CIDOC - SMS

Pomembna poklicna dolZznost je, da se za vse zalasno ali trajno sprejete predmete
zagotovi ustrezna in celostna dokumentacija zaradi laZjega dolo¢anja izvora,
identifikacife, stanja in obdelave. (lcomov kodeks poklicne etike, 1993, str. 41, pogl.
6.2)

CIDOC objavlja informativne letake z namenom, da na preprost nacin Siri informacije
o razliénih vidikih muzejske dokumentacije. Pri€ujoCi letak se ukvarja z metodami
opremljanja predmetov z akcesijskimi ali inventarnimi Stevilkami. Metode pridajanja
Stevilk na predmete si namre€ niso enotne. Kljub temu pa obstajajo nekatera pravila,
ki so v muzejski stroki splosno sprejeta. Informativni letak podaja le povzetke
informacij, zato ima na koncu seznam literature za nadaljnje poglobljeno branje.

Oznacevanje in osteviléenje predmetov

Splosna pravila

o Stevilke (npr. inventarna ali akcesijska $tevilka) so povezava med predmeti in
pripadajo¢imi dokumenti, zato morajo biti fizi€no pritrjene ali napisane nanje.

¢ Ko je predmet del zbirke ali to Sele postaja, dobi akcesijsko Stevilko. Metoda
pridajanja Stevilke mora biti varna, kar pomeni, da ostane predmet
neposkodovan, isto€asno pa mora biti zagotovljeno, da Stevilka ne bi bila po
nesredi odstranjena.

o Ce predmet dobi zagasno Stevilko (npr. $tevilka izposoje), lahko uporabimo
viseCe kartoncke.

e Oznacevanje in oStevilcenje predmetov mora biti dosledno, izvajajo ga le
usposobljeni delavci. Na voljo mora biti dovolj Casa, da se predmet pregleda, se
ga z ustrezno metodo odisti in napise Stevilko.

o Ce se pojavi dvom v pravilnost metode, se je potrebno o tem posvetovati z
restavratorjem. Treba se je zavedati, da nobena metoda ni popolnoma
varna in da nekatera najpogosteje uporabljana sredstva in metode Se niso bile
sistemati¢no preverjene.

o Stevilka mora biti predmetu pridana tako, da ga ne pogkoduje. Istoasno mora
biti mozna varna odstranitev Stevilk, Ceprav muzeji zaradi varnosti raje
uporabljajo trajne oznake.

» Stevilka mora biti hitro opazna brez nepotrebnega rokovanja s predmetom,
istoCasno pa ne sme kvariti njegovega videza ne glede na stran, s katere se
predmet razstavlja ali fotografira.

o Ceprav so zahteve po o$tevil&enju pri razliénih tipin predmetov drugaéne, je
priporocljivo, da je raznoterost uporabljanih metod in materialov ¢&im manjsa.

e Ce je predmet narejen iz razliénih materialov (npr. slike, uniforme, pohistvo),
mora biti Stevilka pridana z najprikladnejSo metodo na najvarnejSe mesto.

e Ce je predmet sestavljen iz razli¢nih delov, ki se jih da razstaviti ali razdruziti,
mora imeti vsak posamezen del svojo Stevilko. Isto velja za fragmente razbitega
ali zlomljenega predmeta.

e Pravila oStevil¢enja (kot tudi pravila velikosti Stevilk) morajo biti v muzeju znana in
posredovana osebju, ki ga to zadeva.

Prepovedano je:
e odstranjevati stare Stevilke, ker so to podatki o0 zgodovini predmeta; e se temu
ne da izogniti, je treba staro Stevilko (Stevilke) zabeleziti v dokumentaciji.



Mesto zapisovanja

Kolikor je mogoc€e, morajo biti Stevilke predmetov istega tipa pridane na isto
mesto, da se tako izognemo nepotrebnemu rokovanju. Lomljivih ali tezkih
predmetov naj ne bi bilo potrebno dvigovati, da najdemo Stevilko. Velike
predmete je dobro ostevilCiti na ve€ mestih ali jim dodati za¢asen kartonéek, ko
niso na ogled. Ce je predmet hranjen v $katli ali zavit, mora biti $tevilka zapisana
tudi na embalazi.

Stevilko je treba postaviti tako, da po nepotrebnem ne kvari izgleda predmeta. Ne
bi smela npr. prekriti napisa ali kake druge bistvene oznake na predmetu.

Majhni predmeti predstavljajo pri oStevil€enju poseben problem. Nekaterim je
mogode pridati le razlogevalni del Stevilke. Ce se predmeta nikakor ne da
ostevilciti, je treba Stevilko napisati na embalazo, ¢eprav to ni povsem varna
resitev.

Z namenom, da bi se izognili nenamerni odstranitvi Stevilke, se je ne bi smelo
pisati na fizitno nestabilne povrsine ali dele, ki se lahko obrabljajo ali zdrgnejo.

Prepovedano je:

oStevilCenje velikih, teZkih ali lomljivih predmetov na spodniji strani.

Metode

Pri pridajanju Stevilke na predmet moramo uporabljati metode, pri katerih ne
tvegamo trajnih poskodb.

Zagotovljena mora biti moznost vrnitve predmeta v prvotno stanje, vendar pa
mora biti $tevilka dolgo obstojna. Ceprav je pridajanje kartonékov najmanj vsiljiva
metoda ostevil€enja predmetov, je (kjer je to mozno) zanesljivejSe pisanje Stevilk
neposredno na predmete.

Stevilka mora biti lahko berljiva. Na splogno se éme oznake pi$e na svetlo
podlago, bele pa na temno. Rde€e oznake so mozna alternativa na obeh vrstah
podlage.

Da se zagotovi varnost povezave med predmetom in njegovo dokumentacijo, je
priporocljivo, da katera od fotografij predmeta vsebuje tudi njegovo Stevilko.

Pri oznagevanju predmeta morajo biti uporabljene specificne metode, ki so odvisne
od fizi€nega stanja predmeta.

Na trdih, neporoznih povrsinah mora biti Stevilka napisana z risarskim ¢rnilom
(vodotopnim in brezkislinskim) ali z akrilno barvo. O¢i§¢eno povrsino lahko
premazemo s plastjo akrilnega laka, ki ga premazemo tudi ¢ez Stevilko in jo tako
zascitimo (npr. steklo, glazirano lon¢evino, kovino).

Na trdih, poroznih povrSinah uporabljamo isto metodo. Pri tem mora biti oCiS€ena
povrsina vedno zascCitena s plastjo akrilnega laka, preden napiSemo Stevilko (npr.
na les, Zgano glino, kost).

Na predmete iz papirja je treba Stevilko napisati previdno in narahlo z mehkim
svinénikom (npr. na tiske, fotografije, knjige).

Na tekstil se naSije vnaprej pripravljene nasitke s Stevilkami, ki se jih na predmet
priSije z nekaj Sivi, pri Eemer se uporablja tanko Sivanko in odgovarjajo€o nit (npr.
na no3o, Cipke, preproge). Pobarvane in lakirane povrsine ter plastiko je treba
obravnavati s posebno pozornostjo, ker so lahko obcutljive na materiale,
uporabljane za ostevilCenje predmetov.
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Prepovedano je:

e vziganje ali praskanje Stevilk na les ali kovino,

privijanje kovinskih plos€ic na les,

uporabljanje Zigov ali &rnila na predmetih iz papirja,

uporabljanje &rnila ali barve na tekstilu,

uporabljanje samolepilnih etiket (tudi nalepk s ¢rtno kodo) brez zascitnega sloja na

kateremkoli materialu,

uporabljati s kovino obrobljene plo&c¢ice ali Zice,

e za podlago uporabljati proizvode, ki so v osnovi namenjeni za bistveno druga¢no
uporabo in materiale, e posebno, Ce sestava izdelka ni jasna (npr. korekturno
sredstvo, lak za nohte).
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