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MAIRONIO LIETUVIU LITERATUROS MUZIEJAUS EKSPONATU

SKAITRENINIMO IR Kon4pluTERIzuOTO INVENTORINIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Maironio lietuviu literatfros muziej aus (toliau -Muziej us) eksponatLi skaitmeninimo

ir  kompiuterizuoto  inventorinimo  tvarka  (toliau  -  Tvarka)  nustato  skaltmeninamu  eksponrty

atrankos, apra5o formavimo, vaizdo skaltmeninimo ir viesinino, kompiuterizuoto inventorinino

(toliau   -   Inventorinino)   vykdymo   tvarkq,   kuria   vadovaudamiesi   Muziejaus   darbuotojai

skaitmenina ir kompiuterizuotai inventorina Muziejuj e saugomus eksponatus.

2.  Eksponatu  skaitmeninimas  ir  inventorinimas  vykdomas  vadovaujantis  Lietuvos

Respublikos   autoriniu  teisiu   ir  gretutinit!   teisiu   istatymu  Nr.   VIII-1185,   priimtu  Lietuvos

Respublikos Seimo  1999-05-18, Lietuvos Respublikos kulffiros ministro 2005 in. gruodzio  16 d.

isalrymu  Nr.   TV-716   „Del   muziejuose   esan5iu   rinkiniu   apsaugos,   apskaltos   ir   saugojimo

instrukcijos   patvirtinimo"   patvirtinta   Muziejuose   esan5iu   rinkiniu   apsaugos,   apskaitos   ir

saugojimo instrckcija, 2010 in. sausio 7 d isakymu Nr. IV-6 „Del skaitmeniliio turinio kinmo,

saugojimo   ir  prieigos   standartu   ir  nominiL!   dokumentu   spra§u   patvirtinimo"   patvirtintais

Skaitmeninio  turinio  kinmo,  saugojimo  ir prieigos  standartu  sqra5u  bei  Skaitmeninio  turinio

kthmo, saugojino ir prieigos norminiu dokunenfty squa§u, 2012 in. Iiapos 11 d, isakymu Nr. {V-

508 (Lietuvos Respublikos kultfros ministro 2020 in. geguzes 29 d. isalrymo Nr. IV-699 redakcija)

patvirtintais Maironio lietuviu literattros muziej aus nuostatais, Muziej aus veiklos planu.

3.  Eksponatu   skaitmenininas   ir   inventorinimas   vykdomas   Lietuvos   integralioje

muzieju  informacineje  sistemoje  (toliau  -  LIMIS),  atsizvelgiant  i  LIMIS  funkcionaluma  ir

8alinybes.

11.  EKspoNATu sKAITMEr`INIMO IR KOMpluTERlzuoTO

INVENTORINIMO DALYVIAI IR JU FUNKCIJOS

4.  Eksponatu   skaitmeninimo   ir   inventorinimo   veikloje   dalyvauja       Muziejaus

darbuotojai, dalyvav? LIMIS centro rengiamuose muziejininlqu mokymuose dirbti su LIMES, ir

itraukti i Muziej aus direktoriaus patvirtinta LINIS naudotoju sara§a,



5.  Muziejaus  direktoriaus  pavaduotojas-vyriausiasis  fondy  saugotojas koordinuoja ir

kontroliuoj a  Muziej aus eksponatu skaitmeninimo ir inventorinimo veikla:

5.1. koordinuoja skyriu vedeju darba, sudarant skaitmeninanu ir inventorinanu

eksponatu planus ;

5.2. kontroliuoja Muziejaus planuose numatyto eksponatu skaitmeninimo ir

inventorinimo darbu savalaiki ir kokybi§kq atlikima;

5.3. kontroliuoja suskaitmenintu eksponatu viesinina LIMIS-C, LIMIS-K, VEPIS ir

kitose duQmequ bazese, atsizvelgdamas i autorines bei turtines teises.

6.  Eksponatu   skaitmeninimo   ir   inventorinimo   veiklq   vykdan6iu   skyriu   vedejai

organizuoja ir vykdo eksponatu skaitmeninimo ir inventorinimo darbus skyriuose:

6.1. rengia skyriaus skaitmeninimo ir inventorinimo darbu metini plana, kuri derina su

Muriej aus direktoriaus pavaduotoju-vyriausiuoj u fondy saugotoju;

6.2.    organizuoja    skyriaus    darbuotoju    vykdong    eksponatu    skaitmeninima    ir

inventorinima;

6.3. vykdo eksponatu skaitmenining ir Inventorinima;

6.4. teikia sfflymus del eksponatu skaitmeninino ir inventorinimo veiklos tobulinimo

Muziej aus direktoriaus pavaduotoj ui-vyriausiaj an fondy saugotoj ui.

7.  Muziejaus darbuotojas, turintis teis? vykdyti eksponatu skaitmeninima ir/ar

inventorinima, vykdo §ias veiklas:

7.1. skaitmenina (skenuoja, fotografuoja) Muziejaus eksponatus pagal Tvarkos 2 priede

nurodytus standartus ;

7.2.  pateikia  LIMIS  eksponato  metaduomenis:  pildo  Tvarkos   I   priede  nurodytas

privalomas ir papildomas informaciniu lauku grupes ir laukus;

7.3.  atsako uZ  suskaitmenintu eksponatu vaizdy bylu kokyb?, atitinkan5ia Tvarkos 2

priede nurodytus standartus ir metaduomeng kokybe: teisinga informaciniu lauku udyildyma ir

pateiktos informacij os patikinumq.

Ill.      EKSPONATU SKAITMENINIMO IR KOMPIUTERIZUOTO

INVENTORINIM0 BENDRIEJI REIKALAVIMAI

8.  Eksponatu  skaitmeninimas  ir  inventorinimas  atliekanas  laikantis  visu  Muziejuje

esan6iu rinkiniu  apsaugos,  apskaitos  ir  saugojino  instrukcijos  reikalavimu,  taikoqu  ra§ytinei

apskaitai:

8.1.  Eksponatai  skirstomi  i pagrindini  (§ifras  GEK)  ir pagalbini  (§ifras  P) fondus bei

rinkinius:  Centralizuoti  rinkiniai  (§ifras  MLLM),  Bemardo  Brazdzionio  rinkinys  (§ifras  BBR),

Juozo Gru§o nang-muziejaus rinkinys (§ifras JGM), Salom6jos Neries ir Bemardo Bu5o nanu-

muziejaus  rinkinys  (§ifras  SNMM),  Balio  ir  Vandos  Sruogu  namu-muriejaus  rinkinys  (§ifras
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BVSNM), Vilniaus ra§ytoju memorialinio muziejaus rinkinys (§ifras RMM  |K), Petro  Cvirkos

memorialinio muziej aus rinkinys Q'CM).

8.2. Centralizuotuose, Bemardo Brazdzionio, Juozo Gruso namu-muziejaus, Salomejos

Neries  ir Bemardo  Bu6o  namu-muriejaus,  Balio  ir Vandos  Sruogu nanu-muziejaus  ir   Petro

Cvirkos  memorialinio  muziejaus  rinkiniu  eksponatai  pagal  rfusis  skirstomi:   masinra§6iai  su

autoriaus talsymais (§ifras R2), atsiminimai apie autoriu (§ifi.as R3), autoriaus vertimai (Sifras R4),

autoriaus  ma§inra§6iai  be  taisymu  (§ifras  R5),  krty  asmenu  rankras6ial/ma§inra§6iai  autoriaus

rinkinyje (§ifras R6), autoriaus lai§kai, sveikinimai, atvinkai (§ifras ER1), lai§kai, atvimkal autoriui

¢dtu asmequ) (§ifras ER2), lai§kai, oficiali korespondencija, uZuojautos (Sifras ER3), kitu asmeng

lai§hai autoriaus rinkinyje (§ifi.as ER4), knygos su autografals, dedikacijomis (§ifras K1), knygos be

autografit (§ifius K2), knygos, kuriose yra autoriaus taisyng (§ifras K3), memorialife biblioteka

(§ifras MB), memorialinial dailctai (§ifras MD),  spauda (§ifras S),  spaudiniai (§ifras Sat)), memo

krfuniai (§ifras MK), dokumentai (§ifras D), negatyvai ir skaidies (§ifras F), autoriaus nuotrankos

(§ifras F1), autoriaus su gimihemis, autoriaus giminiu nuotraukos (Sifras F2), autorius su draugais,

pazistanais,  autoriaus draugu ir pazistang nuotraukos  (§ifras F3),  ra§ytoju gimtosios,  gyventos

vietos,   memorialines   lentos   (§ifras   F4),   ra§ytoju  laidotuviu  nuotraukos   (§ifras  F5),   ra§ytoju

mifejimu, vakaru, jubilieju nuotraukos (Sifras F6), lietuviu ra§ytoju hiriniu pastatymu nuotraukos

(Sifras F7), ra§ytQju autorihes nuotraukos (§ifras F8), fonoteka ir videoteka (kino filmai, ploksteles,

CD, ira§ai) (§ifias Fn), numizmatiniai eksponatai (§ifras Nm).

8.3.Vilniausra§ytojumemorialiniomuziejausrinkinioeksponataipagalrd§isskirstomi:

archyvihe   mediiaga   (rankra§6ial,   1ai§kai,   dokunentai)    (§ifras   A),nuotraukos   (Sifras   F),

memorialines  bibliotekos  (knygos,  inmalai,  1aikra§6iai,  spandiniai)  (§ifras  8),  memorialiniai

dai]ctai (§ifras Md), negatyvai (Sifras N), grafikos darbai (§ifras G), skulpttros (Sifras S), tapybos

darbai  (§ifras  T),  eksponatai  i§  aukso  ir  brangakmeniu  (§ifras  Ad),  eksponatal  i§  sidabro  ir

brangakmeniu (§ifras Sd).

8.4. Inventorinis eksponato apra§as yra pats i§samiausias, teikiantis tiksliausia ir

smulkiausi? informacija apie eksponatq. Jis gali btiti pildomas ir tikslinanas.

8.5.Pirmifesapskaitosdokumentuose-eksponatupirminesapskaitosknygosenurodyta

eksponatopriklausomybefondui,rinkiniuiirri§iaigalibtitikei5ianatikRinkiniukomplektavimo

komisij os sprendimu.

IV. SKAITMENINIMO VEIKLOS PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

9. Muziejus, sudarydamas skaitmeninimo veiklos plana, atsizvelgia i Bias aplinkybes:

9.1. kulttros paveldo objelch] skaitmeninimo prioritetus valstybeje ir istaigoje;

9.2. Muziejuje nunatomus igyvendinti projektus;

9.3. Muziejaus turinio autorines, turtines ir nuosavybes teises;



9.4. Muziejaus intelektualines ir technines galimybes kokybi§kai atlikti darbus;

9. 5. visuomenes poreiki skaitmeninians eksponatu vaizdams ir metaduomenims ;

9. 6. vykdomo Muziej aus eksponatu apskaitos proceso vientisumo uztikrinima.

10. Kiekvieng   metu    sausio    menesi    paruosiamas    eksponatu    skaitmeninino    ir

inventorinimo veiklos metu planas.

10.1.  Eksponatus  skaitmeninan6iu  ir/ar  inventorinan6iu  skyriu  vedejai  rengia  skyriu

eksponatu  skaitmeninimo  ir/ar  inventorinimo  planus  ir juos  pateikia  Muziejaus  direktoriaus

pavaduotQjui-vyriausiaj am fondy saugotoj ui ; planuose nurodomas planuoj aqu skaitmeninti ir/ar

Inventorinti eksponatu skai6ius, rinkiniu pavadinimai, eksponatu rfusys.

10.2.   Muziejaus   direktoriaus   pavaduotojas-vyriausiasis   fondu   saugotojas   rengia

muziejaus  eksponatu  skaitmeninimo  ir  inventorinimo  play  ir ji  teikia  Muziejaus  direktoriui

tvirtinti.

11. Eksponatus  skaitmeninan6iu ir/ar inventorinan5iu skyriu vedejai, vadovaudaniesi

Muziejaus direktoriaus patvirtintu Muziejaus eksponatu skaitmeninimo ir inventorinimo planu,

paruosia skyriaus ketvir6io skaitmeninaqu ir/ar inventorizuojaqu eksponatu sapa§us (squa§uose

nurodoma:  eksponato  pirmines  apskaitos  numeris,  eksponato  pavadinimas,  rinkinio,  kurian

priklauso  eksponatas,  pavadinimas),  ir juos  suderina  su  Muziejaus  direktoriaus  pavaduotoju-

vyriausiuoju fondy saugotoju iki kiekvieno ketvir6io pimojo menesio 15 dienos.

12.Muziejaus   darbuotojas,   turintis   teis?   vykdyti   eksponatu   skaitmenininq   ir/ar

Inventorinima,    skaitmenina   ir/ar    inventorina    i    skyriaus   ketvir5io    skaitmeninanu    ir/ar

inventorinanu eksponatu sara§a irasytus eksponatus:

12.1.  atlieka i ra§ytipe apskaita itraulch+ eksponatu duomeng analiz?, esant poreikiui,

Rinkiniu komplektavimo komisij ai siulo koreguoti eksponato duomenis ;

12.2. skenuoja/fotografuoja eksponata ir suteikia byloms pavadinimus pagal Tvarkos 2

priedenurodytus standartus ir rekomendacij a;
12.3. pildo eksponato apra§o laukus pagal Tvarkos 1 priede nurodytus reikalavimus:

12.3.1. skaitmenindanas ra§ytiniu bddu inventorizuotus eksponatus, eksponato apra§o

laukuspildovadovaudanasiseksponatopaseesan6iainfomacija;jeiguRinkiniukomplektavimo

komisija nutare eksponato duomenis koreguoti - Rinkiniu komplektavimo komisijos posedzio

protokolu;jeigueksponatopaseesantiinformacijayranepilna-japapildo;
12.3.2.kompiuterizuotaiinventorinamoeksponatoapra§olaukuspildovadovaudanasis

pirmines  eksponatu  apskaitos  informacija  ir papildydamas ja  surinkta  nauja informacija  apie

eksponata;

12.3.3.  ira§?s inventorinamo eksponato metaduomenis LIMIS, remdanasis jais,  iraso

(ranka)  eksponato  apra§a  i  mokslines  inventorizacijos  knyga,  lalkydanasis  visu  Muriejuose



esan5iu rinkiniu apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcijos reikalavimu, apra§o numeri ira§o i

LIMIS;

12.4.  teikia  Muziejaus  direktoriaus-vyriausiojo  fondy  saugotojo  tvirtinimui  baigta

eksponato  aprasa  (uxpildyti  privalomi  apra§o  laukai  ir  pagal  galimybes  -  papildomi;  prideti

skaitmeniniai  vaizdal).   Suskaitmenintu  ir/ar  Inventorizuotu  eksponatu  laikomas  eksponatas,

turintis statusa „patvirtintas".

V.        EKSPONATO METADUOMENU LAUKU PILDYMAS

13.   Skaitmeninantis   ir/ar  inventorinantis   eksponata  darbuotojas  privalo  uzpildyti

privalomas  metaduomequ  lauky  grupes  ir  laukus  ir  gali  pildyti  kitus  laukus  pagal  poreiki

atsigivelgdanas i tuning informacij a apie eksponata.

14.  Laukuose esanti informacija apie eksponata neturi kartotis: pagrindiniu duomeng

laukuose ira§yta infomacij a nekartoj rna i§sanaus apraso lauke.

15.   tra§ul   I§samaus   apra§o   1auke   turinio   ir   apimties   atzvilgu  taikomi   tie   patys

reikalavimai,kaipirrankara§omamapra§uleksponatopaseirmokslihesinventorizacijosknygoje.

Maironio lietuviu literatiros muziej aus eksponatu

skaitmeninimo ir kompiuterizuoto inventorinimo tvarkos
1  priedas

METAI)UOMEN|/ LAUK(/ GRUPES IR LAUKAI

I.         PRIVALOMIEJI PILDYTI LAUKAI

1. Pagrindiniai duomenys:

1.1.Pz.rmz.#!.¥cJ„o"e#apprJez.fe."odofa(irasoipirmihesapskaitosknygasdata);

1.2.  J"ve"Jorz.#z.ey  cJ#oj„e#ey p¢fej.ifej.os  (eksponato  pasa ir irasa inventoriheje knygoje para§iusio

darbuotojopavardepasirenkamai§darbuotojuklasifikatoriaus);

1.3.J"ve#forz.„z.¥d„oJ"e"eypcrfez.fa.mocJ¢f¢(eksponatopasoirira§oinventorihejeknygojedata).

\ .4. Apshaita..

•   Fondas ®asirenkamas i§ klasifikatoriaus);

I   Rinkinys toasirenkamas i§ klasifikatoriaus);

I   Pirmines apskaitos nuneris ®asirenkanas i§ klasifikatoriaus) ir ira§omas;

I   Inventorinis nuneris ®asirenhamas i§ klasifikatoriaus) ir ;rasomas;



I   Senas nuneris (ira§omas jeigu toks yra: senosios apskaitos knygos arba pagalbinio

rinkinio nuneris, jeigu eksponatas perkeltas i§ pagalbinio fondo).

\ .5 . Pagrindinis apralas :
I   Pavadinimas   (nurodoma   eksponato   rfu§is:    Lai§kas;   Dokumentas;   Rankrastis;

Paveikslas;Knyga;Laikrastis,Paveikslasirt.t.pvz.:Lai§kasVardeniuiPavardeniui;

Zunalas  „Legendos";  Rankra§tis  „Zvaigzdetas  dangus"  [eilera§tis].  Lauztiniuose

skliaustuose  ra§oma  ira§o  autoriaus  nustatyta,  bet  eksponato  autoriaus  eksponato

c     pavadinime   neira§yta   btitina   infoimacija.    §io   lauko   ira§o   pabaigoje   ta§kas

nededamas);

I   Eksponato tipas ®asirenkanas is klasifikatoriaus);

I   Sritis ®asirenkanas i§ klasifikatoriaus);

I   Autenti§kumas ®asirenkanas i§ klasifikatoriaus);

I   Sudedanuju daliu kiekis (ira5oma);

I   Medziaga ®asirenkanias is klasifikatoriaus) ir ira§oma;

I   Atlikimo, paganinino technika ®asirenkamas i§ klasifikatoriaus);

I   Matmenys ®asirenkanas i§ klasifikatoriaus);

I   Bckle ®asirenkamas i§ klasifikatoriaus);

I   Bckles i§sainus aprasymas (ira§yti, jei bckle patenkinama ar bloga).

1.6. Sukdrimas ..

•   Autorius ®asirenkanas is klasifikatoriaus,jei klasifikatoriuje hera-ivedanas naujas

ir laukiamas administratoriaus patvirtinimas) ir ira§yti;

I   Sukdimo data (ira§yti).

\ .] . Pagaminimas ..

I   Gamintojas  ®asirenkamas i§ klasifikatoriaus, jei klasifikatoriuje nera - ivedanas

nauj as ir laukiamas administratoriaus patvirtinimas);

I   Pagaminimo data (ira§yti).

\ .8. I§sanus apra§as ir kita inif ;ormacija:

•   ISsanus eksponato aprasas (irasoma i§sani informacija apie eksponata (apra§ymas,

istorija,duomenysapieasmenis),ta6iaunen]ribtitirasomatai,kasjauirasytakituose

laukuose);

I   Kolekcija ®asirenkanas is klasifikatoriaus);

L.9. I§samus aprdsas viesinimui:

I   Informacija  vie§inimul  lietuviu  k.  (ira§oma;  aprasas  gali  buti  toks  pat,  kaip  ir

„ISsamuseksponatoapra§as`,jeigujaneneraneskelbtinosinformacijos).

\ .\0 . Publikavimas :

I   Publikuoti i LIMIS-C; LIMIS-K   ®azymeti)
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2. Saugojimas ir judejimas
I   Dabartihe saugojino vieta:

I   Saugo ®asirenkamas is klasifikatoriaus).

3. Turtines teises ir savininkal
I    Turtines teises ir savininkas:

I    Savininkas ®asirenkanas i§ klasifikatoriaus);

4. Isigijimas ir vertinimas:

I    Informacija apie isigijim?:

I   Isigijimo bndas ®asirenkanas i§ klasifikatoriaus);

I    lsigijimo dokumento numeris (ira§omas skai6ius);

-    |sigijimo dokumento data ®asirenkamas is klasifikatoriaus);

I    Eksponato pateikejas ®asirenkamas i§ klasifikatoriaus).

5. Skaitmeniniai objektai
I   Naujas skaitmeninis objektas:

-    Skaitmenines bylos tipas ®asirenkanas i§ klasifikatoriaus);

I    Autorius ®asirenkamas i§ klasifikatoriaus);

I    Skaitmeninis objektas - Prideti byla - Vaizdo byla - Prideti - Ar galima viesinti?

®adymeti reik§me) -Vaizdas reprezentacijai ®adymeti reik§me) -Sugeneruoti visas

papildomas vaizdo bylas.

11. PASIRENKAMIEJI PILDYTI LAUKAI

5. Pasirenkamosios metaduomequ lauku grupes:

5.1.Pavadinimas;

5.2 , Leidiniai, dokumentai, spaudiniai;

5.3.Apzitros, bekles tyrimai;

5.4.Audiogido informacij a;

5.5.Dalys;

5.6.tra§ai, Zenklai, signattros;

5.7. Literattra, Saltiniai;

5.8.Parodos;

5.9. Publikacij os apie eksponata;

5.10.Restauravimas;

5.11. Struktines dalys;

5,12. Susij? eksponatai;

5.13 . Susij? ivykiai, asmenys, adresai, imorfes.



Maironio lietuviu literattros muziej aus eksponatu

skaitmeninimo ir kompiuterizuoto inventorinimo tvarko s

2 priedas

SKAITRENINIU VAIZDU PARAMETRAI IR SKAITMENINI|7 BYLU

PAVADINIMU FORMAVIMAS

1.   Skaitmeniniai vaizdei kuriami naudojant skeneri ir fotoaparata.

2.   Skaitmeniniu vaizdu paranetrai:

2.1. originalus vaizdo formatas -TIFF;

2.2. rezoliucija -   300-600 dpi ®riklausomai nuo eksponato dydzio);  skaidriu ir negatyvu -

1200 dpi;

2.3. nekompresuotas;

2.4. spalvu gylis -mcksimali skenerio reik§me, iki 8 bitu vienan spalviniam kanalui.

3.   Skaitmeninems byloms suteikianu pavadinimu sudarymo tvarka:

3.1. pavadinimas  sudaromas,  kad  i§  jo  hitu  matomas  muziejaus  pavadinimas  quLLM),

pirmifes eksponato apskaitos numeris: MLLM_100;

3.2. dvipusiu  eksponatu  (atviruky,  nuotrauku  ir  t.t.)  pavedinimai  sudaromi  prie  anks6iau

miheto   pavadinimo   pridedant   pirmapias   raides   Zodiiu   „aversas,   reversas".   Pvz.:

MLLM_100_a; MLLL_100_r.

3.3. Keliu lapu  eksponatu skaitmeniniu byhi pavadinimai  sudaromi  pridedant lapo  numeri.

Pvz.: NILM   loo  0001; MLLM  100  0002.


