomn poloZaju na Sirinu filma, postujuéi pri tom njihov poredak
u predmetu. Ali, ako kod takvih dokumenata treba snimati i poledine,
zato 5to se i na njima nalaze vaZni podaci (pefat, datum, napomene pri-
jemne kancelarije itd.), one se oznafavaju istim brojevima kao i prednje
strane sa dodatkom slova a. Njihov poredak na drugom snimku treba da
je isti kao i na prethodnom. Na mikrocitatu se tada odmah raspoznaje
medusobna povezanost #ak i kada pojedinaéni dokumenti imaju potpuno
isti format hartije.

8. Isti je slu®aj i kada se na jednom snimku 35-milimetarskog filma
formata 24 > 36 mm mikrofilmuju dvije paginirane strane jednog po for-
matu manjeg dokumenta, sa slobodnim, neuvezanim tabacima. RjeSenje
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je jednostavno ako su na listovima ispisane samo prednje strane. Tada
se na snimeima javljaju vezane strane, npr. prva i druga na jednom,
treéa i éetvrta na drugom snimku itd. do kraja. To znati da bi u ovom
slutaju na snimcima bio usposiavljen prirodni kontinuitet teksta. Ako se
takav dokumenat zavrSava sa neparnim brojem strane, onda se zadnja,
neparna, moze snimiti na posebnom snimku samostalno, ili pak zajedno
sa prvom stranom narednog dokumenta, ukoliko se i on snima na ist
nacin. .

Ako se dokument iz ovog slucaja javlja u zadtitnom omotu sa legen-
dom, pa treba snimiti i njegovu naslovnu stranu, onda se na jednom
snimku mikrofilmuje naslovna strana omota i prva strana dokumenta, na
drugom druga i tre¢a strana dokumenta itd. Kod ovakvog rasporeda na
posebnim snimeima se javljaju parne strane, pa se moZe postupiti isto
kao i u prethodnom sludaju.

U rasporedivanju ovakvih dokumenata poteSkoéu predstavljaju oni
dokumenti kod kojih je tekst ispisan na obje strane jednog lista. U tom
sluéaju za &itaoca je najpraktiénije da dokumenti budu snimljeni na
jedan od dva moguéa naéina.

a) Kod dokumenata sa viSe strana, bez zaStitnog omota, moZe se
mikrofilmovati prva strana samostalno na jednom snimku, druga i treéa
na drugom itd. do zadnje strane. Ako se zadnja strana zavriava parnim
brojem, snima se na posebnom snimku samostalno, ili zajedno sa prvom
stranom slijedeéeg dokumenta. Kada se kod ovakvog slufaja snima i
zastitni omot, postupak je isti, samo se na prvom snimku mikrofilmuju
skupa naslovna strana omota i prva strana dokumenta.

b) Raspored strana kod ovakvih dokumenata moZe se izvriiti i tako
Sto ée se mikrofilmovati prva i treéa strana na jednom snimku, druga i
getvrta na drugom, peta i sedma na slijedeéem itd. To znaéi da se kod
ovakvog rasporedivanja snimaju na jednom snimku skupa neparna i sli-
jedeéa parna strana dokumenta. Takav poredak pri snimanju praktikuju
ponekada fotografi u naSim ustanovama uglavnom zbog ustede filma.
Ali, treba ga izbjegavati zato $to koriStenje tako snimljenog mikrofilma
na mikroditatu zahtijeva festa pomjeranja, 8ime je oteZan rad é&itaocu,
a ‘istovremeno su uveéane moguénosti za njegovo oSteenje.

9. Mikrofilmovanje uvezanih predmeta, dosijea, tj. svih uvezanih
grupa dokumenata, zahtijeva takode poseban postupak. Istina, i kod
ovakvih sludajeva, kao i kod ranije navedenih, treba voditi ratuna o
tome koji formati snimaka se Zele primijeniti, zatim da 1i su na tabacima
ispisane samo prednje ili obje strane, kao i da li je na dokumentima
izvr§ena folijacija ili paginacija.

Kod mikrofilmovanja po obimu manjih dosijea, sveZnjeva itd. postu-
pak je jednostavan. Rasporedivanje dokumenata, odnosno listova i strana,
treba izvrSiti isto kao i kada se snimaju slobodni, neuvezani, dokumenti,
pa bilo da se rade snimei formata 24 X 36 mm, odnosno 18 X 24 mm, ili
da se kombinuju oba.

Postupak je nedto komplikovaniji u slucajevima kada treba mikro-
filmovati po obimu veée (deblje) uvezane grupe dokumenata. Naime, po-
stoji bojazan da ¢ée prelistavanje tabaka stvarati veliki hrbat, pa pro-
jekeciono polje ne moze da obuhvati tekst sa njega, a ukoliko ga i obu-
hvati, on se na snimcima javlja, obifno, u kosim linijama, sa neoStrim
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i nejasnim slovima. Istina, problem mikrofiltnovanja ovakvih dokume-
nata moZe se, ponekada, rijesiti podmetanjem praznih tabaka hartije ili
knjiga odgovarajuce debljine i veli¢ine (hartija se podmeée pod tanji dio
prelistanih tabaka). Ukoliko ni to ne pomogne, ne preostaje nista drugo
nego da se tako uvezane grupe rasture, a dokumenti mikrofilmuju poje-
dinadno, primjenjujuéi ranije obradene natine rasporedivanja. Rasturene
dokumente poslije mikrofilmovanja treba ponove uvezati i to u istom
poretku u kome su i bili.

10. Na isti nafin moZe se rijeSiti i problem mikrofilmovanja knjiga
djelovodnih protokola i registara, povezanih novina i ¢asopisa i uopste
svih povezanih knjiga manjeg formala. Kod knjiga vefeg formata nije
preporuéljivo snimati dvije strane na jednom snimku zato $to bi, zbog
velike redukeije teksta, slova bila suviSe sitna. U takvim sludajevima
najpogodnije je svaku stranu mikrofilmovati na posebnom snimku.

U procesu mikrofilmevanja povezanih knjiga i grupa dokumenata
od fotografa se zahtijeva posebna budnost u pogledu oStrine snimaka.
Buduéi da predmeti nejednake debljine imaju i nejednako odstojanje od
objektiva, potrebno je za svaki posebno regulisati oitrinu.

Fotografsko numerisanje snimaka

Numerisanje snimaka je neophodno, posto je to jedini na¢in da se u
jednoj rolni sa nekoliko stotina, a ponekada i preko hiljadu snimaka,
pronade traZeni dokument. Ono se moZe obaviti na dva nadina: foto-
grafski (kada se brojevi snimaka mikrofilmuju zajedno sa dokumentima)
i ruéno. Doesadadnje iskustve mikrofilmovanja arhivske grade pokazuje
da fotografsko numerisanje snimaka ima izvjesnih prednosti nad rugnim.
Prednosti su: 5to je postignuta usteda vremena kod spoljne obrade mikro-
filma, 5to je otklonjena moguénost oftecenja mikrofilma prilikom ruénog
ispisivanja brojeva, 5to se brojevi mogu fotografisati u velitini od 2—3
mm (kod ruénog ispisivanja se to ne moZe uvijek postici), pa su uodljivi
i bez upotrebe opti¢kih instrumenata i, napokon, &to je time olakSano
umetanie naknadnih (ponovljenih) snimaka.

Istina, prilikom sredivanja mikrofilmova uoleni su i neki nedostaci
ovakvog numerisanja. Nedostaci su: 8to je oteZano umetanje dopun-
skih snimaka, Sto je onemoguéena naknadna montaZa mikrofilmova
(izdvajanje, tj. isijecanje pojedinih dijelova) i, najzad, Sto je oteZan rad
fotografu — ukoliko na aparatu nije ugraden automatski numerator.

Vetina aparata za mikrofilmovanje nema ugraden automatski po-
Ikretni numerator, ali se on moZe nabaviti i naknadno ugraditi.

Ukoliko fotograf obavlja numerisanje snimaka postavljanjem po-
sebnih listica na kojima su utisnuti brojevi odgovarajuce velitine, treba
osobito naglasiti da se ti brojevi ne smiju nikako snimiti na doku-
mentima (fotografi to ponekada ¢ine). Tako snimljeni brojevi mogu ne-
obavijeStenog ¢itaoca dovesti u zabunu, tj. moZe ih smatrati odredenim
arhivistikim oznakama.

Fotografsko numerisanje treba primjenjivati prvenstveno u sluda-
jevima kada se mikrofilmuju kompletni fondovi i zbirke, tj. kada se
obavlja mikrofilmovanje radi sigurnosti i zamjene.
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ObiljeZavanje poretka grade

Poredak grade, tj. zavrSetak jedne i pofetak druge arhivske jedi-
nice na mikrofilmu, moZe se obiljeZiti mikrofilmovanjermn posebno pri-
premljenog obrasca. To je u stvari tabak hartije na kome su u sredini
ucrtane dvije debele paralelne linije. Ovakvo obiljeZavanje se prilikom
koristenja mikrofilma na &itaéu jasno uolava, dak i kod brzog premota-
vanja. Fotografi za ovu svrhu ponekada mikrofilmuju dvije ukritene
linije, koje se obi¢no koriste i za oznafavanje poni$tenih snimaka. Da
bi se otklonila zabuna, ukritane linije ne treba upotrebljavati za obilje-
Zavanje poretka grade. Pocetak nove arhivske jedinice moZe se obiljeziti
i ostavljanjem nekoliko praznih snimaka, ali po$to takav nadin poskup-
ljuje ¢itav proces, treba ga izbjegavati.

Kontrola snimlijenih mikrofiimova

Poslije laboratorijske obrade svakog mikrofilma fotograf je duzan
da dzvr$i kontrolu snimljenog materijala. Svrha ovog posla jeste da se
utvrde svi tehnitki nedostaci: ogrebotine nastale prilikom razvijanja, ne-
dovoljno oftri snimci, preeksponirani i podeksponirani snimci, pomje-
ranje dokumenata, prikrivanje jednog snimka drugim itd. Kontrola se
vrii obavezno na mikrofitatu i to poredenjem svakog snimka sa odgo-
varajuéim originalom. Svi uoéeni nedostaci se moraju blagovremeno
otkloniti. Otklanjanje ovih medostataka pada na teret ustanove koja je
izvr§ila mikrofilmovanje.

Preporuéljivo je da ovu kontrolu izvrdi i arhivist — istraZivac i to
na isti madin kao i fotograf.

Izrada naknadnih i depunskih snimaka

Otklanjanje uofenih tehnitkih nedostataka na mikrofilmu zahtijeva
izradu maknadnih snimaka. Pod pojmom »naknadni snimeci« treba podra-
zum¥ijevati samo ponovnu izradu snimaka za ve¢ snimljene materijale.
Da bi se ubrzao posao oko izrade i umetanja naknadnih snimaka, naj-
bolje je da fotograf veé prilikom kontrole razvijenog filma izdvoji sve
dokumente, odnosno strane, koje se moraju ponovo mikrofilmovati. Upo-
redo sa ovim radi se i poseban spisak koji ¢e kasnije olakSati umetanje
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 pravi zamjena. Brojevi snimaka se piSu samo onda
kada je ma mikrofilmu izvrieno njihovo fotografsko mumerisanje. Uko-
liko to nije uéinjeno, fotograf ¢e prilikom kontrole lijepljenjem ceduljica
sa napomenom obiljeZiti sve snimke koje treba zamijeniti. Time je znatno
olakfan posao oko umetanja naknadnih snimaka.

Prilikom ponovnog mikrofilmovanja neuspjelih snimaka potrebno
je iza svakog pojedinaénog snimka, odnosno grupe snimaka (io je niz
uzastopnih snimaka koji se zamjenjuje), ostaviti prazan, nesnimljen, po
jedan snimak formata 18 X 24 mm. Prazan snimak ¢e posluZiti kao povr-
sina za lijepljenje. Za istu svrhu se koriste i svi neuspjeli snimei na
mikrofilmu.
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Pod pojmom »dopunski snimeci« treba podrazumijevati izradu novih
snimaka koji predstavljaju stvarnu dopunu ve¢ snimljenoj gradi, bilo da
se rade nepesredno iza mikrofilmovanja veéine dokumenata, bilo da se
rade kasnije, a po zahtjevu ustanove za koju se vriilo mikrofilmovanje.
(Drugi sluéaj dolazi u obzir samo kada se grada mikrofilmuje radi
dopune ili u nauéne svrhe, pa je istraZival prilikom izbora izostavio
neke znaéajnije dokumente.)

U praksi se moZe dogodili da fotograf bude prinuden na izradu
dopunskih snimaka, ponekada zato Sto je izvjestan broj dokumenata sam
izdvojio radi mikrofilmovanja na panhromatskom filmu, a nekada zbog
toga 3to te dokumente nije uopSte dobio u rad, jer se nalaze na kori-
Stenju. U ovom studaju fotograf ée snimanjem napomene na odgovara-
juéim mjestitna mikrofilmova znatno olaksati posao oko iznalaZenja mje-
sta 1 umetanja dopunskih snimaka. Snimeci sa napomenama se i owvdje
koriste kao povrSina za lijepljenje. Ako se vril fofografsko numerisanje
brojeva snimaka, fotograf mora obratiti posebnu paZnju na redoslijed
brojeva kako bi se izbjeglo njithovo dupliranje.

U slutaju kada se dopunsko mikrofilmovanje obavlja kasnije, a po
zahtijevu ustanove — naruicca, posao je nedto komplikovaniji. U prvom
redu u ustanovi -— naruéiocu treba da se napravi detaljan plan izrade
dopunskih snimaka. Plan radi arhivist — istra¥ivad ili saradnik z=
mikroteku i to na osnovu pregleda vet snimljenog i preuzetog mikro-
filma. Planom, pored ostalog, treba taéno utvrditi mjesto na vee izra-
denom mikrofilmu na koje ¢e se kasnije umetnuti dopunski snimei. Da
bi se obezbijedila povriina za lijepljenje na filmu koji se dopunjava.
zahtjevom treba traZiti da se ispred svakog dopunskog dokumenta, odno-
sno grupe dokumenata, ponovi postoje¢i snimak sa mjesta gdje ¢e sc
ulijepiti dopuna.

U procesu izrade dopunskih snimaka iz oba slugaja fotograf se mora
pridrzavati utvrdencg plana. Ovdje treba podvuéi da se i kod izrade
dopunskih snimaka mora predvidjeti povrdina koja ée posluziti za nji-
hovo lijepljenje. Postupak za to je isti kao i kod izrade naknadnih
snimaka.

Poslije otklanjanja svih navedenih nedostataka fotograf je duzan da
sve naknadne i dopunske snimke, izradene neposredno poslije snimanja
glavnog materijala, i ulijepi na odgovarajuéa mjesta. Lijepljenje ée se
obaviti uobitajenim sredstvima. Tek nakon briZljivo izvrSene laboratorii-
ske obrade mikrofilmovi se $alju narudiocu.

SREPIVANJE 1 OBRADA MIKROFILMOVA

Spoljna obrada mikrofilmova. Pod spoljnom obradom mikrofilmova
podrazumijeva se obavljanje &itavog niza radnji koje su neophodne da
bi se omogufila njihova dalja obrada, a zatim i koritenje u nauéne
svrhe. Tu je na prvom mjestu potrebno izvriiti pregled i kontrolu snim-
Ijene grafe i to za svaku rolnu ili traku posebno, bez obzira na to 3to
je kontrolu veé izvrsio fotograf. Tom prilikom treba utvrditi kvalitet
snimaka, a zatim i obim mikrofilmovanja grade {misli se na broj snim-
Ijenih dokumenata u odnosu na uputeni zahtjev). Obim { redoslijed mi-
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‘krofilmovanja utvrduje se poredenjem mikrofilma sa popisom traZenih
dokumenata. U nedostatku popisnika saradnik za mikroteku ée se kon-
sultovati sa arhivistom — istraZivaéem. U slutaju da mikrofilmovi ne
zadovoljavaju ni po kvalitetu snimaka mi po obimu snimanja, pravi se
zahtjev za naknadnim i dopunskim mikrofilmovanjem. Zahtjev se radi
po ranije navedenom postupku,

U slucaju da je na jednom mikrofilmu snimljena raznorodna grada,
a struktura mikroteke zahtijeva njenc razdvajanje, saradnik za mikro-
teku ée iz takvog mikrofilma isjeéi sve logi®ne cjeline, Isjedeni dijelovi
se montiraju u posebne rolne i to na principu fondova i zbirki, odnosno
odgovarajuéih tema.

Dopunske i naknadne snimke nakon preuzimanja treba nalijepiti na
odgovarajuéa mjesta u rolni. Uporedo sa ovim poslom obaviée se i
lijepljenje zastitnih traka — (blanka), ukoliko ih fotograf nije ve¢ pri-
likom mikrofilmovanja ostavio. Zastitne trake, utvrdene duZine, lijepe
se na pocetku i kraju svake rolne. Lijepljenje se obavlja na klebe-presi,
obitno acetonom, a moZze i OHO ljepilom. U nasim wustanovama, za
lijepljenje se upotrebljava jo§ i selatejp, ali poSto je 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.

Ruéno numerisanje snimaka (ukoliko nije izvrSeno fotografsko) ta-
kode je vaZna operacija koja spada u spoljnu obradu. Brojevi snimaka
se pifu sukcesivno od 1 pa dalje do zadnjeg snimka (numerus currens)
na poledini mikrofilma, tj. na glatkoj povrSini filma na kojoj] nema
emulzije. Numeracija snimaka na emulzionoj strani mikrofilma ne dolazi
u obzir zato §to se u tom sludaju na ekranu mikroéitaéa dobija obrnuti
lik brojeva, kao slika u ogledalu. Brojevi snimaka se piSu u normalnom
obliku, na razmacima izmedu snimaka, i to samo hemijskim tuSem, koji
se upija u celuloid i ne rastvara u vodi. Obitan tuS i mastilo ne smiju
se upotrebljavati za ovu svrhu.

Sredeni mikrofilmovi u rolnama se namotavaju na plasti¢ne ili drve-
ne kernove, koji se mogu porutiti u odgovarajuéim radionama. To su u
stvari valjei duZine 35 mm, &iji pre¢nik iznosi 25 do 30 mm, sa uzdu-
#nom simetridnom kvadratnom 3upljinom velifine 8 X 8 mm. Kernovi
imaju znatnih prednosti nad metalnim kalemowvima, naroito u pogledu
arhiviranja.

Mikrofilmovi u trakama (kratki isjeéei 35 mm-skog filma) umeéu se
u celofanske ili plastiéne navlake (kesice) odgovarajucée duZine i Sirine.
Mogu se, takode, posebno poruéiti u specijalnim radionama. Koriftenjem
ovih kesica postife se potpuna zadtita filma, posto se mikrofilm ne mora
vaditi iz njih 2ak ni prilikom koridtenja na mikrotitaéu. U nedostatku
celofanskih ili plastiénih navlaka mogu zadovoljiti i kesice od obitne
tanke hartije.

Konatan rezultat spoljne obrade mikrofilma, kao i ponovnog pre-
gleda svake rolne ili trake poslije numerisanja snimaka, jeste dobijanje
odredenih podataka za ulazni inventar.
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Izrada ulaznog inventara

Mikrofilm kao specifitan oblik arhivske i druge istorijske grade,
sa posebnim naéinom pribavljanja i izrade, zahtijeva da se ulazni inven-
tar mikroteke vodi odvojeno od ulaznog inventara originalne grade. Posto
i u ovom sluéaju ulazni inventar ima pravno-dokaznu snagu o porijeklu.
vrijednosti, kolidini i stepenu sredenosti grade, treba ga bar u formi
prilagoditi klasiénom inventaru. To znaéi da i ulazni inventar mikroteke
treba voditi takode u obiiku knjige i to na veé uobifajeni natin. Knjiga
se moZe izraditi Stampanjem tabaka sa odgovaraju¢im rubrikama ili
upisivanjem rubrika u jednu veéu svesku sa &vrstim koricama. PoZeljno
je da =e na prvoj strani knjige napife biljeSka sa op3dtim napomenams:
o ciljevima pribavljanja mikrofilmova, naéinu njihovog sredivanja, o
strukturi mikroteke, razlozima za takav naéin vodenja ulaznog inven-
tara itd.

Posto se u ulaznom inventaru mikroteke daju podaci prvenstveno
o originalnoj gradi, a zatim i o mikrofilmu kao posebnom vidu u kome
se ta grada javlja, on ée se po sadrZaju znatno razlikovati od ulaznog
inventara za originalnu gradu. Zbog toga knjiga ulaznog inventara
mikroteke treba da sadrZi ove podatke:

redni broj,

datum ulaska i broj naloga,

naziv imaoca originala,

. naziv i oznaka fonda — zbirke, novina, asopisa,

ohubvaéene godine,

obim mikrofilmovanja fonda - zbirke (u cijelosti ~— djelomi¢no).
. koli¢ina;

NS 1

i dokume- ' !
: : i i sirana
nata | listova .

8. op&ti sadrZaj snimljene grade,
9. dufina mf,

10. oblik mf i redni broj u okviru fonda — zbirke,

11. napomene o filmu (marka, dimenzija, perforacija, priroda),

12. napomena o kopijama,

13. istraZiva¢ {ime i prezime)},

14. ustanova u kojoj je izvrSeno mikrofilmovanje,

15. fotograf (‘me i prezime) i datum mikrofilmovanja,

16. signatura mikrofilma,

17. primjedba.

Upisivanje inventarskih jedinica u ulazni inventar mikroteke wvrii
se sukcesivno po hronolofkom principu, tj. po principu pritjecanja.
Svaka jedinica mikrofilma, rolna ili traka, zavodi se pod poschbnim
brojem bez obzira na njenu duZinu, broj snimaka, vrstu snimljenc grade,
broj dokumenata itd. U sludaju kada mikroteka preuzme vife mikrofilm-
<lzih rolni ili traka istovromeno, a na osnova istog porudzbenog nalogea.
cdnosno ispladenag ratuna, mofe se postupili na dva natina, Ako se radi
o dvije, tri i} vide manih ro'ni arhivske grade iz istog fonda ili zbirke,
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treba izvriiti njihovu montaZu, tj. spajanje u jednu rolnu, pa tek tada
pristupiti inventarisanju. Ali, ukoliko dvije ili viSe rolni istog fonda —
zbirke iznose po 20 do 30 metara duZine ili ukoliko one poti¢u iz razli-
¢itih fondova — zbirki, onda ¢e se svaka od njih inventarisati posebno,
s tim 8'¢ rubriku »ustanova u kojoj je izvrSeno mikrofilmovanje« trebsa
ispisati zajednicki za sve odgovarajuce rolne ili trake.

Ovakav naéin upisivanja mikrofilmova daje ulaznom inventaru i
karakteristike sumarnog inventara, sa odlikama opsteg nauéno-obavije-
stajnog sredstva. Treba naglasiti da se kod ulaznog inventara mikroteke
vodenog na ovakav nagin &ini izvjesno odstupanje u odnosu na klasicéni
inventar. Naime, u predloZenom inventaru svaka se mikrofilmska rolna
ili traka zavodi pod posebnim brojem, bez obzira na vrijeme wulaska
materijala u mikroteku, $fo u klasi¢nom ulaznom inventaru nije sluéaj.
Istina, ovo odstupanje je vife formalne prirode i uslovljeno je vrstom
materijala, nadinom pribavljanja i zatefenim stanjem sredenosti mikro-
filmova, stepenom sredenosti mikrofilmovanih dokumenata, ranijim naéi-
nom evidentiranja i, napokon, koridtenjem mikrofilmova sa oznakama
ranije evidencije.

Predlozeni naéin registrovanja mikrofilmova odgovara najvile na-
uénim ustanovama zbog toga #to su i uslovi pribavljanja mikrofilmova
kod njih drukéiji nego Sto su u arhivima opSteg tipa.

U arhivima opsteg tipa, a svakako i u drugim ustanovama, u kojima
se mikrofilmovanie wvrdl sistematski (snimaju se kompletni fondovi i
zbirke, odnosno djelomiéni fondovi u cilju popune sopstvenih veé posto-
je¢ih) i, §to je majvaZnije, u kojima se tek namjerava pristupiti sredi-
vanju mikroteke, registrovanje mikrofilmova treba obaviti na drugi na-
#in, koji preporuduje Antonija Urbas-Savinovic").

Osnovna evidencija i kod ovih ustanova treba da bude ulazni {op#:i)
inventar sastavljen od slobodnih tabaka, koji se kasnije povezuju u
knjigu ulaznog inventara vodenu po ustaljenom principu, ali sa istim
podacima kao i u prethodnom sluéaju. Posto je ovdje rijed, uglavnom,
o sistematski snimljenim cjelokupnim fondovima ili zbirkama, sve mikro-
filmske rolne ili 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 je pod rednim brojem 20.
Oznaka rolni toga fonda bi glasila: MF-20/1, MF-20/2, MF-20/3 itd. Bro-
jevi iza kose crte oznafavaju redni broj rolne u okviru dotiénog fonda.
Kod ovakve evidencije uspostavljen je logitan redoslijed arhivskih jedi-
nica. Sav ostali postupak sredivanja i obrade isti je kao i u prethodnom
sludaju.

Struktura mikroteke

I pored toga 8to se u mikroteci nalaze raznovrsni materijali (arhivska
grada, §tampa, Casopisi i drugo), ona se ipak, zbog osobenosti filma koji
zahtijeva posebne uslove &uvanja, javlja kao zasebna i jedinstvena radna

) % Antonija Urbas-Savinovi¢: O nekim problemima mikroteke u nasim
arhwsk'l;m ustanovama i u oblasti arhivske sluzbe, Arhivist, Beograd 1962,
sv. 2, str, 130.
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jedinica. Pri konaénom sredivanju mikroteke potrebno je otuvati to jedin-
stvo, ali isto tako neophodno je otuvati 1 jedinstve vrsta mikrofilmo-
vane grade. Jedinstvenost mikroteke ofuvaée se u ulaznom inventaruy,
koji je zajednitki za sve mikrofilmove, bez obzira mna vrstu sanimljene
grade.

Poslije zavodenja svih mikrofilmova u ulazni inventar potrebno je
izdvojiti posebno mikrofilmove arhivske grade, a posebno mikrofilmove
ftampe i drugih materijala. Na osnovu tako razvrstanih mikrofilmova po
vrstama snimljene grade radi¢e se i odvojena nauéno-obavjestajna sred-
stva.

Klasifikacija mikrofilmova

Poslije razdvajanja na posebne grupe mikrofilmova arhivske grade,
mikrofilmova $tampe, publikacija i drugih materijala treba izvrditi nji-
hovu klasifikaciju po fondovima i zbirkama, odnosno fasciklama i kuti-
jama. Na osnovu toga vr3l se numerisanje rolni ili traka. Kod ovako
provedene klasifikacije moguée je postiéi da godiite fonda, odnosno fasci-
kle ili kutije, budu rasporedene logiénim redoslijedom u jednom nizu.
Ovim se postiZe 1 koncentrisanje svih mikrefilmova istih fondova —
zbirki, a time i lak&e arhiviranje i odrZzavanje, bolja preglednost, jedno-
stavnije obavljanie eventualnih dopuna, lakSa izrada i arhiviranje pozi-
tiv-kopija i dubl-negativa, uopite fitav postupak je znatno olak3an i
ubrzan.

Sve mikrofilmove na kojima nije naznafena pripadnost fondovima —
zbirltama treba razvrstati u posebnu grupu pod oznakom »varia«, bez
obzira na smjeStaj originala. Numeracija rolni ili traka iz ove grupe
izvr8ice se po hronoloskom principu, ti. po principu priticanja u mikro-
teku.

Signiranje mikrofiimova takode je operacija iz okvira konatnog sre-
divanja mikrofilmova. Signatura jednog mikrofilma {reba da sadrZi skra-
tenu oznaku vida grade »Mi«, koja se stavlja na njenom podetku, tekuéi
broj inventarske jedinice (broj rolne u ulaznom Iinventaru, ukeliko su
mikrofilmovi pod tim brojevima wvet korigteni), zatim oznaku ili Sifru
fonda — zbirke, iza toga redni broj rolne ili trake u okviru fonda —
zbirke, odnosno tematske grupe. Iza rednog broja rolne ili trake, i kose
crie, mogu se ispisati i granitni brojevi snimaka na rolni. Brojevi snimaka
pidu se obavezno prilikom ispisivanja signature svakog pojedinaZnog
dokumenia.

Signatura svakog mifrofilma piSe se hemiiskim tuSem na zaStitnoj
traci — blanku — svake rolne, na zaStitnom omotu od hartije ili polu-
kartona, a zatim i na metalnim kutijama u kojima su pohranjene mikro-
filmske rolne. Ako se MI javlja u obliku trake (kratkog isjetka) na kojoj
nema blanka, signaturu treba pisati na pofetku svake trake, na uskom
razmaku izmedu snimaka, ukoliko on postoji. U nedostatku razmaka
signatura se moZe ispisaii na prostoru iza perforacije, i to gornjeg dijela
trake. Poslije umetanja trake u odgovaraju¢e papirne kesice (zaStitne
omote), signature treba napisati i na svalcoj kesici
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IZRADA NAUCNO-OBAVJESTAJNIH SREDSTAVA

TETIET

Sumarni inventar je veoma pogodno opite obavjeStajno sredstvo za
mikrofilmske rolne ili trake kao cjeline. Principi njegove izrade u su-
Stini su isti kao i za originalnu arhivsku gradu samo $to su ovdje prila-
godeni mikrofilmu, a inventar sadrZi nefto viSe podataka. Posto sumarni
inventar u mikroteci ima namjenu opSteg obavjeitajnog sredstva, pile
se samo u formi kartoteke, na uobifajeni nain. Njegovi elementi su
skoro u potpunosti identiéni elementima ulaznog inventara, samo $to je
ovdje sumarni sadrZaj neSto opSirniji i $to su izostavljeni podaci koji
imaju javno dokaznu snagu (broj porudZbenog naloga, broj raéuna, cijena
Mf itd), a i redoslijed podataka ne$to je drukéiji. Prema tome, kartotedki
listi¢é sumarnog inventara treba da ima ovakav izgled:

1935—1938. ME-MS-T/1—241

Smjestaj originala: DRZAVNI ARHIV SFRJ — BEOGRAD
FOND MILANA STOJADINOVICA (MS), fascikle: 2, 4, 5, 14, 22, 23
omota 8

Odabrani dokumenti: Omoti: 1) Povjerljivi izvje§taji banova od 31. 7.
do 24. 10. 1935. (snim. 1—53); 2) Prepiska sa ministrima, novembra 1935.
(snim. 54—56); 3) Primljena posta 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. 19—
219); 6) Godisnjica rada vlade Milana Stojadinoviéa 24. 6. 1935. do
24. 6. 1936. (snim. 220—232); 7) Primljena po3ta od ministara 1. 1. do
30. 9. 1938. (snim. 233—237); 8) Sifrovane depeSe banovima 1935—1938.
{snim. 238—440). Dokument sa 1. snim.: Ban Zetske banovine, Cetinje, —
Gospodinu ministru, — »U vezi Sifrovane depede...«

Negativ-kopija, djelomiéno preeksponirana, rolna, 35 mm, BP, Agfa-
-orto, duZ. 9,31 m; snim. 241, format snim. 24 X 36 mm, fotokopiran, foto-
kopije sredene, dokumenata 40, str. 231, signature originala naznaene
na snimcima ispred omota, bez analiticke obrade Mf, dokumente odabrao
i priredio Uro§ Nedimovié, mikrofilmovala Slavica Jovicié u foto-lab.
DA SFRJ 20. marta 1961.

Ukoliko se dokumenti na mikrofilmu javljaju na stranim jezicima,
u anotaciji se daje napomena i o tome. U dnu svakog listica stavljaju
se inicijali imena arhiviste koji je izvrio obradu mikrofilma.

Kartotetki listiéi sumarnog inventara mogu se kucati u viSe primje-
raka (obidno u &etiri) radi formiranja odgovarajué¢ih kartotetkih nizova.
Neophodni mizovi su: 1. po fondovskoj pripadnosti mikrofilmova (za
stampu po nazivu listova), 2. topografski (po smjedtaju mikrofilmova u
mikroteci), 3. po ustanovama u kojima su smje3teni originali, a &etvrti
kontrolni primjerak sloZen po inventarskim brojevima fuva se u regi-
stratorima.

Registar fondova je najopétije obavjeStajno sredstvo. Radi se upo-
redo sa ulaznim inventarom, u obliku knjige i kartoteke, sa ciljem da
pruzi brzu informaciju o snimljenim fondovima. Na listi¢cima se pisu
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slijedeéi podaci: 1. godiste fonda ili obuhvaéene godine, 2. signatura,
3. maziv i oznaka fonda — zbirke, odnosno naziv novina ili publikacije,
4, naziv ustanove u kojoj se &uvaju originali, 5. popis svih rolni ili traka
odredenog fonda — zbirke (navode se samo signature odgovarajuéih
rolni ili traka, a kod tematskog mikrofilma i maziv teme), 6. podatak
o obimu mikrofilmovanja fonda — zbirke (u cijelosti — djelomiéno),
7. ukupna duzina svih mikrofilmova, 8. ukupan broj snimaka, 9. ukupan
broj mikrofilmovanih dokumenata i listova ili stranica, 10. napomena o
kopijama. 5vi podaci se piSu pregledno, na jednom listiéu. Kartoteéki
listiéi kucaju se najvie u dva primjerka od kojih jedan sluZi za upotrebu,
a drugi, kontrolni, ulaZe se u registrator.

Ostala nautno-obavjeitajna sredstva. Pri opredjeljivanju za ostale
vrste nauéno-obavjeStajnih sredstava treba naglasiti da zbog nadina
mikrofilmovanja (snimani uglavnom odabrani dokumenti) dolaze u ohzir
samo ona sredstva koja predstavijaju analitidku obradu. Da 1li ée to
biti analiti¢ki inventar {u slufaju da se ustanova opredijeli za anali-
ti¢ki inventar, treba ga raditi u obliku kartoteke, s tim da se kasnije,
ukolike se ukaZe potreba, radi i u obliku knjige) ili registar (indeks)
ili moZda regesta (naravno, samo za vaZnije dokumente), zavisi od potreba
i moguénosti svake ustanove. Svakako da izradu obavjestajnih sredstava
za dokumente u mikrofilmovima treba uskladiti sa postojeéim obavie-
Stajnim sredstvima radenim za originalnu gradu.

Pri obradi mikrofilmovane Stampe i drugih publikacija treba postu-
patl na uobifajeni naéin, a svakako u skladu sa bibliotetkim prin-
cipima.

U sludaju da su pri izboru dokumenata za mikrofilmovanje radeni
popisnici sa odgovarajuéim podacima, oni mogu posluZiti kao veoma po-
godno nauéno-obavjeStajno sredstvo, Na popisnike treba unijeti odgo-
varajute mikrofilmske signature.

ARHIVIRANJE I ODRZAVANJE MIKROFILMOVA

Konzervisanje mikrofilmova obavlja se poslije svihh operacija sredi-
vanja 1 obrade, a u cilju zastite od hemijskih i fizitkih o3teéenja.

Iako sirovi filmovi koji se mogu nabaviti na trZidtu uglavnom zado-
voljavaju u pogledu hemijskog sastava i izdrZljivosti, potrebno je ipak
poduzeti izvjesne mjere predostroznosti da bi se poveéala njihova traj-
nost.

Mikrofilmovi u rolnama namotani na odgovarajuée kernove ili limene
kalemove pohranjuju se u limene kutije, u koje se stavlja manja kolidina
kamfora (kamfor se obavezno umotava u hartiju). U nedostatku limenih
kutija za nuzdu se mogu upotrijebiti i kartonske, ali bi to trebalo izbje-
gavati. Za smjestaj kutija sa rol-mikrofilmovima treba izraditi metalne
ormare odgovarajuée velidine sa pokretnim ladicama. U ovim ladicama
mikrofilmovi se rasporeduju prema signaturama.

Pretjerana toplota i vlaZnost najvide utitu na o¥teéenje filma, a pogo-
tovu kada u tom pogledu postoje velike oscilacije. Zbog toga prostorije
u kojima su pohranjeni mikrofilmovi treba da imaju Zfo je moguée
‘ujednateniju temperaturu i stepen relativne vlaZnosti. Najpovoljniji uslovi
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su kada temperatura iznosi 18 C, a relativna vlaznost iznosi 50 do 60%..
Svakako da su ovo samo okvirne cifre, koje zavise od vrste i kvaliteta.
filmova.,

OdrZavanje mikrofiimova. I pored svih mjera predostroZnosti mikro-
filmovi se mogu prekriti praSinom i Stetnim hemijskim i biologkim ele-
mentima. Zate je neophodno vrditi njihovu stalnu kontrolu, a prema
potrebi pristupati i pranju u destilisanoj vodi sa odredenim procentom
ocatne kiseline.

Mikrofilmovi su, prirodno, kao i svaki drugi materijal, skloni sta-
renju i pored svih mjera obezbjedenja. Da bi im se produZio vijek, ne-
ophodno je poslije izvjesnih vremenskih perioda, npr. poslije 5 godina.
vrSiti detaljnu kontrolu radi uklanjanja, odnosno zamjene <dotrajalib
mikrofilmova.

Prilikom koriftenja mikrofilmova praktiéno je nemogudée sprijediti
ogrebotine koje nastaju pri provlafenju kroz mikroéitat. Zato je ne-
ophodno izvriiti prevodenje svih negativ-kopija na pozitiv-kopije, koje
se daju na upotrebu umjesto negativa. Ukoliko finansijske moguénosii
ustanove ne dozveljavaju prevodenje svih negativ-kopija na pozitiv, nu-
Zno je izraditi pozitiv-kopije bar za one mikrofilmove koji ¢e se najvisc
upotrebljavati. Potreba izrade pozitiv-kopija naglaSena je posebno i zbog
velikih trogkova, a ponekada i nemoguénosti ponovnog mikrofilmovania
vet jednom izradenih 1 u mikroteci sredenih i obradenih negativ-kopiia
mikrofilmova arhiveke grade iz odredenih fondova i zbirki.

Upotreba mikrofilmova zahtijeva i neke posebne mjere predosiro-
#nosti. Kao prvo, pri trafenju Zeljenih dokumenrata namotavanje mikro-
filmova mora se obavljati paZljivo i lagano. Treba izbjegavati svake.
nepotrebno diranje prstima (najpogodnije je prilikom sredivanja mikro-
filma raditi u odgovarajuéim rukavicama), a pogotovu one strane na
kojoj e nalazi emulzija. Napokon, zbog moguénosti oSte¢enja treba izbje-
gavatl premotavanje filmova na stolu ili mikroéitadu. Premotavanje sc
vrsi samo na odgovarajutim aparatima za premotavanje.

Summary

In the archive and the science institutions the microfilm is used’
in different purposes. Numerous problems, with which such institutions-
are confronted, can be solved by applying various forms of microfilming.
Replacing an original by a microfilm, large saving in space can bo-
achieved. Besides, using a microfilm-photography instead of an original,
documents are protected from being damaged. The microfilm used fov
security, supplementation and in scientific purposes protects the ori-
ginals from the accidents due to natural forces, provides the supplemen-
tation in the existing funds and collections, and, finally, it supplies n
scientific research work with the necessary documentation. To enable
the microfilm, as a special kind of protection of the archive material,
to replace the original completely, it is necessary to perform careful’
preparations of the material designated for microfilming. By such pro--
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cedures only, fuller truthfulness of the microfilm fund, collections and
the individual documents can be achieved. Consequently, a researcher 1s
surc to rely upon the filmed material. In addition, during the prelimi-
nary procedure it is necessary to accomplsh all the work concerning
the archive material classifying. The parctice has shown that the filming
of an unprepared material leads to distrust of its authenticity and
prevents the researchers io use it.

Carefully done technical, phlicto, operations such as: the choice of
the naw film (orthochromatic or panchromatic, perforative or unperfora-
tive), of different dimensions (35 mm, 16 ram, § mm, or a plan film)},
setting of the right measures of filming (light, exposition, sharpness),
the choice of a corresponding photo-size, a correct laying of documents,
photographical numeraticn of the photos ete. Will help that great amounts
of material will be saved, and a high guality of the photos as well as
a more accurate reproduction of documents achieved, and, finally, an
easier way of a microfilm use applied.

The outer elaboration of the microfilms should facilitate
their sistematization within defined sorts of the filmed material (funds,
collections of mewspapers’ names, etc.), while the other work of the archi-
vistic classifying will add to their inner elaboration as well as to their
use in scientific purposes.

The conservation done by a properly qualified person, then a good
maintenance of the films and, finally, a special precauticns during the
use of microfilms will prolong their lifetime.

For the consideration of the problems, the experiences of our own
practical work as well as the experiences of others have been used.
Meanwhile, one should expect that the probiems concerning the micro-
film, its use and usage will be discussed in a still broader way through
our archive literature and, in connection with it, the defined norms will
be set.

! 371

wa
I



