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MAIRONIO LIETUVIU LITERATUROS MUZIEJAUS EKSPONATU
SKAITMENINIMO IR KOMPIUTERIZUOTO INVENTORINIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Maironio lietuviy literatiiros muziejaus (toliau — Muziejus) eksponaty skaitmeninimo
ir kompiuterizuoto inventorinimo tvarka (toliau — Tvarka) nustato skaitmeninamy eksponaty
atrankos, apraso formavimo, vaizdo skaitmeninimo ir vie§inimo, kompiuterizuoto inventorinimo
(toliau — Inventorinimo) vykdymo tvarka, kuria vadovaudamiesi Muziejaus darbuotojai
skaitmenina ir kompiuterizuotai inventorina Muziejuje saugomus eksponatus.

2. Eksponaty skaitmeninimas ir inventorinimas vykdomas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos autoriniy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu Nr. VIII-1185, priimtu Lietuvos
Respublikos Seimo 1999-05-18, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2005 m. gruodZio 16 d.
jsakymu Nr. [V-716 ,Dél muziejuose esanfiy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo
instrukcijos patvirtinimo® patvirtinta Muziejuose esanéiy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir
saugojimo instrukcija, 2010 m. sausio 7 d jsakymu Nr. [V-6 ,,Dél skaitmeninio turinio kiirimo,
saugojimo ir prieigos standarty ir norminiy dokumenty sgrady patvirtinimo® patvirtintais
Skaitmeninio turinio kiirimo, saugojimo ir prieigos standarty saraSu bei Skaitmeninio turinio
kiirimo, saugojimo ir prieigos norminiy dokumenty sgrasu, 2012 m. liepos 11 d. jsakymu Nr. [V-
508 (Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2020 m. geguZés 29 d. jsakymo Nr. [V-699 redakcija)
patvirtintais Maironio lietuviy literatliros muziejaus nuostatais, Muziejaus veiklos planu.

3. Eksponaty skaitmeninimas ir inventorinimas vykdomas Lietuvos integralioje

muziejy informacingje sistemoje (toliau — LIMIS), atsizvelgiant j LIMIS funkcionalumg ir
galimybes.

II. EKSPONATU SKAITMENINIMO IR KOMPIUTERIZUOTO
INVENTORINIMO DALYVIAI IR JU FUNKCLJOS
4. Eksponaty skaitmeninimo ir inventorinimo veikloje dalyvauja = Muziejaus
darbuotojai, dalyvave LIMIS centro rengiamuose muziejininky mokymuose dirbti su LIMIS, ir
jtraukti j Muziejaus direktoriaus patvirtintg LIMIS naudotojy sarasa.



5. Muziejaus direktoriaus pavaduotojas-vyriausiasis fondy saugotojas koordinuoja ir
kontroliuoja Muziejaus eksponaty skaitmeninimo ir inventorinimo veikla:

5.1. koordinuoja skyriy vedéjy darba, sudarant skaitmeninamy ir inventorinamy
eksponaty planus;

5.2. kontroliuoja Muziejaus planuose numatyto eksponaty skaitmeninimo ir
inventorinimo darby savalaiki ir kokybiska atlikima;

5.3. kontroliuoja suskaitmeninty eksponaty vie§inimg LIMIS-C, LIMIS-K, VEPIS ir
kitose duomeny bazeése, atsizvelgdamas j autorines bei turtines teises.

6. Eksponaty skaitmeninimo ir inventorinimo veikla vykdanciy skyriy vedejai
organizuoja ir vykdo eksponaty skaitmeninimo ir inventorinimo darbus skyriuose:

6.1. rengia skyriaus skaitmeninimo ir inventorinimo darby metinj plang, kurj derina su
Muziejaus direktoriaus pavaduotoju-vyriausiuoju fondy saugotoju;

6.2. organizuoja skyriaus darbuotojy vykdoma eksponaty skaitmeninimg ir
inventorinima;

6.3. vykdo eksponaty skaitmeninima ir Inventorinimg;

6.4. teikia sitilymus dél eksponaty skaitmeninimo ir inventorinimo veiklos tobulinimo
Muziejaus direktoriaus pavaduotojui-vyriausiajam fondy saugotojui.

7. Muziejaus darbuotojas, turintis teis¢ vykdyti eksponaty skaitmeninimg 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 1 priede nurodytas
privalomas ir papildomas informaciniy lauky grupes ir laukus;

7.3. atsako uZ suskaitmeninty eksponaty vaizdy byly kokybg, atitinkan¢ig Tvarkos 2
priede nurodytus standartus ir metaduomeny kokybe: teisingg informaciniy lauky uZpildyma ir

pateiktos informacijos patikimuma.

III. EKSPONATU SKAITMENINIMO IR KOMPIUTERIZUOTO
INVENTORINIMO BENDRIEJI REIKALAVIMAI

8. Eksponaty skaitmeninimas ir inventorinimas atlickamas laikantis visy Muziejuje
esanéiy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcijos reikalavimy, taikomy raSytinei
apskaitai:

8.1. Eksponatai skirstomi j pagrindinj (3ifras GEK) ir pagalbinj (Sifras P) fondus bei
rinkinius: Centralizuoti rinkiniai (§ifras MLLM), Bernardo BrazdZionio rinkinys (Sifras BBR),
Juozo Gruso namy-muziejaus rinkinys (Sifras JGM), Saloméjos Neries ir Bernardo Bu¢o namy-
muziejaus rinkinys (3ifras SNMM), Balio ir Vandos Sruogy namy-muziejaus rinkinys (Sifras
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BVSNM), Vilniaus rasytojy memorialinio muziejaus rinkinys (Sifras RMM ]K), Petro Cvirkos
memorialinio muziejaus rinkinys (PCM).

8.2. Centralizuotuose, Bernardo BrazdZionio, Juozo Gruso namy-muziejaus, Saloméjos
Neéries ir Bernardo Bu¢o namy-muziejaus, Balio ir Vandos Sruogy namy-muziejaus ir Petro
Cvirkos memorialinio muziejaus rinkiniy eksponatai pagal rusis skirstomi: maSinraSCiai su
autoriaus taisymais (3ifras R2), atsiminimai apie autoriy (Sifras R3), autoriaus vertimai (3ifras R4),
autoriaus maginra$diai be taisymy (3ifras R5), kity asmeny rankras¢iai/maSinrastiai autoriaus
rinkinyje (ifras R6), autoriaus laiskai, sveikinimai, atvirukai (3ifras ER1), laiSkai, atvirukai autoriui
(kity asmeny) (Sifras ER2), laiskai, oficiali korespondencija, uzuojautos (Sifras ER3), kity asmeny
laitkai autoriaus rinkinyje (Sifras ER4), knygos su autografais, dedikacijomis (3ifras K1), knygos be
autografy (3ifras K2), knygos, kuriose yra autoriaus taisymy (Sifras K3), memorialiné biblioteka
(8ifras MB), memorialiniai daiktai (3ifras MD), spauda (3ifras S), spaudiniai (Sifras S(R)), meno
kiiriniai (3ifras MK), dokumentai (3ifras D), negatyvai ir skaidrés (Sifras F), autoriaus nuotraukos
(Sifras F1), autoriaus su giminémis, autoriaus giminiy nuotraukos (8ifras F2), autorius su draugais,
paZjstamais, autoriaus draugy ir paZjstamy nuotraukos (Sifras F3), raSytojy gimtosios, gyventos
vietos, memorialinés lentos (Sifras F4), radytojy laidotuviy nuotraukos (Sifras F5), raSytojy
minéjimy, vakary, jubiliejy nuotraukos (Sifras F6), lietuviy rasytojy kariniy pastatymy nuotraukos
(3ifras F7), rasytojy autorinés nuotraukos (3ifras F8), fonoteka ir videoteka (kino filmai, plokstelés,
CD, jraSai) (8ifras Fn), numizmatiniai eksponatai (Sifras Nm).

8.3. Vilniaus raSytojy memorialinio muziejaus rinkinio eksponatai pagal riisis skirstomi:
archyviné medziaga (rankrai¢iai, laiskai, dokumentai) (3ifras A)nuotraukos (Sifras F),
memorialinés bibliotekos (knygos, Zurnalai, laikrai¢iai, spaudiniai) (3ifras B), memorialiniai
daiktai (3ifras Md), negatyvai (3ifras N), grafikos darbai (3ifras G), skulptiiros (3ifras S), tapybos
darbai (fifras T), eksponatai i§ aukso ir brangakmeniy (Sifras Ad), eksponatai i§ sidabro ir
brangakmeniy ($ifras Sd).

8.4. Inventorinis eksponato apraSas yra pats i§samiausias, teikiantis tiksliausig ir
smulkiausig informacijg apie eksponatg. Jis gali biti pildomas ir tikslinamas.

8.5. Pirminés apskaitos dokumentuose — eksponaty pirminés apskaitos knygose nurodyta
eksponato priklausomybé fondui, rinkiniui ir riisiai gali biti kei¢iama tik Rinkiniy komplektavimo

komisijos sprendimu.

IV. SKAITMENINIMO VEIKLOS PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS
9. Muziejus, sudarydamas skaitmeninimo veiklos plana, atsiZvelgia j Sias aplinkybes:
9.1. kultiiros paveldo objekty skaitmeninimo prioritetus valstybéje ir jstaigoje;

9.2. Muziejuje numatomus jgyvendinti projektus;

9.3. Muziejaus turinio autorines, turtines ir nuosavybés teises;



9.4. Muziejaus intelektualines ir technines galimybes kokybiskai atlikti darbus;

9.5. visuomenés poreikj skaitmeniniams eksponaty vaizdams ir metaduomenims;

9.6. vykdomo Muziejaus eksponaty apskaitos proceso vientisumo uZztikrinima.

10. Kiekvieny mety sausio ménesj paruosiamas eksponaty skaitmeninimo ir
inventorinimo veiklos mety planas.

10.1. Eksponatus skaitmeninan¢iy ir/ar inventorinan¢iy skyriy vedéjai rengia skyriy
eksponaty skaitmeninimo ir/ar inventorinimo planus ir juos pateikia Muziejaus direktoriaus
pavaduotojui-vyriausiajam fondy saugotojui; planuose nurodomas planuojamy skaitmeninti ir/ar
Inventorinti eksponaty skaiéius, rinkiniy pavadinimai, eksponaty rusys.

10.2. Muziejaus direktoriaus pavaduotojas-vyriausiasis fondy saugotojas rengia
muziejaus eksponaty skaitmeninimo ir inventorinimo plang ir ji teikia Muziejaus direktoriui
tvirtinti.

11. Eksponatus skaitmeninanéiy ir/ar inventorinanciy skyriy vedéjai, vadovaudamiesi
Muziejaus direktoriaus patvirtintu Muziejaus eksponaty skaitmeninimo ir inventorinimo planu,
paruosia skyriaus ketvirgio skaitmeninamy ir/ar inventorizuojamy eksponaty saraSus (sarasuose
nurodoma: eksponato pirminés apskaitos numeris, eksponato pavadinimas, rinkinio, kuriam
priklauso eksponatas, pavadinimas), ir juos suderina su Muziejaus direktoriaus pavaduotoju-
vyriausiuoju fondy saugotoju iki kiekvieno ketvir¢io pirmojo menesio 15 dienos.

12.Muziejaus darbuotojas, turintis teis¢ vykdyti eksponaty skaitmeninimg ir/ar
Inventorinima, skaitmenina ir/ar inventorina | skyriaus ketvircio skaitmeninamy ir/ar
inventorinamy eksponaty sarasa jraSytus eksponatus:

12.1. atlieka j radyting apskaita jtraukty eksponaty duomeny analizg, esant poreikiui,
Rinkiniy komplektavimo komisijai sitilo koreguoti eksponato duomenis;

12.2. skenuoja/fotografuoja eksponata ir suteikia byloms pavadinimus pagal Tvarkos 2
priedenurodytus standartus ir rekomendacija;

12.3. pildo eksponato apraso laukus pagal Tvarkos 1 priede nurodytus reikalavimus:

12.3.1. skaitmenindamas ra$ytiniu biidu inventorizuotus eksponatus, eksponato apraso
laukus pildo vadovaudamasis eksponato pase esantia informacija; jeigu Rinkiniy komplektavimo
komisija nutaré eksponato duomenis koreguoti — Rinkiniy komplektavimo komisijos posedZio
protokolu; jeigu eksponato pase esanti informacija yra nepilna — ja papildo;

12.3.2. kompiuterizuotai inventorinamo eksponato apraSo laukus pildo vadovaudamasis
pirminés eksponaty apskaitos informacija ir papildydamas ja surinkta nauja informacija apie
eksponata;

12.3.3. jrades inventorinamo eksponato metaduomenis LIMIS, remdamasis jais, jraSo

(ranka) eksponato apradg i mokslinés inventorizacijos knyga, laikydamasis visy Muziejuose



esan&iy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcijos reikalavimy, apraso numerj jraso j
LIMIS;

12.4. teikia Muziejaus direktoriaus-vyriausiojo fondy saugotojo tvirtinimui baigta
eksponato aprasa (uZpildyti privalomi apraso laukai ir pagal galimybes — papildomi; prideti
skaitmeniniai vaizdai). Suskaitmenintu ir/ar Inventorizuotu eksponatu laikomas eksponatas,

turintis statusg ,,patvirtintas®.

V. EKSPONATO METADUOMENU LAUKU PILDYMAS
13. Skaitmeninantis ir/ar inventorinantis eksponata darbuotojas privalo uzpildyti
privalomas metaduomeny lauky grupes ir laukus ir gali pildyti kitus laukus pagal poreikj
atsizvelgdamas j turimg informacija apie eksponata.
14. Laukuose esanti informacija apie eksponata neturi kartotis: pagrindiniy duomeny
Jaukuose jradyta informacija nekartojama i§samaus apraso lauke.
15. JraSui I$samaus apraSo lauke turinio ir apimties atzvilgu taikomi tie patys

reikalavimai, kaip ir ranka rafomam aprasui eksponato pase ir mokslinés inventorizacijos knygoje.

Maironio lietuviy literatiros muziejaus eksponaty
skaitmeninimo ir kompiuterizuoto inventorinimo tvarkos

1 priedas
METADUOMENU LAUKU GRUPES IR LAUKAI

L PRIVALOMIEJI PILDYTI LAUKAI
1. Pagrindiniai duomenys:
1.1. Pirminiy duomeny pateikimo data (jra8o pirminés apskaitos knygas data);
1.2. Inventoriniy duomeny pateikéjas (eksponato pasa ir jrada inventorinéje knygoje parasiusio
darbuotojo pavardé pasirenkama i§ darbuotojy klasifikatoriaus);
1.3. Inventoriniy duomeny pateikimo data (eksponato paso ir jraso inventorinéje knygoje data).
1.4. Apskaita: .
» Fondas (pasirenkamas i3 klasifikatoriaus);
» Rinkinys (pasirenkamas i3 klasifikatoriaus);
= Pirminés apskaitos numeris (pasirenkamas i3 klasifikatoriaus) ir jraSomas;

» Inventorinis numeris (pasirenkamas i$ klasifikatoriaus) ir jraSomas;



= Senas numeris (jraSomas jeigu toks yra: senosios apskaitos knygos arba pagalbinio
rinkinio numeris, jeigu eksponatas perkeltas i§ pagalbinio fondo).
1.5. Pagrindinis aprasas:
» Pavadinimas (nurodoma eksponato rsis: LaiSkas; Dokumentas; Rankrastis;
Paveikslas; Knyga; Laikrastis, Paveikslas ir t. t. pvz.: LaiSkas Vardeniui Pavardeniui;
Zurnalas ,,Legendos®; Rankrastis ,Zvaigzdétas dangus® [eiléradtis]. LauZtiniuose
skliaustuose rafoma jrafo autoriaus nustatyta, bet eksponato autoriaus eksponato
pavadinime nejra§yta bitina informacija. Sio lauko jraSo pabaigoje taSkas
nededamas);
= Eksponato tipas (pasirenkamas i$ klasifikatoriaus);
» Sritis (pasirenkamas i§ klasifikatoriaus);
= AutentiSkumas (pasirenkamas i§ klasifikatoriaus);
» Sudedamuyjy daliy kiekis (jraSoma);
» Medziaga (pasirenkamas i§ klasifikatoriaus) ir jraSoma;
= Atlikimo, pagaminimo technika (pasirenkamas i3 klasifikatoriaus);
» Matmenys (pasirenkamas i§ klasifikatoriaus);
= Biklé (pasirenkamas i$ klasifikatoriaus);
= Biiklés i§samus apra$ymas (jradyti, jei buklé patenkinama ar bloga).
1.6. Sukiirimas:
= Autorius (pasirenkamas i§ klasifikatoriaus, jei klasifikatoriuje néra — jvedamas naujas
ir laukiamas administratoriaus patvirtinimas) ir jra8yti;
» Sukiirimo data (jrasyti).
1.7. Pagaminimas.
» Gamintojas (pasirenkamas i3 klasifikatoriaus, jei klasifikatoriuje néra — jvedamas
naujas ir laukiamas administratoriaus patvirtinimas);
= Pagaminimo data (jrasSyti).
1.8. Issamus aprasas ir kita informacija:
= [$samus eksponato aprasas (irafoma i$sami informacija apie eksponatg (apraSymas,
istorija, duomenys apie asmenis), ta¢iau neturi buti raSoma tai, kas jau jrasyta kituose
laukuose);
» Kolekcija (pasirenkamas i$ klasifikatoriaus);
1.9. I§samus apraSas vieSinimui:
» Informacija vieSinimui lietuviy k. (jraSoma; aprasas gali bati toks pat, kaip ir
,.J§samus eksponato aprasas‘, jeigu jame néra neskelbtinos informacijos).
1.10. Publikavimas:
» Publikuoti j LIMIS-C; LIMIS-K  (pazymeéti)



2. Saugojimas ir judéjimas

» Dabartiné saugojimo vieta:

» Saugo (pasirenkamas i§ klasifikatoriaus).
3. Turtinés teisés ir savininkai

» Turtinés teisés ir savininkas:

» Savininkas (pasirenkamas i$ klasifikatoriaus);
4. Isigijimas ir vertinimas:

» Informacija apie jsigijima:

Jsigijimo budas (pasirenkamas i klasifikatoriaus);
» Isigijimo dokumento numeris (jraSomas skaicius);
* [sigijimo dokumento data (pasirenkamas i$ klasifikatoriaus);
» Eksponato pateikéjas (pasirenkamas i klasifikatoriaus).
5. Skaitmeniniai objektai
* Naujas skaitmeninis objektas:
» Skaitmeninés bylos tipas (pasirenkamas i$ klasifikatoriaus);
» Autorius (pasirenkamas i$ klasifikatoriaus);
» Skaitmeninis objektas — Pridéti byla — Vaizdo byla — Pridéti — Ar galima vieSinti?
(pazyméti reikime) — Vaizdas reprezentacijai (paZyméti reikSme) — Sugeneruoti visas

papildomas vaizdo bylas.

I1. PASIRENKAMIEJI PILDYTI LAUKAI
5. Pasirenkamosios metaduomeny lauky grupés:
5.1. Pavadinimas;
5.2.Leidiniai, dokumentai, spaudiniai;
5.3.Apzitiros, buklés tyrimai;
5.4.Audiogido informacija;
5.5.Dalys;
5.6.]Jrasai, Zenklai, signatiiros;
5.7.Literattra, Saltiniai;
5.8.Parodos;
5.9.Publikacijos apie eksponata;
5.10. Restauravimas;
5.11. Strukttrines dalys;
5.12. Susije eksponatai;

5.13. Susije jvykiai, asmenys, adresai, jmonés.



Maironio lietuviy literatiiros muziejaus eksponaty
skaitmeninimo ir kompiuterizuoto inventorinimo tvarkos

2 priedas

SKAITMENINIU VAIZDU PARAMETRAI IR SKAITMENINIU BYLU
PAVADINIMU FORMAVIMAS

1. Skaitmeniniai vaizdai kuriami naudojant skenerj ir fotoaparata.

2. Skaitmeniniy vaizdy parametrai:

2.1. originalus vaizdo formatas — TIFF;

2.2. rezoliucija — 300-600 dpi (priklausomai nuo eksponato dydzio); skaidriy ir negatyvy —
1200 dpi;

2.3. nekompresuotas;

2.4. spalvy gylis — maksimali skenerio reik§mé, iki 8 bity vienam spalviniam kanalui.

3. Skaitmeninéms byloms suteikiamy pavadinimy sudarymo tvarka:

3.1. pavadinimas sudaromas, kad i§ jo biity matomas muziejaus pavadinimas (MLLM),
pirminés eksponato apskaitos numeris: MLLM_100;

3.2. dvipusiy eksponaty (atviruky, nuotrauky ir t.t.) pavadinimai sudaromi prie anksciau
minéto pavadinimo pridedant pirmgsias raides Zodziy ,.aversas, reversas“. Pvz.:
MLLM 100 _a; MLLL_100_r.

3.3. Keliy lapy eksponaty skaitmeniniy byly pavadinimai sudaromi pridedant lapo numerj.
Pvz.: MLLM_ 100 0001; MLLM_100_0002.



