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1. Hrvatski povijesni muzej

OSNIVAC MUZEJA: Republika Hrvatska (Zakon o Hrvatskom povijesnom muzeju, 31. svibnja
1991., NN 27/1991)

TERITORIJALNO PODRUCJE KOJE POKRIVA MUZEJ: Republika Hrvatska (nacionalni)

VRSTA MUZEJA: specijalizirani povijesni muzej

NADLEZNOST: Mati¢ni muzej |. razine za sve povijesne muzeje, zbirke | gradu na teritoriju
Republike Hrvatske.

Bastina sa¢uvana u fundusu Hrvatskog povijesnog muzeja (dalje HPM) odreduje ovaj muzej
kao specijalizirani povijesni nacionalni muzej koji obavlja muzejsku djelatnost na podruéju
Republike Hrvatske i ima muzejsku gradu i dokumentaciju od osobitog znacenja za Republiku
Hrvatsku kao dio nacionalne i opceljudske bastine.

Zbirni fond Muzeja danas broji oko 322070 komada muzejskih predmeta, sistematiziranih u
16 muzejskih zbirki. Bogata i jedinstvena grada svjedoci o politickoj, gospodarskoj, socijalnoj
i kulturnoj povijesti od razdoblja razvijenog srednjeg vijeka do danasnjih dana.

Muzejska grada i muzejska dokumentacija se obraduju i objavljuju u katalozima muzejskih
zbirki i katalozima tematskih povijesnih izlozbi (tiskana i mreina izdanja). Potonji predstavljaju
pilot projekte ostvarene s ciljem promisljanja i prezentacija tematskih cjelina buducega
stalnog postava.

Digitalizacija muzejske grade i muzejske dokumentacije odvija se kontinuirano.

1.1. Misija

HPM s temeljnom zada¢om Cuvanja i komuniciranja nacionalne povijesne bastine, sabire,
¢uva, stru¢no i znanstveno obraduje materijalna svjedofanstva hrvatske povijesti,
usustavljuje muzejske zbirke, informacije i dokumentaciju o njima, te zahvaljujudi digitalnim
tehnologijama dokumentira, interpretira i prezentira javnosti putem razlic¢itih komunikacijskih
oblika u stvarnom i virtualnom okruZenju povijest hrvatskog naroda i naroda koji Zive u
sadasnjim granicama Hrvatske, u kontekstu europskih drustvenih zbivanja od ranog srednjeg
vijeka do suvremenosti.

1.2. Vizija

Vizija Muzeja polazi od prijedloga novog prostornog rieSenja nakon posljedica potresa kojim
¢e se konacno i po prvi puta u potpunosti omoguciti ostvarenje nacionalnoga povijesnog
muzeja, izvréenje njegove edukativne funkcije i cilja njegova javnog djelovanja, unaprjedenje
osnovne djelatnosti uz nastojanje da se podigne svijest primarnog korisnika o vrijednostima i

znacenju kulturne bastine.



Na temelju bogatog fundusa, znanja, iskustava i vjestina te informacijskog sustava za obradu
muzejske grade i muzejske dokumentacije koji omogucava dostupnost i preglednost
raznovrsnoj muzejskoj gradi i muzejskoj dokumentaciji, cilj je HPM-a dugotrajno ocuvanje,
dostupnost i prepoznatljivost hrvatske kulturne bastine i nacionalnog identiteta.

2. Analiza trenutnog stanja digitalizacije kulturne bastine u Hrvatskom povijesnom muzeju

Palaca Vojkovic-Orsic-Kulmer-Rauch u kojoj se od 1959. godine nalazi Hrvatski povijesni
muzej, tesko je oStec¢ena u potresu od 22. oZujka. 2020. godine $to je Muzeju dugoro¢no
onemogucilo djelovanje u jedinom prostoru namijenjenom javnosti. Potresom se otvorilo
pitanje trajnog rjeSenja smje3taja i realizacije stalnog postava. Osnivadu je upudéena
promemorija s prijedlogom novog rjeSenja za smjestaj Hrvatskoga povijesnog muzeja -
predlozen je ostanak u Paladi Vojkovic-Ordi¢-Kulmer-Rauch uz dobivanje Palace
Hidrometeoroloskog zavoda (Gri¢ 3) kao dodatnog prostora za stalni postav te istaknuta
nuzna potreba za vanjskom ¢uvaonicom. Hrvatski povijesni muzej od 2021. godine vodi
projekt obnove obje palae te je svoju cjelokupnu djelatnost prilagodio novim oteZanim
uvjetima i moguénostima rada nakon posljedica potresa. Paralelno s izvodenjem radova
obnove, odvija se struéni rad djelatnika intenzivno usmjeren prema realizaciji prvog stalnog
postava te preseljenju fundusa u drZzavne ¢uvaonice.

Digitalizacija i dostupnost grade, a napose nakon posljedica potresa, prioritet je Hrvatskog
povijesnog muzeja kako bi muzejska grada bila dostupna struénim djelatnicima kao i $iroj
zainteresiranoj javnosti.

2.1. Analiza organizacije procesa digitalizacije kulturne bastine

Izazovne okolnosti u kojima se muzej naSao nakon potresa utjecu na organizaciju procesa
digitalizacije.
Organizacija procesa digitalizacije se sastoji od:

e odabira grade,

e pripreme grade i dokumentacije,

e postupka skeniranja, odnosno snimanja,

e izradeiobrade datoteka za prikaz i trajnu pohranu,

e objave i koristenja digitalizirane kulturne baétine.

Prilikom procesa digitalizacije koriste se Smjernice za digitalizaciju kulturne bastine, srpanij,
2023. izradene u sklopu projekta ,e-Kultura — Digitalizacija kulturne bastine”.

U procesu odabira grade radi osiguranja uspjesnog dugoroénog planiranja i ucinkovite
koordinacije provedbe digitalizacije u HPM-u vodimo se Odlukom o prioritetima za




digitalizaciju kulturne bastine od 18. oZujka 2023. u okviru projekta e-Kultura — Digitalizacija

kulturne bastine.
Smjernice za digitalizaciju kulturne bastine nadopunjene su prilogom Upute za pripremu
grade za digitalizaciju u srpnju 2023. godine.
Obzirom na raznolikost muzejske grade, u postupku digitalizacije predmete dijelimo na dvije
osnovne skupine:

1. dvodimenzionalni predmeti (mogu se digitalizirati fotoaparatom ili u plo3nim

skenerima),
2. trodimenzionalni predmeti (digitalizacija se vrsi iskljucivo fotoaparatom).

Skeneri su najefikasniji uredaji za digitaliziranje plosnih predmeta. Koristimo ih za digitalizaciju
dokumentarne grade, fotografija i filmova. Trodimenzionalni predmeti se digitaliziraju
fotoaparatom. Proces fotografiranja sastoji se od pripreme prostora u kojem je potrebno
imati dovoljno mjesta za rukovanje opremom; pripreme muzejskog predmeta te samog
fotografiranja.

Skeniranje i fotografiranje provodi educirano osoblje (fotograf ili struéna osoba koja je
educirana za skeniranje, naj¢esce informaticar i dokumentarist).

Maksimalni broj digitalnih presnimki treba biti 10 i kod trodimenzionalnih muzejskih
predmeta treba ukljuciti sve strane predmeta.

2.2. Analiza digitalizirane grade kulturne bastine

Fundus Muzeja danas broji oko 320.000 komada muzejskih predmeta, sistematiziranih u 16
muzejskih zbirki. Od fondova sekundarne dokumentacije, u Hrvatskom povijesnom muzeju
vode se slijedeci: audio-vizualni fondovi (videoteka, fototeka, fonoteka), evidencija o
izlozbama, evidencija konzervatorsko-restauratorskih postupaka, pedagoska djelatnost,
izdavacka djelatnost, hemeroteka, osnivanje i povijest muzeja te fond posebnih dogadanja.
Od 2007. godine prilikom digitalizacije koristili su se standardi propisani od Ministarstva
kulture RH unutar projekta Hrvatska kulturna bastina:

Smjernice za odabir grade za digitalizaciju, studeni 2007. (radna verzija), Formati datoteka za
pohranu i koriStenje, studeni 2007. (radna verzija).

Zbog napretka tehnologije i aZuriranja Smjernica za digitalizaciju kulturne bastine, analizom
tehnickih metapodataka utvrdeni su odredeni nedostaci kod prvotne digitalizacije te dio
najstarijih slikovnih datoteka ne zadovoljava danadnje utvrdene norme i formate
metapodataka. Stoga je preporuka u buduce planove digitalizacije uvrstiti muzejsku gradu s
takvim slikovnim datotekama radi stvaranja novih digitalnih proizvoda i usluga.

2.3. Analiza upravljanja digitalnom kulturnom bagtinom



Osnovni problem kod opreme za digitalizaciju je starost, iako se u okviru financijskih
mogucnosti ona redovito obnavlja kako bi povecali razinu opremljenosti muzeja novim
tehnologijama. Trenutno se u muzeju od opreme za fotografiranje i skeniranje grade kulturne
bastine koristi: profesionalni fotoaparat s pripadaju¢om opremom za fotografiranje, plo3ni
skener za dokumente, plo3ni skener za filmove i fotografije te skener za knjige.

Rezultat skeniranja, odnosno fotografiranja su slikovne datoteke.

S obzirom na temeljnu namjenu razlikujemo slikovne datoteke za trajnu pohranu te izvedene
slikovne datoteke za koriStenje (derivate). Za dugoroénu pohranu slikovnih datoteka
koristimo preporucen TIFF format. lzvedene slikovne datoteke (derivati) najéesée su u JPG
formatu.

Dugorocnu pohranu slikovnih datoteka vrS§imo na lokalnom sustavu datoteka koji se sastoji
od niza hijerarhijski povezanih mapa koje sadriavaju slikovne datoteke imenovane prema
inventarnom broju predmeta. Derivati (male kopije) se pohranjuju u oblaku informacijskog
sustava za upravljanje digitalnom gradom. Hrvatski povijesni muzej je osigurao informacijski
sustav za upravljanje digitalnom gradom koji omogucava organizaciju, opis, pohranu i
pretraZivanje skupa digitalnih podataka koji je nastao tijekom procesa stru¢ne i znanstvene
obrade, zastite i prezentacije svih muzejskih predmeta.

2.4. Analiza pristupa digitalnoj kulturnoj bastini

Hrvatski povijesni muzej dosada je omogucéavao pristup digitaliziranoj kulturnoj bastini
stvaranjem digitalnih sadrzaja i usluga kao S$to su sadrZaji na mreZnim stranicama (virtualne
izloZzbe, virtualne Setnje, elektronicki katalozi, online zbirke), elektroni¢ke edukativne
publikacije, sadrzaji u CD/DVD obliku, multimedijalni sadrZaji za potrebe izlozbi i posebnih
dogadanja te digitalne usluge putem e-kulture i Europeane, a najéesce koristena usluga je
digitalizacija na zahtjev.

Glavni je cilj projekata Hrvatskog povijesnog muzeja dugoro¢no stvaranje prepoznatljivog i
relevantnog kulturnog sadriaja koji ¢e biti dostupan putem sustava usluga u mreinom
okruZenju.

2.5. Analiza ljudskih potencijala

Ljuski resursi ustanove predstavljaju klju¢an ¢imbenik u cjelokupnom procesu digitalizacije.
Aktivnosti digitalizacije u Muzeju provode se unutar Odjela muzejske dokumentacije.
Medutim, za sustavnije, intenzivnije i dugoroénije provodenje procesa digitalizacije ustanovi
nedostaje odgovarajuci broj stru¢nog osoblja, kao i adekvatni prostorni kapaciteti.

U postojecim organizacijskim i kadrovskim uvjetima, u okviru obnove i rada na stalnom
postavu, digitalizacijom se kontinuirano i isklju¢ivo bavi jedna osoba — fotografkinja. Ostali
djelatnici uklju¢eni su u digitalizacijske aktivnosti povremeno, prvenstveno u okviru pojedinih




projekata ili na zahtjev korisnika, Sto onemogucava planski i kontinuirani razvoj
digitalizacijskih procesa.

2.6. Analiza financijskih resursa

Financijska sredstva kojima Hrvatski povijesni muzej raspolaze za provedbu programskih
aktivnosti iz svoje nadleZnosti znacajno utjecu na opseg, dinamiku i kontinuitet digitalizacije
grade kulturne bastine. Dostupnost financijskih resursa izravno uvjetuje mogucnost
sustavnog i dugoroénog provodenja digitalizacijskih aktivnosti.

Raspoloziva sredstva usmjeravaju se na unapredenje informaticke opremljenosti Muzeja s
ciliem osiguravanja kontinuirane digitalizacije, sigurne i dugorocne pohrane digitalizirane
grade te njezine dostupnosti javnosti. Istodobno, sredstva se koriste za razvoj, unapredenje i
modernizaciju procesa digitalizacije u skladu s vazecim stru¢nim i tehnoloskim standardima.



3. SWOT analiza

Primjenom SWOT analize definirani su glavni izazovi u digitalizaciji koji su doveli do ciljeva

unutar plana digitalizacije.

Snage i slabosti HPM-a prvenstveno se odnose na tri temeljne odrednice Muzeja: prostor,

ljude i gradu o kojoj Muzej skrbi. Moguénosti i prijetnje definirane su ponajprije prema

vanjskim ¢imbenicima koji utjecu na cjelokupno funkcioniranje Muzeja.

SNAGE

SLABOSTI

Bogat i vrijedan fundus od nacionalnog znacaja
Muzejska grada strukturirana u 16 muzejskih
zbirki

Muzejska dokumentacija strukturirana u 7
fondova

Realizacija prvog stalnog postava

Strucni muzejski djelatnici

Timski rad muzejskih djelatnika

Dosadadnja znanja stecena prilikom
digitalizacije

Iskustvo u uspjesnim projektima

Razvijena infrastruktura portala
Institucionalna podrska

Uspje3na suradnja s drugim muzejima i
institucijama

OteZani uvjeti rada nakon potresa 2020.
Nedostatak prostornih kapaciteta za djelatnike,
muzejsku gradu te javno djelovanje

Selidbe fundusa i djelatnika

Dislociranost osoblja i muzejske grade.
Improvizirani fotografski studio

Nedostatak ljudskih resursa (stru¢nog i
pomoénog struc¢nog osoblja)

Nedostatak vremena muzejskog osoblja
Neujednaceni procesi digitalizacije
Nedovoljna sredstva za projekte digitalizacije
Nedostatak edukacije zaposlenika

PRILIKE

PRIJETNJE

Zastita i dostupnost kulturne bastine putem
digitalnih platformi

Promocija kulturne bastine nacionalnog znacaja
Dodatna vrijednost Muzeja

Unaprjedenje upravljanja zhirkama
Digitalizacija cjelokupnog fundusa muzeja
Koristenje novih tehnologija za interpretaciju i
prezentaciju muzejskog fundusa

Stvaranje novih usluga

EU fondovi nacionalni natjecaji

Razvoj novih tehnologija

Suradnja s drugim institucijama i tvrtkama
Rast interesa javnosti za digitalne sadrzaje

Nacionalne strategije digitalizacije

Zastarijevanje tehnologije

Nedostatak financijskih sredstava

Gubitak stru¢nog kadra

Moguénost ostecenja zbirki prilikom rukovanja
za vrijeme digitalizacije

Sigurnosni rizici - neadekvatna pohrana
digitaliziranih jedinica na sustavima za pohranu,
gubljenje podataka

Ogranifenja vezana uz autorsko i srodna prava




4. Ciljevi i pokazatelji uspjesnosti

Temeljem analize trenutnog stanja definirani su ciljevi plana digitalizacije Hrvatskog

povijesnog muzeja, te nadin ostvarenja i pokazatelji uspjesnosti ostvarenja ciljeva.

Glavi cilj: Digitalizacija grade cjelokupnog fundusa

Posebni ciljevi:

1. Unapredenje mreine dostupnosti digitalne kulturne bastine

Zastita izvornika muzejske grade i muzejske dokumentacije

2
3. Razvoj novih proizvoda i usluga
4

Osiguranje odrZivosti infrastrukture za procese digitalizacije

Nacini ostvarivanja / Pokazatelji uspjesnosti

Posebni cilj 1.: Unapredenje mreine dostupnosti digitalne kulturne bastine

Cilj

Unaprijediti mreZnu dostupnost digitalne kulturne bastine

Prioritet

Poboljsanje dostupnosti digitalnog sadrzaja

Mjera

Poboljsanje dostupnosti digitalnog sadriaja

Opis mjere

Unapredenje mrezne dostupnosti digitalne kulturne bastine usmjereno je
na pobolj$anje dostupnosti digitalnog sadrzaja. Uspjesnost digitalizacije s
ciliem poboljsanja dostupnosti znatno ovisi o obradenosti kulturne bastine
te o svojstvima i mogucnostima informacijskog sustava koji osigurava
objavu digitalnih sadrZaja na portalu. Prioritet je razvoj korisnickog portala
kao jo3 jednog oblika dostupnog javnosti za pregledavanje i pretraZivanje
sadrzaja.

Cilj je kontinuirano povecavati broj digitalizirane grade na portalu ime se
osigurava veéa dostupnost grade korisnicima za potrebe obrazovanja i
znanstvenoistrazivackog rada.

Dionici

Djelatnici muzeja; korisnici

Pokazatelj

uspjesnosti

Digitalizirani predmeti postupno ¢e biti objavljivani na portalu Hrvatskog
povijesnog muzeja. Povedana vidljivost digitalne hrvatske kulturne bastine
na portalima za minimalno 100 zapisa godisnje.

Posebni cilj 2.: Zastita izvornika muzejske grade i muzejske dokumentacije
Naziv mjere: Zastita izvornika muzejske grade i muzejske dokumentacije
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Cilj Zastita izvornika muzejske grade i muzejske dokumentacije
Prioritet Zastita izvornika muzejske grade i muzejske dokumentacije
‘ Vo 3 - - - . -
Mjera ' Zastita izvornika muzejske grade i muzejske dokumentacije
Opis mjere  Digitalizacijom se posredno ostvaruje zastita grade jer se osiguranjem
pristupa digitalnim preslikama smanjuje koristenje izvornika, $to utje¢e na
njihovu bolju o€uvanost. Uspostavljaju se jasni kriteriji odabira grade koja
je ugroZena te se ne moZe koristiti radi opasnosti daljnjeg o3tecenja.
Sustavno se prati stanje muzejske grade i muzejske dokumentacije u
Muzeju te se u suradnji s kustosom pojedine zbirke izraduju popisi
prioriteta grade za digitalizaciju.
Dionici Djelatnici muzeja
Pokazatelj lzraden popis prioriteta muzejskih predmeta svake pojedine zbirke za
uspjesnosti digitalizaciju radi zastite izvornika.

Posebni cilj 3: Razvoj novih proizvoda i usluga

Naziv mjere: Razvoj novih proizvoda i usluga

Cilj Razvoj novih proizvoda i usluga }
Prioritet Razvoj novih proizvoda i usluga

Mjera | Razvoj novih proizvoda i usluga

Opis mjere Digitalizacijom kulturne bastine otvaraju se znatno veée mogucnosti za

njezino koriStenje u razvoju novih proizvoda (elektronickih kataloga,
tiskanih kataloga, promotivnih materijala, suvenira i sl.) i usluga (tematski
portali, igre i sl.). Novi proizvodi i usluge su od velikog znadaja za razlicite
vrste pedagoskih aktivnosti, a moguée ih je ponovno iskoristiti i kao
multimedijalne proizvode u novim projektima Muzeja. Digitalne preslike
mogu se viSestruko koristiti za razli¢ite usluge pa se pri odabiru za |
digitalizaciju moZe uspostaviti opce pravilo da grada koja se &e&ce koristi |
ima veci prioritet. Digitalne preslike biti ¢e dostupne na portalu HPM-a te
na portalu eKultura. Predstavljanjem muzejske grade Hrvatskog povijesnog
muzeja na portalima doprinosi se o¢uvanju i dostupnosti bogate hrvatske
kulturne bastine.

| ]
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Dionici

Korisnici

Pokazatelj
uspjesnosti

Proizvodi i usluge u sluzbi prezentacije muzejske grade na razliitim

projektima — ostvaren minimalno jedan projekt godiSnje sukladno
godisnjem programu Muzeja

Posebni cilj 4: Osigurati odrZivost infrastrukture za procese digitalizacije

Naziv mjere: Osigurati odrzivost infrastrukture za procese digitalizacije

cilj

Osigurati odrZivost infrastrukture za procese digitalizacije

Prioritet

Osigurati odrzivost infrastrukture za procese digitalizacije

Mjera

Osigurati odrZivost infrastrukture za procese digitalizacije

Opis mjere

opreme koja nedostaje za provedbu procesa digitalizacije. Osigurati
| kontinuiranu nadogradnju informati¢ke opreme te osiguravanje uvjeta za

Digitalizacija se oslanja na niz novih tehnologija koje ukljucuju informacijske
i komunikacijske tehnologije te je nuZno pracenje razvoja digitalnih
tehnologija i primjenjivati ih u procesima digitalizacije.

Voditi dokumentaciju o informati¢koj opremi radi utvrdivanja potrebne

trajnu pohranu digitalnog sadrZajana uredaj za pohranu podataka. |
Osigurati razvoj i odrZavanje informacijskog sustava te neometan pristup
korisnika pohranjenom sadrzaju putem portala. Pratiti pozive financiranja |
programa, projekata i aktivnosti u kulturi radi osiguravanja financijske
potpore.

Dionici

korisnici

Pokazatelj
uspjesnosti

Uredna dokumentacija o informatickoj opremi i informacijskom sustavu
Muzeja. Prijave programa i projekata vezanih za odrzivost infrastrukture.
Nabava, razvoj i odriavanje informaticke opreme i informacijskog sustava

u skladu s ostvarivanjem financijskih uvjeta.
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5. Plan aktivnosti

e Kontinuirana digitalizacija muzejskih zbirki i dokumentacije
Planira se kontinuirana digitalizacija 16 muzejskih zbirki te fondova sekundarne muzejske
dokumentacije, s ciljem povecanja njihove dostupnosti za koridtenje u izlozbenim i
izdavackim projektima te za kreiranje novih digitalnih sadrZaja i usluga, u skladu s vaZedim
stru¢nim standardima i ostalom muzejskom djelatno3éu.

e Digitalizacija u okviru priprema stalnog postava
S obzirom na to da se digitalizacija planira provoditi i tijekom pripremnih radova na izradi
stalnog postava, kao i u uvjetima ogranicenih tehnickih i prostornih kapaciteta, za dio
muzejske grade takoder ¢e se angazirati vanjski suradnici.

e Provedba digitalizacije u skladu s financijskim moguénostima
Digitalizacijske aktivnosti provodit ¢e se sukladno osiguranim financijskim sredstvima za
projekte digitalizacije, uz plansko odredivanje prioriteta obrade muzejske grade.

e AngaiZiranje vanjskih suradnika za gradu vecih formata
Zbog nedostatka odgovarajuce opreme za digitalizaciju predmeta vecih formata, planira
se angaziranje vanjskih suradnika. Ova aktivnost zahtijeva dodatna financijska sredstva,
kao i prethodnu stru¢nu pripremu muzejske grade za prijevoz i obradu.

e Godisnji opseg digitalizacije
Planirani minimalni opseg digitalizacije iznosi najmanje 2.000 digitalnih presnimki
godidnje, Sto se smatra optimalnim godi3njim brojem u odnosu na postojeée uvjete rada.

e Fleksibilnost i prilagodba plana
Plan digitalizacije muzejske grade i muzejske dokumentacije prema potrebi ¢e se
nadopunjavati i mijenjati sukladno promjenama u uvjetima rada Hrvatskog povijesnog
muzeja, dostupnim resursima i razvoju tehnic¢kih moguénosti.
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. Prilozi

— Prilog 1. Upute kustosima o kriterijima odabira grade za digitalizaciju
— Prilog 2. Prijedlog za digitalizaciju

— Prilog 3. Upute o pripremi grade

— Prilog 4. Hodogram za pripremu muzejske grade za digitalizaciju

Prilog 1. Upute kustosima o kriterijima odabira grade za digitalizaciju

Kriteriji odabira jedinica grade za digitalizaciju odreduju se u skladu s ciljevima i svrhom
digitalizacije, potrebom zastite autorskog i srodnih prava, u skladu s utvrdenom vrijednosti
grade za digitalizaciju, prema prioritetima zastite grade te u skladu s potrebama korisnika
kojima je grada namijenjena.

U donosenju odluke koju vrstu grade odabrati potrebno je procijeniti vrijednost grade na
temelju opcih i posebnih kriterija. Vrijednost grade moze biti procijenjena prema njezinom
intelektualnom sadrZaju, informacijskoj, povijesnoj i materijalnoj vrijednosti, pri ¢emu se
mogu primijeniti neki od sljedecih kriterija:

e rijetkost i jedinstvenost,

e umjetnicka, kulturna, znanstvena i druga vrijednost,

e vaznost za ustanovu,

* vainost za razumijevanje odredenoga predmetnog podrucja,

* Siroko ili duboko pokrivanje odredenoga predmetnog podrudja,

e koristan ili najnoviji sadrzaj,

e podaci o predmetima ili skupinama predmeta koji su drugdje nedostatno dokumentirani,
e grada koja ¢e u digitalnom obliku dobiti na vrijednosti,

* grada koja ¢e dugoro¢no biti zanimljiva korisnicima,

e iznimno traZena grada.

Kriteriji za vrednovanje muzejske grade

Postojecu legislativu u muzejskoj struci ne prate i standardi vrijednosnog sustava za
kategorizaciju muzejskog predmeta odnosno kriteriji za vrednovanje muzejske grade ili
muzejske zbirke/ustanove. Stoga se za muzejsku gradu primjenjuju zajednicki kriteriji
vrednovanja kulturnih dobara i kriteriji koji se odnose na pokretna kulturna dobra. Kriteriji su
uskladeni s Uputom za vrednovanje kulturnih dobara predloZenih za upis u registar kulturnih
dobara Republike Hrvatske koja sluzi kao pomagalo pri utvrdivanju svojstva kulturnog dobra.
Prijedlog kriterija za odabir za digitalizaciju muzejske grade:

e obradenost i citiranost — stupanj obradenosti zbirke (ili jedinice grade) te njezina vazinost

za Siru ili struéno-znanstvenu zajednicu,
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stupanj ugrozenosti — moguce mjere zastite ,

raznorodnost zbirki — veza medu muzejima po vertikali i horizontali,

veza s arhivima i knjiZnicama — medusobna kompatibilnost i interdisciplinarnost,
brojnost zbirke,

prezentabilnost,

moguca nabava zamjenskih predmeta — skupljanje muzejske grade.
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Prilog 2. Prijedlog za digitalizaciju muzejske grade i muzejske dokumentacije

Prijedlog za digitalizaciju podnosi kustos na pisanom ili online obrascu te ih upucuje u daljnju
proceduru u Odjel muzejske dokumentacije.

Kustos izraduje prijedlog za digitalizaciju grade u okviru redovitog programa digitalizacije koji
se provodi u Muzeju ili u odredenom projektu digitalizacije.

Prije izrade prijedloga za digitalizaciju potrebno je provjeriti postojanje zapisa u racunalnoj
bazi Indigo. Grada smije uci u postupak digitalizacije isklju¢ivo ako je izvornik inventiran i
upisan u Indigu te u dovoljno dobrom stanju je za snimanje. Kada se ispune ovi uvjeti, grada
je spremna za sljedeci korak prema digitalizaciji. Ako grada nije opisana u Indigu, kustosi
izraduju zapis.

Preduvjet za provedbu digitalizacije jest odgovarajuce fizicko stanje muzejske grade. Predmeti
koji se predlaZu za digitalizaciju moraju biti u dobrom i stabilnom stanju, odnosno mogu se
ukljuciti u postupak digitalizacije tek nakon provedenih potrebnih konzervatorsko-
restauratorskih zahvata. Time se osigurava zastita grade i sprec¢ava njezino moguce ostecenje
tijekom procesa digitalne obrade. Konzervatorsko-restauratorske zahvate kao i digitalizaciju
potrebno je pravovremeno programski planirati.

Iznimno, u slu¢ajevima kada je digitalizacija nuzna radi o¢uvanja predmeta, dokumentiranja
njegova stanja ili specificnih obiljezja, prijedlog za digitalizaciju mora sadrzavati struc¢no
obrazloZenje kustosa. U takvim ce se slufajevima digitalizacija provoditi iskljuéivo uz
prethodno odobrenje ravnatelja, na temelju prijedloga muzejskog dokumentarista i
obrazloZenja kustosa.

Prijedlog mora sadrZavati popis grade i kratki opis prijedloga za digitalizaciju. Prijedlog za
digitalizaciju moZe sadrzavati i ostale podatke potrebne Hrvatskom povijesnom muzeju za
provedbu izrade preslike i dokumentaciju.

U sluc¢aju kada se digitalizacija provodi na zahtjev vanjskog korisnika, prijedlog za digitalizaciju
podnosi muzejski dokumentarist.

Po zaprimljenom zahtjevu za digitalizaciju, prvo se provodi stru¢ni pregled predloZene grade
kako bi se utvrdilo njeno stanje i prikladnost za digitalizaciju. Tijekom pregleda procjenjuje se
treba |i predmet konzervatorsko-restauratorske zahvate prije ukljuéivanja u digitalizacijski
proces. Ukoliko se utvrdi da predmet zahtijeva takve zahvate, digitalizacija moie biti
odgodenaili odbijena dok se potrebni radovi ne provedu, ¢ime se ne samo osigurava oéuvanje
i sigurnost muzejske grade, ve¢ se istovremeno kontrolira i kvaliteta usluge pruiene
korisnicima.

Nakon 3to prijedlog za digitalizaciju bude odobren i predmet bude u odgovaraju¢em stanju,
zapocinje priprema grade za fotografiranje ili skeniranje.

Ta priprema uklju¢uje tehnicke i organizacijske postupke potrebne za sigurno rukovanje
predmetima te za osiguranje visoke kvalitete digitalizacijskih rezultata, Sto utjece ne samo na
zadovoljstvo korisnika, veé¢ i na kvalitetu svih daljnjih aktivnosti i rezultata Hrvatskog

povijesnog muzeja.
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tel./mob.:

e-mail:
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U Zagrebu,

Predlagatelj:

*Ukoliko na digitalizaciju ide veda koli¢ina muzejske grade ili dokumentacije, potrebno je
navesti sve inventarne oznake i ukupni broj komada na jednom obrascu za istu vrstu grade.
Obrazac se popunjava prema pojedinim vrstama grade, ne pojedinacno za svaku jedinicu.

** Maksimalan broj digitalnih snimaka po jedinici grade / dokumentacije je 10 (za 5 jedinica
ocekivan broj moze biti max 50).
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Prilog 3. Upute za pripremu muzejske grade

Zbog raznolikosti muzejske grade postupanje s predmetima razlikuje se prema njihovoj vrsti
te su upute podijeljene na pojedine skupine predmeta sli¢nih ili istih svojstava. Pritom se
razlikuju dvije osnovne skupine prema sadrzaju:
1. 2D ili plodni predmeti (mogu se digitalizirati u plosnim skenerima; sadr?aj je
dvodimenzionalan)
2. muzejski predmeti (digitalizacija se vr3i isklju¢ivo fotoaparatom ili 3D skenerom).

Priprema muzejske grade za digitalizaciju u ustanovi imatelju

2D ili ploSna grada

Priprema plosne grade za digitalizaciju odvija se prema uputama za arhivsko gradivo (iz
Smjernica za digitalizaciju grade), osim slika na platnu ili na nosiocu koji se ne moZe staviti u
skener.

Priprema arhivskog gradiva za digitalizaciju

Fizicko-tehnicka priprema gradiva za digitalizaciju ukljuéuje:

- provjeru stupnja sredenosti i strukture arhivskih jedinica

- formiranje tehnickih jedinica

- uredivanje tehnickih jedinica (omota)

- postupanje s multiplikatima dokumenata

- oznacavanje tehnickih jedinica

- utvrdivanje poretka za snimanje

- numeriranje stranica.

Provjera stupnja sredenosti i strukture arhivskih jedinica

Za cjelinu gradiva koju se planira digitalizirati pocetno treba utvrditi je li primjereno sredena i
dovoljno strukturirana. Ako se procijeni da je bilo koji dio ili gradivo u cjelini potrebno
drugacije urediti, oblikovati drugaciju strukturu arhivskih jedinica (npr. oblikovati nove,
rasclaniti postojece, promijeniti redoslijed) to treba uéiniti prije predaje na snimanje i izrade
popisa gradiva. Arhivske jedinice najniZe razine trebaju biti prikladne za grupiranje,
identifikaciju i koristenje buduceg digitalnog sadrzaja. U pravilu ée to biti slu¢aj ako je najniza
opisna jedinica pojedinaéni dokument (komad), predmet ili dosje, odnosno (pod)serija &iji je
sadrzaj jasno odreden i takvog opsega da je i inace prikladan za rukovanje i koristenje. Zbog
toga je velike arhivske jedinice (nekoliko stotina listova i vise) potrebno ra$élaniti na arhivske
jedinice nize razine ili ih podijeliti na viSe dijelova (arhivskih jedinica iste razine).
Rasclanjenost neke opseine arhivske jedinice (npr. spisi o nekoj temi od - do) samo na
tehnicke jedinice (npr. kutije, mape) ne smatra se odgovaraju¢om pripremom za snimanje.
Kutija ili kakva druga tehnicka jedinica ne moZe imati funkciju arhivske (opisne) jedinice.
Potrebno je formirati arhivske jedinice prema predmetnom, sadrzajnom ili vremenskom
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kriteriju (npr. po godinama ili mjesecima). lzuzetak od dodatnog rasclanjivanja na niZe ili veci
broj arhivskih jedinica mogu biti knjige ili druge uvezane jedinice gradiva.

Kod zapisnika sjednica i drugih sli¢nih uvezanih jedinica gradiva poZeljno je rasélanjivanje na
vedi broj jedinica (npr. zapisnici iz pojedine godine i/ili svaki od zapisnika moZe biti zasebna
arhivska jedinica).

Fotografije koje su dio iste, vece jedinice (npr. ru¢no radenoga plakata, zidnih novina, kolaza,
jedne stranice fotoalbuma) pripremaju se i snimaju kao jedna cjelina. U takvim slucajevima
pojedinatne fotografije nije dopusteno izdvajati ili numerirati izvan okruZenja u koje ih je
autor/stvaratelj postavio.

Ako se procijeni da je izuzetak od rad¢lanjivanja potrebno udiniti i drugdje, to treba posebno
obrazlozZiti i dogovoriti u svakom pojedinom slucaju.

Arhivske jedinice moraju biti primjereno opisane. Za svaku arhivsku jedinicu mora biti
navedena oznaka (signatura), naziv (naslov) te jednoznacni podatak o mjestu u strukturi fonda
ili zbirke (viSa arhivska jedinica, redni broj u visoj arhivskoj jedinici).

Nazivi arhivskih jedinica trebaju biti jasni i saZeti: treba izbjegavati opSirne opisne nazive.

Formiranje tehnickih jedinica te upute za pakiranje i prijevoz gradiva u sluaju da se
postupak digitalizacije obavlja izvan ustanove u kojoj se gradivo ¢uva

Opce je pravilo da gradivo koje odgovara pojedinoj arhivskoj (opisnoj) jedinici mora biti
oblikovano kao jasno omedena fizicka jedinica (npr. omot, knjiga, uvezana jedinica gradiva)
koju ¢e osoba zaduzena za snimanje i osobe koje obavljaju provjeru kvalitete lako i pouzdano
identificirati i povezati s pripadaju¢om opisnom jedinicom u mapi u kojoj ée se nalaziti
digitalne snimke.

Upute koje se navode u nastavku primjenjive su i za pakiranje i prijevoz gradiva u slucaju da
se postupak digitalizacije obavlja izvan ustanove u kojoj se gradivo Cuva.

Neuvezani listovi formata do A3:

Takvi listovi u pravilu trebaju biti smjesteni u standardne beskiselinske arhivske kutije. Za tu
namjenu ne preporucuje se koristiti tzv. ambalazne ,transportne” kutije u kojima lako moze
dodi do rasipanja i mije$anja manjih tehnickih jedinica (omota) s gradivom.

Unutar svake kutije, ovisno o strukturi arhivskih jedinica, trebaju biti formirane tehnicke
jedinice (omoti) prikladne debljine za rukovanje.

Jedna tehnicka jedinica (omot) moZe sadrzavati jednu ili viSe arhivskih jedinica.

Vedi broj arhivskih jedinica moZe se staviti u istu tehnicku jedinicu (omot) kada imaju malen
broj listova pa bi bilo neracionalno svaku stavljati u vlastiti omot.

Neuvezani listovi formata veceg od A3 (npr. plakati, nacrti, grafike, karte):
Takvi listovi u pravilu trebaju biti izravnati i smjeSteni u odgovarajuce arhivske mape ili kutije

velikog formata.
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Unutar svake mape/kutije velikog formata, ovisno o strukturi arhivskih jedinica, trebaju biti
formirane tehnicke jedinice (omoti) prikladne debljine za rukovanje.

Jedna tehnicka jedinica (omot) moZe sadrzavati jednu ili vide arhivskih jedinica.

Veci broj arhivskih jedinica stavlja se u istu tehnicku jedinicu kada imaju malen broj listova pa
bi bilo neracionalno svaku stavljati u vlastiti omot.

Kartoteke (kartotecni listici):

Za kartotecne listice potrebno je formirati tehnicke jedinice (omote) primjerene njihovom
formatu. Kako bi se preveniralo rasipanje i mijeanje poretka, preporudljivo je koristiti
beskiselinske ovojnice (ovijajuce trake) ili odgovarajuée ,dZzepove” (uloZnice, omotnice).

Fotografije, razglednice, mikrofiSevi i slicno arhivsko gradivo:

Potrebno je formirati odgovarajuce tehnicke jedinice (omote) primjerene njihovu formatu.
Kako bi se preveniralo rasipanje i mijesanje poretka, preporuéljivo je koristiti beskiselinske
ovojnice (ovijajuce trake) ili odgovarajuce ,dZepove” (uloZnice, omotnice).

Fotografije koje su izvorno dio fotografskog albuma prije snimanja nije nuZno ulagati u
dodatnu ambalaZu, osim u slu¢aju da se gradivo prevozi na snimanje izvan ustanove.

Knjige i druge uvezane jedinice gradiva:

Jedna knjiga ili druga uvezana jedinica gradiva smatra se jednom tehni¢kom jedinicom.

Prije snimanja takve jedinice u pravilu nije potrebno ulagati u dodatnu ambalaZu (kutije), osim
u slu€aju da se gradivo prevozi na snimanje izvan ustanove.

Ako je knjiga i druga jedinica gradiva uvezana tako da je uvezom zahvaéen dio teksta koji nije
moguce snimiti da bude citljiv, jedinicu gradiva treba razvezati.

U slucaju razvezivanija, korice i listove knjige ili druge jedinice gradiva preporudljivo je prije
predaje na snimanje uloZiti u standardnu arhivsku kutiju.

Pravilo o ulaganju u arhivsku kutiju prije predaje na snimanje preporucuje se primijeniti i u
sluCaju da je izvorni uvez ostecen ili se ne moZe popraviti pa postoji rizik od ispadanija ili
mijeSanja poretka pojedinih listova.

Uredivanje tehnickih jedinica (omota)

Iz tehnickih jedinica treba ukloniti umetnute knjiZne oznake, trake, »post-it” listice, stare
omote koji se zamjenjuju novima, tj. sve Sto se ne snima. Ako takve sadrZaje treba snimiti,
prilikom pripreme smjesta ih se na odgovarajue mjesto i na pocetku tehnicke jedinice
(omota) navodi takva uputa snimatelju.

Pored samih dokumenata u tehnickoj jedinici (omotu) zadr?avaju se izvorni omoti spisa, ali ne
pored novih jo$ i stare arhivske , ko3uljice” koje imaju funkciju omota tehnicke jedinice. Svaki
izuzetak od tog pravila treba raspraviti i dogovoriti.

Nacelno je pravilo da treba smanjiti suvi$ni broj omota, npr. ulaganje vise manjih omota u
vece omote, a potom ulaganje tih veé¢ih omota u jo3 veée omote itd.
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Omoti tehnickih jedinica trebaju biti ujednadeni i prepoznatljivi — nije pozeljno koristiti
razli¢ite dimenzije i oblike papira za isti format gradiva.

Obvezno je ukloniti spojnice i sve drugo §to moZe utjecati na ostecivanje samih dokumenata
i/ili uredaja za snimanje.

Radi kvalitete snimaka, koliko god je mogude, treba izravnati poderane i presavijene rubove,
visestruko preklopljiene dokumente (ako to dopusta veli¢ina tehnicke jedinice).

U slu¢aju veéih mehanickih oste¢enja potrebno je prije snimanja provesti potrebne
konzervatorsko-restauratorske radove.

Nije dopusteno koristiti selotejp ili druge ljepljive trake.

Postupanje s multiplikatima dokumenata

Ukoliko medu saduvanim primjercima naizgled ,istog” dokumenta postoje sadrZajne razlike
(npr. primjerci s dopisanim biljeSkama, razli¢itom datacijom i slicno), sve njih potrebno je
snimiti.

Od primjerka istog dokumenta kod kojih ne postoje sadrzajne razlike potrebno je za snimanje
odabrati i pripremiti predloZak najbolje kvalitete.

Preostale primjerke potrebno je u pripadajucoj tehnickoj jedinici (omotu) izdvojiti u zasebni
omot s uputom snimatelju — ,,multiplikati, ne snimati”.

Dopusteno je i da se multiplikati fizicki izdvoje iz tehnicke jedinice prije predaje gradiva na
snimanje te ponovno uloZe na izvorno mjesto po povratku gradiva sa snimanja. O tome je
potrebno sastaviti odgovarajuc¢u napomenu i u tehnickoj jedinici i na izdvojenom gradivu.

Oznacavanje tehnickih jedinica

Arhivske kutije ili mape u kojima se gradivo predaje na snimanje trebaju biti oznacene tako
da je jednoznaéno odredeno i lako uocljivo kojim ih redom treba snimati (redni brojevi
tehnickih jedinica, signature arhivskih jedinica).

Na isti nadin (redni brojevi tehnic¢kih jedinica, signature arhivskih jedinica) trebaju biti
oznadene i knjige i druge uvezane jedinice gradiva koje se predaju na snimanje bez dodatne
zastitne ambalaZe.

Na tehni¢kim jedinicama (omotima) unutar kutija i mapa treba biti ispisana barem signatura
(oznaka) arhivske jedinice koju sadrZi, odnosno raspon oznaka ako ih je vise u nizu.

Na tehnickoj jedinici (omotu) potrebno je ispisati i raspon brojeva stranica/listova i njihov
ukupan broj u tehni¢koj jedinici. Tom broju treba odgovarati kasniji broj digitalnih snimaka.
Natpisi na omotima trebaju biti sadrzajno i graficki ujednaceni, ispisani na istom dijelu omota.
Natpisi na omotima mogu biti ispisani na racunalu ili rukom, obi¢nom grafitnom olovkom.
Nije dopusteno koristiti markere i razne vrste kemijskih olovaka.

Utvrdivanje poretka za snimanje
U pravilu se snimaju sve stranice svih listova u tehnickoj jedinici, osim potpuno praznih, redom
kako se listaju od pocetka jedinice do kraja.
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Ako se listovi ne mogu ili ih nije prikladno poredati redom snimanja (npr. zbog uveza, formata
papira, smjera pisanja), na tehnicku jedinicu treba staviti odgovaraju¢u napomenu ili uputu
snimatelju.

Ako dio gradiva treba snimiti nekim drugim uredajem, ono ¢e se po potrebi izdvojiti i oznaciti
kao takvo, a na mjesto iz kojeg je izdvojeno uloZit ¢e se uputa snimatelju s osnovnim

identifikacijskim podatcima o izdvojenom gradivu.

Numeriranje stranica

Stranice koje se snimaju poZeljno je numerirati tako da se na istoj poziciji na isti nacin ispisuju
brojevi, ispred ili iznad kojih se moZe staviti oznaka arhivske jedinice.

Kod listova, ako postoji sadrZaj koji treba snimiti, zasebno se numerira svaka stranica.

Prazne stranice na listovima ne numeriraju se i ne snimaju.

Niz brojeva moze ici:

- u neprekinutom nizu za €itavu arhivsku jedinicu odredene razine

- u viSe nizova, zasebno za svaku od niZih arhivskih jedinica; u tom sluéaju treba ispisati
i signaturu (oznaku) arhivske jedinice.

Ako se stranice ne numeriraju, treba paziti na to da listovi u tehni¢koj jedinici (omotu) budu
poredani redom snimanja, da nema umetnutih listova, papiri¢a s biljeSkama, multiplikata koji
se ne snimaju, suvisnih omota i slicno. U tom sluéaju treba koristiti druga pravila koja na lako
uocljiv nadin upuéuju na ispravan poredak listova (npr. numeri¢ki niz, kronologki poredak,
abeceda). Numeriranje stranica korisno je za kontrolu snimanja jer ¢e se lakse i brze uoditi ako
je nesto preskoceno ili je snimljeno pogresnim redom, ili je snimljeno, a nije trebalo biti. To
treba imati u vidu pri dono3enju odluke o odstupanju od te preporuke.

Ostali muzejski predmeti

Najprije se vrsi provjera stanja u matinoj ustanovi koju obavlja nadleini kustos i/ili
konzervator-restaurator, ukoliko ga institucija ima. Provjera ukljuuje procjenu stabilnosti
predmeta, njegovu kompaktnost i statiku te provjeru stabilnosti materijala od kojeg je
predmet napravljen — moZe li se sigurno rukovati predmetom bez gubitka materijala ili bez
dodatnih o3tecenja. Detalji postupanja prikazani su hodogramom na kraju poglavlja.

Ukoliko muzej nema odgovarajuce strucne djelatnike, moZe potraZiti pomo¢ mati¢nog muzeja
prve ili druge razine, u skladu s Pravilnikom o naéinu i mjerilima za povezivanje u Sustav
muzeja Republike Hrvatske (NN 16/19).

Maksimalan broj digitalnih presnimki treba biti 10 i kod muzejskih predmeta treba ukljuciti
sve strane predmeta. Skeniranje i/ili fotografiranje treba provoditi educirano osoblje (moze
biti profesionalni fotograf ili stru¢na osoba koja je educirana za snimanije i/ili skeniranje).

Priprema muzejske grade za digitalizaciju izvan ustanove imatelja
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U sluéaju da muzejska ustanova imatelj grade nema zadovoljene uvjete za digitalizaciju,
predmete je potrebno pripremiti za digitalizaciju i transport u skladu s detaljnim uputama o
pakiranju grade.

Opce napomene

Ove upute odnose se iskljuCivo na transport predmeta za potrebe digitalizacije izvan
ustanove, s ciliem da predmet neostecen putuje od maticne institucije do mjesta digitalizacije
i natrag.

Prilikom pripreme grade ambalaZa bi trebala biti iskoristiva u oba smjera putovanja. Materijali
koristeni prilikom pakiranja trebaju biti prikladni za dimenzije i teZinu predmeta te lako
dostupni i jednostavni za manipulaciju. Potrebno je koristiti inertne i pH neutralne materijale
kako bi predmeti bili Sto sigurniji. Svi predmeti trebali bi se zapakirati barem 24 h prije
prijevoza radi aklimatizacije i ujednacavanja klimatskih uvjeta, a ambalaZza u koju se pakira
treba biti nesto veca od samog predmeta. Takoder, pri dolasku u novi prostor svi predmeti
moraju provesti minimalno 24 h u kutijama radi aklimatizacije i ujednacavanja klimatskih
uvjeta i tek se onda otpakirati. Obvezno je rukovanje u rukavicama (pamubk, lateks, nitril, vinil).
Svu zatvorenu ambalaZu potrebno je oznaciti oznakama za lomljivi materijal (na gornju, donju
i bo¢nu stranu) i oznakama grade (inventarna oznaka, institucija i fotografija predmeta; ista
moze biti snimljena pametnim telefonom). Grada koja izlazi iz matic¢ne institucije mora biti
provedena kroz Knjigu izlaska muzejskih predmeta i imati pratedi revers te policu osiguranja.
Upute prema vrstama muzejske grade

1. Plosna grada
Plogna ili 2D grada je ona ¢&iji je sadrzaj dvodimenzionalan (poput dokumenta, fotografija,
kartografske grade. Takva grada pohranjuje se u mape ili u arhivske kutije prema uputama

HDA-a (vidjeti upute za pakiranje arhivskog gradiva).

2. Slike s okvirom ili bez njega

Ukoliko okvir nije relevantan, slika se moze izvaditi iz okvira radi lakSeg transporta i
digitalizacije, ali samo ako nece prouzroditi otecenja; ukoliko je okvir relevantan, slika ostaje
u njemu. Preko slikanog djela stavlja se zastitni sloj papira, kutovi slike/okvira zasticuju se
mekanim materijalom (pucavac, spuzva), a preko slike se stavlja jo$ jedan sloj zastitnog
materijala (papir, pucavac) i u¢vricuje ljepljivom trakom ili rastezljivom folijom.

3. Predmeti od lako lomljivih/iznimno osjetljivih materijala

Predmeti se spremaju u kutije, po jedan predmet u jednu kutiju. Iznimka su manji predmeti
koji se mogu grupirati u istoj kutiji, no moraju biti u potpunosti odvojeni s pregradama i
amortizirajuéim materijalom (stiropor, spuzva). Ukoliko se predmet sastoji od vise odvojivih
dijelova, dijelovi se odvajaju i pakiraju zasebno (ako su u istoj kutiji moraju biti u potpunosti
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odvojeni pregradama i amortiziraju¢im materijalom (stiropor, spuzva). Kada su dijelovi
predmeta djelomicno slobodni, vise ili su pri¢vrs¢eni savitljivim materijalima, potrebno ih je
imobilizirati prije pakiranja nekim od materijala za pakiranje (papir, pucavac, spuzva, stiropor),
a Citav predmet umata se u papir i stavlja u prethodno pripremljenu kutiju. Kutija se iznutra
oblaZze amortizirajucim materijalom (stiropor, spuzva) po svim stranicama (dovoljna debljina
0.5—-2cm), dno se oblaze amortiziraju¢im materijalom (stiropor, spuzva) u dvostrukoj debljini
u odnosu na stranice. Kutija treba biti prikladne veli¢ine za predmet koji se u nju sprema —
predmet ne smije biti ni premalen ni prevelik za svoju ambalaZu: preporuka je min 2 cm / max
7 cm udaljenosti od unutarnje stjenke sa svih strana (ukljuéujuéi poklopac), osim dna. Baza
predmeta moZe se dodatno ucvrstiti na mjestu dodavanjem sloja évrstog amortizirajuéeg
materijala oko nje. Prazan prostor oko predmeta u kutiji ispunjava se sitnim rasutim
amortiziraju¢im materijalom kako se predmet ne bi pomicao tijekom transporta (kuglice od
papira; ,chips” ili ,,smoki“ stiropor; spuive). Preporucuje se koridtenje kondicioniranih silika
gelova koji odrZavaju relativnu vlagu unutar zadanih parametara.

Ondje gdje je to nuino potrebno, predmeti se mogu rastaviti ukoliko je to mogudce izvesti bez
ostecivanja i spakirati u dijelovima, kako bi se olak3ao proces pakiranja. Ukoliko se predmet
rastavlja, potrebno je provjeriti mogucnost njegova sastavljanja prije same digitalizacije.

4, Tekstilni predmeti

Tekstilni predmeti prenose se u kutijama i zasticeni su papirom iznutra. Potrebno je
izbjegavati presavijanje predmeta gdje god je to mogude, a kutija treba biti neéto veéa od
samog predmeta. Predmet treba imati dovoljno prostora kako se ne bi guzvao ili gnjecio, a po
potrebi se moZe i staviti ispuna od papira u odredene dijelove radi amortizacije. Kutije se
uvijek moraju nositi u poloZaju u kojem su pakirane. Ravne tekstilne predmete (npr. tepih,
zastave) moZe se zamotati u papir i namotati na cijev primjerenog promjera (PVC vodovodne
cijevi su prikladne).

5. Arheoloska grada
Grada arheolo3kih zbirki treba se pakirati kao predmeti od iznimno osjetljivih materijala.

Pripremu grade za digitalizaciju potrebno je dokumentirati.

Podatci o pripremi mogu se evidentirati na obrascu koji je sastavni dio ovih Uputa.

Grada koja se 3alje na digitalizaciju izvan institucije mora se provesti kroz Knjigu izlaska
muzejskih predmeta.
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Prilog 4.Hodogram za pripremu muzejske grade za digitalizaciju

MUZEJSKI PREDMET

2D PLOSNA GRAPA 3D MUZEJSKI PREDMETI
— grafike, negativi, fotografije, knjige, — svi predmeti koji imaju visinu,
knjizice, biljeznice, crte?i, slike na Sirinu i dubinu, a ne mogu se staviti
papiru, slike na pergamentu, posteri, u skener
printevi,...

— predvida se maksimalno 10

— prate se upute za pripremu arhivskog snimaka po predmetu (6 strana —
gradiva (osim slika na platnu ili na naprijed, nazad, lijevo, desno,
nosiocu koji se ne moZze staviti u odozgora, ispod; 4 detalja),
skener)

— prateca originalna ambalaze se
tretira kao dio predmeta

PROVJERA STANJA PREDMETA U MATICNOJ INSTITUCLI

— obavlja je nadlezni kustos u prisustvu konzervatora-
restauratora tehni¢ara (i/ili konzervatora-restauratora,
ukoliko postoji)

— procjena stabilnosti predmeta, njegova kompaktnost i
statika, te provjera stabilnosti materijala od kojeg je
predmet napravljen — moze li se sigurno rukovati
predmetom bez gubitka materijala ili bez dodatnih
ostedenja

3
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DA

predmet je stabilan i siguran za
digitalizaciju i/ili transport

l

NE

— predmet je ostecen i nestabilan te
bilo kakvo rukovanje ili transport
stvaraju moguénost dodatnog
odtecenja ili potpunog gubitka
predmeta

PAKIRANJE

izrada pratece dokumentacije (engl.
conditionreport, ako postoji naputak
konz.-rest. stru¢njaka i/ili kustosa)

prate se naputci za pakiranje
predmeta (u Prilogu 3. ovih Smjernica,

SAVJETOVANIJE S KONZERVATOROM-
RESTAURATOROM

— procjena ostec¢enja predmeta

— procjena sigurnosti za rukovanje i
putovanje predmeta

tocka 3.2)

l

PRIJEVOZ

ovisno o moguénostima mati¢ne
institucije, prijevoz moze biti
organiziran od strane institucije ili se
angazira poseban prijevoz za
umjetnine

(ovdje se pretezno radi o izvanrednim
potrebama, ako je, primjerice,
predmet velikih dimenzija ili zahtjeva
posebne uvjete prijevoza koje
matic¢na institucija ne moZe osigurati

l

OTPAKIRAVANIJE

KONZERVATORSKO-RESTAURATORSKI
ZAHVAT

— raSclaniti potrebe:

Koja je namjena?

Koje informacije su relevantne?
Je li je predmet Citljiv?

Qg o @

Jesu li prijasnja stanja relevantna
za digitalizaciju?

o Koji je stupanj konz.-rest. zahvata
potreban?

— stupnjevi zahvata ovisno o
potrebama:
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— izvodi se uz provjeru pratece
dokumentacije

— osnovna provjera stanja predmeta

prema dokumentaciji

|

SNIMANIJE

|

PAKIRANJE
— izvodi se uz provjeru pratece
dokumentacije

l

PRUEVOZ

OTPAKIRAVANIE

osnovno Cis¢enje, konzervacija i
zastita — bolja i kvalitetnija citljivost
predmeta

strukturalni zahvat — izvodi se radi
stabilnosti predmeta pri rukovanju
i/ili snimanju — moze biti trajni ili
privremeni

muzejska restauracija — kada je
predmet dovoljno Citljiv u obliku i
stanju u kojem jest, no nije sigurno
njime rukovati

totalna restauracija — ukoliko je
predmet u potpunosti neditljiv u
stanju i obliku u kojem je zatecen

izrada konz.-rest. izvjestaja*

davanje posebnih naputaka za
rukovanje predmetom™*

l

PAKIRANJE

izrada pratece dokumentacije (engl.
conditionreport, ako postoji naputak
konz.-rest. struénjaka i/ili kustosa)

prate se naputci za pakiranje
predmeta (u Prilogu 3. ovih

Smjernica, tocka 3.2)

PROVIERA STANJA

i
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izvodi nadlezni kustos i/ili
konzervator-restaurator

usporedba s izvornom
dokumentacijom izradenom za
potrebe transporta

naknadne akcije po procjeni
strucnjaka (ukoliko je potreban kon.-
rest. zahvat)

PRIJEVOZ

ovisno o mogucnostima maticne
institucije, prijevoz moze biti
organiziran od strane institucije ili se
angazira poseban prijevoz za
umjetnine (ovdje se pretezno radi o
izvanrednim potrebama, ako je,
primjerice, predmet velikih
dimenzija ili zahtjeva posebne uvjete
prijevoza koje matiéna institucija ne
moze osigurati

l

l

POVRAT U ZBIRKU/SPREMISTE/POSTAV

OTPAKIRAVANJE

izvodi se uz provjeru pratece
dokumentacije

osnovna provjera stanja predmeta
prema dokumentaciji

|

SNIMANJE

|

PAKIRANJE

izvodi se uz provjeru pratece
dokumentacije

PRIJEVOZ

i

OTPAKIRAVANIJE




PROVJERA STANJA

— izvodi nadlezni kustos i/ili
konzervator-restaurator

— usporedba s izvornom
dokumentacijom izradenom za
potrebe transporta

— naknadne akcije po procjeni
stru¢njaka (ukoliko je potreban
naknadni konz.-rest. zahvat)

l

POVRAT U ZBIRKU/SPREMISTE/POSTAV

* Konzervatorsko-restauratorski izvjestaj je preopsiran da bi bio relevantan za potrebe
digitalizacije, stoga je preporuka da konzervator-restaurator napise biljesku ili napomenu o

rukovanju predmetom koja je lako Citljiva i jednostavan.
** vidi biljesku iznad (*)

Plan digitalizacije muzejske grade i muzejske
dokumentacije Hrvatskog povijesnog muzej izradile su:
Jelena Balog Vojak, muzejska savjetnica dokumentaristica

Zdenka Sinki¢, Voditeljica Odjela za informacijske poslove

Ur. broj: 15-15/25
U Zagrebu, 12. prosinca 2025. godine
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