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Kindla muuseumidevorgu loomisega Eesti NSV-s on vajalik
luua ka iihtlane kord muuseumidesse koondatavate méiratusuurte
teadusliku ja ainelise vi#rtusega kultuurivarade arvestamiseks.
Seda eeldavad teisalt sotsialistliku omandi kaitse iilesanded Sta-
linliku Konstitutsiooni alusel igalt Noukogude kodanikult, kes on
kohustatud iiles néditama suurimat hoolt tema hoolde usaldatud
asutuse varanduste hoidmisel.

Kiéesolevate juhiste aluseks on voetud VNFSV Hariduse
Rahvakomissariaadi poolt maksma pandud juhend, mis on koos-
tatud pikaajaliste muuseumitéo kogemuste pohjal. Seejuures on
aga tehtud monesuguseid meie oludele kohaseid ja otstarbekoha-
seks peetud muudatusi ning lisandusi.

Kiesolev juhend jadb muuseumidele poéhiliseks eeskirjaks
muuseumivarade arvestamisel, kuid sellega noutud miinimumnéu-
deid rahuldades v6ib iga muuseum vastavalt oma teadusliku t60
iseloomule veelgi suuremate peensusteni minna.

Selleks peavad koik muuseumid ldbi viima oma kogude
arvelevotu koigis selle kolmes pohistaadiumis, mis juhen-
dis on ette ndhtud, teostades:

a) sissetulevate esemete primaarset tootlemist (nende aktee-
rimist ja nende registreerimist kogude juurdekasvu pievikus) ;

b) inventeerimist, kui teaduslik-sdilitusliku arvelevotu pohi-
liiki, inventariraamatuis (milledest igaiiks k#ib muuseumikogude
teatava liigi kohta); seejuures — soltuvalt muuseumimaterjali
iseloomust — iiksikesemete sissekirjutamise n#ol otse inventari-
raamatuisse voi spetsiaalseisse kogude registreisse, mis koosta-
takse eraldi iga kogu jaoks, milline kantakse inventariraamatusse
ithe tervikuna )

ja ¢) arvelevotu abiliikide — mitmesuguste kartoteekide ja
tdiendavate registrite — pidamist.



Arvelevotu abiliikide suhtes peavad muuseumid hoolitsema,
esijoones: a) inventarikartoteegi koostamise (samaaegselt inven-
teerimisega raamatuis) ja b) siilituslik-topograafilise kartoteegi
voi seda asendava siilitusregistri koostamisest esemete kohta, mis
on voetud véljapanekute hulka.

Need noudmised kiivad esijoones nende muuseumide kohta,
kes omavad teaduslikku personaali koigis tdhtsamais osakondades.
Vastupidisel juhtumil véivad kohamuuseumid piirduda esialgu
ainuiiksi sissetulevate esemete primaarse tootlemisega — nende
akteerimisega ja registreerimisega kogude juurdekasvu péevikus,
aga sel juhtumil — {ihe v6i teise asjadegrupi terviku summaar-
sel sissekandmisel kogude juurdekasvu paevikusse — tuleb viivi-
tamatult koostada kiesoleva sissetuleku koigi esemete iiksikasja-
line loend erilises registris voi otse vastuvotuaktis.

Uhes sellega, vottes arvesse peale muuseumikogude arvele-
votu olemasoleva praktika mitmekesisuse, ka asjaolu, et see t60
tervikuna ei seisa kaugeltki iihel ja selsamal tasemel eri muu-
seumides, — tuleb ké#esoleva instruktsiooni elluviimisel pidada
silmas veel jargmist:

A) Kui iihes voi teises muuseumis seni puudus kogude kor -
rapadrane arvelevott voi vastavad to66d on alles alanud,
samuti ka juhtumil, kui teostatud arvelevotutoos esineb olulisi
puudusi, mis tehtud t66 vadrtusetuks muudavad, tuleb kohe iile
minna uutele eeskirjadele, mida juhend ette nieb; seejuures aga
peab tdielikult alal hoitama koéik vanad arvelevotudokumendid
ja raamatud, samuti ka koik vanad signatuurid, mis leiduvad ese-
metel enestel ja mis kindlustavad voimalust kontrollida endistesse
raamatutesse kantud esemete olemasolu, vajaduse korral seda-
laadi vanade sissekannete pohjal.

B) Kui aga kogude arvelevotu too kidesolevas muuseumis
haarab juba suurt osa materjalidest ja on pohijoontes rahuldav
(kuigi ta viidaks ldbi raamatuis, mis suuremal voi viiksemal méi-
ral erinevad kéesolevas juhendis ettendhtud vormidest), — siis
voimalus jatkata t66d vanal kujul voi kiisimus selle sidumisest
uute vormidega tuleb igakordselt eraldi kokkukolastada Hariduse
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Rahvakomissariaadi muuseumide inspektoriga voi ENSV Rahva-
komissaride Noukogu jixures asuva Kunstidevalitsusega.

Mis puutub kéesolevasse juhendisse muuseumimaterjalide
hoidmisse erikiisimuste osas, siis selles esinevate nouete tditmise
aluseks peab esijoones olema muuseumi juhatajate korrapérane
jarelvalve muuseumiruumide téielikus korras pidamise iile.

See kiib eriti hoone jooksva remondi Oigeaegse teostamise
kohta, viljapanekute seisukorrale halvasti méjuvate tingimuste
korvaldamise kohta, viikeste vigade likvideerimise kohta nii ruu-
mides enestes kui ka nende sisustustes, samuti muuseumi mdobli-
osas viljapanekute saalides ja magasinides, kinnitiste, klaaskatete
j. m. vilvitamatu parandamise kohta.

Uhes sellega on muuseumi juhataja kohustatud votma tarvi-
tusele kdik temast olenevad abindud, et tugevdada valvsust ja
teadlikkust vastutuses muuseumiviirtuste vajalise hoidmise eest,
mitte ainult teaduslikes t66joududes, vaid ka muuseumide tehni-
lises personaalis. Peale kéesoleva juhendi labito6tamist muuseumi
toojoudude iiksikute gruppidega, on selle juhendi eduka téitmise
vajaliseks tingimuseks, et iga muuseumi kollektiivi tdhelepanu
mobliseeritaks kogude hoidmise kiisimustele.

I. Arvelevotu iilesanded ja kujud.

ENSV  muuseumidel lasuvad vastulusrikkad iilesanded:
koguda ja valvsalt hoida iilivddrtuslikke sotsialistlikke varasid,
mida moodustavad endast muuseumikogud. Siivendatud uurimise
alusel eksponeeritakse need kogud koige laialdasemate hulkade
ees, vastavalt tootajate Gigusele hariduse ja puhkuse saamiseks,
mis on fikseeritud Stalinlikus Konstitutsioonis.

Neist {ilesandeist lahtudes on muuseumikogude arvelevotu
sihiks:

A. Kboigi muuseumikogude séilitamise kindlustamine ja voi-
malus nende siistemaatiliseks kontrollimiseks.

B. Muuseumi teaduslik-ekspositsiooniliste ja uurimistéode
kindlustamine koigi vajaliste teatistega muuseumimaterjali kohta
ja materjalide hulgast valiku tegemise holbustamine eriotstar-
veteks. .
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C. Statistiliste andmete saamise kindlustamine nende
kogude kohta.

Nende noudmiste teostamiseks arvelevotusiisteem jaga-
takse kolme péhiastmesse:

A. Sissetulevate esemete primaarne tootlemine (akteerimine
ja registreerimine).

B. Inventeerimine.

C. Arvelevotu abiliigid (kartoteegid ja mitmesugused regist-
rid).

II. Muuseumi sissetuleva materjali primaarne tootlemine
ja vidljaandmine muuseumist.

1. Igasugune esemete sissetulek muuseumi
ja nende valjaandmine, nii alaliseks kui ka
ajutiseks kasutamiseks, teostatakse ainuiiksi
arvelevotu ja hoidmisala juhataja kaudu, kes
madratakse sellele kohale kiskkirjaga muuseumi teaduslike too-
joudude hulgast.

2. Sissetulevate esemete akteerimine. Muu-
seumimaterjalide sissetulekul kui ka nende véljaandmisel koosta-
takse kahepoolne akt (iileandmine — vastuvott), mis on
pohidokumendiks konesolevate materjalide saamise, aju-
tise kasutamise ja voorandamise kohta.

Vastuvotuakti mérgitakse: a) akti Nr.; b) akti koostamise
koht ja kuupiev; c¢) asutise voi isiku tdielik nimi ja aadress, kes
eksponaadid muuseumile iile annab; d) muuseumi nimetus ja
vastuvottu teostava isiku nimi {ihes teenistusliku seisundiga;
e) mirkus selle kohta, kas eksponaadid antakse alaliseks v6i aju-
tiseks kasutamiseks; viimasel juhtumil mérgitakse tagasiandmise
tahtpidev, samuti kasutamise siht ja erilised tingimused; f) aktiga
iileantavate esemete voimalikult iiksikasjaline loend, mirkides
iihtlasi esemete seisukorda; viimane on eriti kohuslik esemete
saamisel ajutiseks kasutamiseks; peale selle mirgitakse endised
inventarinumbrid, kui sddrased esinevad esemel; g) esemete iild-
arv sonadega; h) kahepoolne allkiri (andis iile — vottis vastu).
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Miarkus 1. Ostu puhul eraisikult mérgitakse p. ,c¢’s“ peale
selle veel miiiija passi number, samuti
iga eseme hind ja ildsumma. Viimane
on kohuslik ka muuseumi tellimisel valmistatud
esemete akteerimisel.

Miarkus 2. Ostu voi tellimise peale saadud esemete aktidel
peab olema muuseumi juhataja pealkiri, kes on
krediitide kasutaja.

Valjaandeaktides méargitakse:

a) Akti Nr.

b) Akti koostamise koht ja kuupéev.

¢) Tehingu alus — juhtiva muuseumi-instantsi luba ekspo-
naatide iileandmiseks v6i mahakirjutamiseks iihtedel voi teistel
pohjustel.

d) Viide vastuvotja volituse Nr-le ja kuupéevale.

e) Muuseumi nimi ja viljaandmist teostava isiku teenistus-
lik seisund.

f) Uleantavate eksponaatide vastuvotja asutuse ja isiku tdie-
lik nimi.

g) Mirkus, kas eksponaadid antakse alaliseks voi ajutiseks
kasutamiseks; viimasel juhtumil — kui kauaks.

h) Aktiga iileantavate esemete voimalikult iiksikasjaline
loend, kus tuleb mérkida iihtlasi esemete seisukord ja nende
inventarinumbrid.

i) Esemete iildarv sonadega.

j) Kahepoolne allkiri (andis iile ja vottis vastu).

3. Sissetuleku- ja valjaandeaktid koos-
tatakse 3 eksemplaris Esimesed kaks antakse iileand-
jale ja vastuvotjale, kolmas aga vastavasse siilitusosakonda,
kuhu ese liheb inventeerimiseks voi kust ta vilja antakse.

4. Vastuvotuaktidel ja vialjaandeaktidel
on eraldi jooksev numeratsioon aastast aastasse ja nad broSeeri-
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takse kaante vahele aastate kaupa (,,Vastuvotuaktide toimik* ja
., Viljaandeaktide toimik“), koostades iga kaustiku kohta registri
lehtede jéargi. :

Ajutiseks kasutamiseks vastuvotu ja viljaande
aktid nummerdatakse iildkorras, kuid neil on numbri jérel kokku-
lepitud méark: ,aj.“ (ndide: Nr. 147 aj.).

Miarkus. Endisest ajast sdilinud vastuvotu- ja {ileandedoku-
mendid, mis asendavad akte (allkirjad, kviitungid
ja protokollid), registreeritakse iihises korras akti-
dega, iilalesitatud siisteemi jargi.

5. Eksponaatide vastuvotmisel muuseumi
tuleb nouda iileandjalt iiksikasjalisi teateid, voimalust mooda kir-
jalikult (legend), eseme tekkimise kohta, selle endise kuulu-
vuse kohta iihele voi teisele isikule, seose kohta teatavate ajaloo-
liste siindmustega ja kui vajaline, valmistamisaja, tarvituseloleku
koha, tarvitamise viiside ja tingimuste kohta. Uleandja poolt
isiklikult kirjutatud voi tema poolt ainult allakirjutatud legendi
sdilitatakse, parast selle kasutamist sissekandmisel arvele-
voturaamatuisse, vastava akti juures.

6. Sissetulevate esemete registreerimine.
Akteeritud esemed kantakse arvelevotu juhataja poolt kogude
juurdekasvu péevikusse iiksikute esemete kaupa v6i summaar-
selt; viimast moodust tarvitatakse terviklikkude ko-
gude (geoloogiliste, botaaniliste, zooloogiliste, paleontoloogiliste
ja arheoloogiliste kogude) ja arhiivimaterjalide puhul, mis moo-
dustavad tervikliku arhiiviithiku (nait. iihe teatava isiku arhiiv);
summaarne sissekanne on lubatav ka iihte liiki materjali (niit.
poliigraafilise, toostuslik-tehnilise jms.) massilise sisse-
tuleku puhul

Kirjeldus iiksikesemete kaupa leiab aset neil juhtumeil alles
inventeerimisprotsessis (koguderegistris voi vahenditult inventari-
raamatus).

Kogude juurdekasvu pdeviku Nr. Nr. margitakse igale
esemele v0i, monedel juhtumitel, nende pakisele, vastavalt
eriméadruste (vt. V osa ,Arvelevotumirgid muuseumiesemetel®).
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Miarkus. Kogude juurdekasvu pdevikusse ei kanta: a) raa-
matulisi materjale, mis kuuluvad muu-
seumi raamatukogu koosseisu ja mida voetakse seal
arvele raamatukogundustehniliste méadruste koha-
selt.

b) negatiive, diapositiive ega kino-
film e, mis lihevad vahenditult muuseumi fototeeki
ja voetakse seal arvele otse inventeerimiskorras;

c) teaduslikku abimaterjali, millel on
konesoleva muuseumi jaoks ajutine tdhendus, nagu
diagramme, kartogramme, ajutise iseloomuga Oppe-
vahendite taolisi mudeleid ja reproduktsioone, mida
registreeritakse ostu- voi tellimisarvete jargi teadus-
liku vadrtusega abivahendite arvelevotu raamatus.

7. Kogude juurdekasvu paevik, olles primaar-
seks arvelevotudokumendiks, peab olema nooritud, lehtede jérje-
korras nummerdatud ja kinnitatud juhtivate t66joudude allkirja-
dega ning asutuse pitseriga kellele muuseum allub; sealjuures
peab olema mirgitud viimasel lehekiiljel raamatus olev lehtede
arv.

8. Kogude juurdekasvu péevik ndeb ette kiiret registreeri-
mist, ja sellepdrast muuseumi tulevad esemed tulevad kanda
sinna sissetuleku pédeval

9. Sissekanne kogude juurdekasvu péevikus peab olema
lithike, selge, mis avaldab ainult eseme tdhtsamad vilised, indi-
viduaalsed tunnused, ilma spetsiaalsete uurimuste ja teatmeteta.
Juhul kui kogude juurdekasvu péevik asendab inventariraamatut,
vt. mirkus p. 27 jérel.

10. Esemed, mis moodustavad iihise terviku, nagu nait.
masin oma iiksikosadega, kostiiiim, serviis, méobligarnituur jms.,
kantakse ithe numbri alla, kirjeldades koostisosi iiksikesemeliselt
lisa-jarjekorranumbrite all — terviku ulatuses (nidide: Nr. 1851 —
pintsak-iilikond, mehe-, nii ja nii mitmest esemest: 1) pintsak
kaherealine, 2) piiksid ... jne.). Esemele endale mirgitakse nii
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pohinumber kui ka seda asendav numbriline mérk murru nime-
taja kujul (n&it. Nr. 1851/1).

11. Kogude juurdekasvu pidevikul on jargmised lahtrid:

a) Jiarjekorra Nr. Numeratsioon kogude juurdekasvu paevi-
kus on jooksev — aastast aastasse.

b) Sissekande kuupidev. Sellesse lahtrisse méargitakse eseme
raamatusse sissekirjutamise faktiline kuupdev. Juhtumil, kui ese
kantakse sisse endistest, aga omal ajal arvele votmata ja&nud
sissetulekutest, siis tehakse selle kohta siin vastav mérge sisse-
kande kuupieva jirel.

¢) Eseme nimetus ja lithike kirjeldus.

Selle lahtri tditmisel tuleb nimetust alustada asisOonast
(néiteks: piiss tuleluku-, iilikond mehe-, plakat triikki- jms.). See-
jérel mirgitakse tarbekorral viline madratlus: topis, mudel, kuiv
preparaat, mirg preparaat jne.

Esemete eri litkkide jaoks tuleb nende kirjeldamisel
kogude juurdekasvu p#evikus pidada kinni jargmistest reeglitest:

a) arhiividokumentide puhul alustada nimetust
kisikirja autorist (ndide: ,,Vilde, Ed., Kiri Vahtrikule, J., 1897 a.‘;
,Tooliste ja Soldatite Saadikute Noukogu. Uleskutse soldatitele
1917 a.“), refereerides seejdrel (viga liithidalt) dokumentide sisu
ja maérkides esimesed ja viimased 3—4 sona;

b) kunstiteoste puhul tuleb samuti alustada auto-
rist, andes seejirel teose nimetuse, siizee lithikese iseloomustuse
ja mérkuse materjali ja tehnika kohta (ndide: Triik, N., Liiv, J.,,
Taisportree kolmveerand paremale. Paber, siisi. Tundmata

kunstnik, , Kevadine kiilv"‘ — iileskiintud pold, esiplaanil reas-
kiilvimasin, tagaplaanil — paremal — kaks talumaja. Paber,
akvarell) ;

: ¢) fotode puhul tuleb alustada siiZee nimetusest (niit.
,Tammsaare, A. H., tidisportree. Face. Pintsak-iilikond, palja
peaga.” , Revolutsiondiride hukkamine. Keskel laval vollas kahe
pooduga kottides. Vasakul sandarmid.”).

Kogu sissekirjutamisel mérgitakse esiteks, alustades asi-
sonast, selle iildine nimetus (ndide: ,Asula, pronksiajas-
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tust, Saaremaalt . . ., ,,Pornikad Petserimaalt . . ., | Korrelised
Tartumaalt . . ., ,,Tammsaare, A. H., kirjavahetus®). Seejirel
antakse lithike loend kogu moodustava materjali poéhiliikidest,
mirkides koigil voimalikkudel juhtumitel nende arvu (néit.
,Kirju — 20, paevikuid — 2 . . ./“).

d) Arv. Kirjutatakse sisse asjade iildarv, kogus véi terviku
osade iildarv.

e) Suurus voi kaal. Uldiselt antakse suurimad moodud — esi-
teks korguse, siis laiuse, mahuliste esemete juures aga ka siiga-
vuse kohta ja nimelt antud jérjekorras. Eriti keerukate esemete
(ebakorrapirase kujuga) kohta kirjutatakse iiles ainult kérgus
voi laius, mérkides, missugune moot on antud. Ummargused ja
sfadrilised esemed méadratletakse ainult diameetri jargi, ovaalsed
pohitelje jargi, iilikondade kohta miérgitakse krae iimbermoot,
olgade laius ja selja pikkus kraest kuni alumise servani, seelikute
ja piikste kohta — pikkus ja vookoha ulatus. Kaalumisele kuu-
luvad véidrismetallidest esemed ja kalliskivid ning pérlid. Juhtu-
mil, kui vadrismetall moodustab ainult viikese osa esemest
(monogramm, plaadike, vinjett), siis seda osa ei kaaluta, vaid ta
moodetakse eraldi esemest endast, kusjuures metallosa mootmine
toimub tépsusega kuni ithe millimeetrini. Raamistatud kalliskivid
kirjeldatakse suuruse jargi, mirkides dra tithjad pesad.

f) Séilivus (eseme seisukord). Selles lahtris loendatakse kon-
kreetselt koik esemel ilmsikstulnud defektid.

g) Kust, millal ja kellelt ese saadud iihes viitega dokumen-
dile. Niited: ,Riikl. Ajaloomuuseum, Tallinn. Uleandeakt Nr. 138
1/XI — 40. a., inv. Nr. 3851“. ,Ostetud kod. Aug’ilt, A. P., akt
Nr. 250 4/XI — 40. a. — 300 rbl.“, , Muuseumi tellimisel, mis t#i-
detud kunstnik Kédmara poolt, akt Nr. 29 11/1. 41. a. 1500 rbl.“.

h) Kuhu on ese pérast registreerimist edasi antud ja vastu-
votja allkiri.

Mirgitakse dra muuseumi osakond, kuhu ese edasi antakse
ja siinsamas kirjutab alla selle osakonna esindaja, mérkides iile-
ande kuupéeva. 3
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1) Inventari-Nr. Selle kirjutab sisse kohe pédrast antud
eseme inventeerimist vastav muuseumi osakond.

]) Mirkused. Siia méargitakse, niiteks, eseme viljastamine
muuseumist {ithes viitega dokumendile (vt. mérkus kogude
juurdekasvu pédeviku kui inventariraamatu kasutamise kohta
p. 27 jargi).

12. Esemed, mis tulevad muuseumi ajutiseks kasutamiseks
(néituste, koopiate valmistamise, uurimise jne. jaoks), ei kanta
pohikogude juurdekasvu p#evikusse, vaid nad registreeritakse
ajutisse kogude juurdekasvu p#evikusse, milline on vormilt jarg-
mine:

a) Jarjekorra-Nr. Erinumeratsiooni esimesest Nr. alates, mil-
line mérgitakse esemele kergelt (must pliiats voi pealekleebitud
mérgis) ilma muuseumi signatuurita ja literaga ,,Aj.“ nr-i ees,
ndide: ,Aj. — 341.“.

b) Sissetuleku kuupiev.

¢) Nimetus ja lilhike kirjeldus, mérkides iihtlasi materjali,
suuruse ja seisukorra (vt. kogude juurdekasvu pievik).

d) Kust ese saadud, iihes viitega dokumendile. Siin mérgi-
takse ka selle muuseumi inventarinumber, kellele ese kuulub.

e) Mis otstarbeks on ese saabunud.
f) Tagasiandmise tédhtaeg.
g) Kuhu on ese muuseumis antud ja vastuvotja allkiri.

h) Mirkus tagasiandmise kohta iihes viitega dokumendile.
Mirgitakse tagasiandmise kuupidev ja akti Nr. Kui koik vastu-
votuakti jargi saadud esemed antakse téielikult tagasi, siis ei ole
uue akti koostamine kohuslik: on kiillaldane teha vastuvotuaktile
mirkus tagasiandmise kohta, mida kinnitavad vastuvotja ja iile-
andja oma allkirjaga. '

i) Mirkused. Juhtumil, kui esemete ajutise kasutamise kes-
tel slindisid nende seisukorras mingid muudatused, fikseeritakse
need tagasiandeaktis voi seda asendavas allkirjas vastuvotu-
aktil.
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13. Esemete registreerimiseks, millel on muuseumis tea -
duslik-abistav tdhendus (vt. p. 6 mérkus ,c“), pee-
takse teaduslikkude abimaterjalide sissetuleku kohta jérgmise-
kujulist raamatut:

a) Jirjekorra-Nr. See Nr. mérgitakse pohiesemete tavalisel
kombel, eraldades neid muuseumi pohiesemete numeratsioonist,
kuid ilma muuseumi signatuurita.

b) Sissekande kuupéev.

c) Eseme nimetus ja lithike kirjeldus.

d) Arv.

e) Kust, millal ja kuidas ese saadud iihes viitega dokumen-
dile.

Selle raamatu jaoks ei ole akt, kui pohidokument, ko -
huslik. Ostude ja tellimiste puhul on kiillaldane toenduda
arvele, méarkides iihtlasi eseme hinna.

f) Miarkused: (vt. kogude juurdekasvu péeviku lahter ,j¢).

IiI. Inventeerimine.

14. Inventeerimine on teaduslik-sailitusliku arvelevotu pohi-
line osa ja ta iilesanneteks on:

a) olla kooskdlas kehtivate seaduste ja médrustega; see-
pérast inventeerimine toimub selleks ametlikult kindlaksmiéra-
tud vormidega nédrraamatuis (vt. p. 7);

b) vastata teaduslikule otstarbele ja seepirast antakse tiie-
likum kirjeldus, mainides tunnuseid, mis on olulised mitte ainult
eseme dratundmiseks, vaid ka tema teaduslikuks mé#édratlemiseks
(kasutades selleks algallikaid).

15. Inventeerimist, erinevalt esialgsest registreerimisest, ei
toimeta muuseumis mitte iiks isik kogu muuseumi jaoks, vaid
seda teostavad muuseumimaterjali liikide jargi (vt. allpool
p. 18) vastavate osakondade teaduslikud t66joud.

Teaduslikkude t66joudude mé#dramine muuseumimaterjali
ithe voi teise liigi inventeerimise jaoks siinnib juhataja kiskkir-
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jaga ja nimetatud t66joud vastutavad inventeerimise digeaegsuse,
tapsuse ja teaduslikkuse eest, samuti vastavate kogude teadusli-
kul alusel toimuva kaitse eest.

16. Inventeerimisel iga eset kirjeldatakse tiksikult kas otse
inventariraamatus voi koguderegistris (vt. allpool p. 19), kusjuu-
res ei anta iiksnes ainult eseme viliste tunnuste loend, vaid ka
tema fpeaduslik mé#ratlus, milleks kasutatakse algallikaid. Peale
selle kisitletakse inventarikirjelduses iiksikasjaliselt eseme tek-
kimist ja tarbekorral ka tema eelnevat ajalugu.

Méarkus. Kuna inventariraamatuis ei ole lubatavad maha-
kriipsutused, viljakaapimised ning parandused, siis tuleb kir-
jeldus eelnevalt teha juba mustandis valmis ja kontrollida
see enne sissekandmist inventariraamatusse.

17. Inventariraamatuid ja kogude juurdekasvu péevikuid
hoitakse selle muuseumi t66jou juures lukustatavas kapis, kellele
on pandud {iilesanded valvata muuseumivarade arvelevotu ja tea-
dusliku 1abitootamise kohta. El_kull‘,wlgaeﬂs’__g kuulu_muuseumi t66-
joudude hulka, lubatakse kasutada inyentariraamatuid ainult
: 18. Inventariraamatuid peetakse eraldi iga liigi jaoks, mil-
listeks jaguneb muuseumimaterjal, soltuvalt teaduslikest distsi-
pliinidest ja séilitusmeetoditest, samuti ka oma eriliste noudmiste
suhtes esemele eneste kirjeldamisel (inventariliigid), mispérast
ka inventeerimise enese teostamisele peab tingimata eelnema vas-
tavate materjalide siistematiseerimine.

Nii voivad muuseumi kogud jaguneda jargmistesse inventari-
litkidesse:

Geoloogia ja mineraloogia.

Botaanika,

Zooloogia.

Arheoloogia ja antropoloogia (suurema antropoloogiliste ma-
terjalide kogu olemasolu puhul voib need eraldada eriliseks inven-
tariliigiks.)

Etnograafia.
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Ajaloolis-révolutsiooniliseseme}ised milestised.
Kultuuriloolised esemed; rakenduskunsti tooted.
Numismaatika.

Maal, joonis, ikoonid, skulptuur.

Graviiiir, litograafia, plakat.

Toostuslik-tehnilised esemed.

Arhiividokumendid (kirjad, joonestused jms.).

Fotod.

Foto-negatiivid.

Soltuvalt muuseumi iilesannetest ja materjali hulgast, inven-
tariliigid voivad olla ka iiksikasjalisemad (n#it. voib etnograafi-
liste materjalide liigil olla alariihmi rahvuse tunnuse jérgi, toos-
tuslik-tehniliste esemete litk v6ib jaguneda pollunduse, toitainete
toostuse jne. alaliikideks). Kuid tuleb viltida inventariliikide
liigset iiksikasjalisust.

19. Seoses iihtede voi teiste muuseumimaterjalide isedrasus-
tega, rakendatakse nende inventeerimisel kaht siisteemi: a) iiksik-
esemelist, kui esemed inventeeritakse vahenditult inventariraa-
matusse ja b) kogude kaupa, kui esemed, mis kuuluvad iihte ko-
gusse, inventeeritakse iiksikesemelises korras erilisis kogudere-
gistreis, inventariraamatusse aga kantakse sisse terve koguna.

20. Inventariraamatud (eri raamat iga inventariliigi jaoks)
osalt langevad iihte, osalt erinevad omavahel lehtede lahterdamise
kuju poolest. Vorme selleks on iildse ette nédhtud kuus, selle tottu
et moned neist on {ihtviisi kohaldatavad mitme inventariliigi in-
ventariraamatuile. (vt. lisad nr. 4—9).

21. Vormil Nr. 1, iiksikesemelisel, mille jargi peetakse inven-
tariraamatuid etnograafiliste, ajaloolis-revolutsiooniliste, kul-
tuurilooliste (ithes arvatud rakenduskunsti) materjalide, numis-
maatika ja toostuslik-tehniliste esemete jaoks, on lahtrid:

a) Jarjekorra-Nr. See number, mis on inventarinumbriks,
mirgitakse ka esemele iihes vastava inventariliigi kokkulepitud
signatuuriga (inventarinumbri ees) ja teatatakse arvelevotu ja
sélitamise eest vastutavale to6joule ramérkimiseks kogude
juurdekasvu péevikusse.



b) Sissekande kuupdev. Mirgitakse aasta, kuu ja piev, mil-
lal kiesolev ese faktiliselt inventari sisse kanti.

¢) Nr. kogude juurdekasvu péeviku jirgi. See voetakse kir-
jeldatavalt esemelt.

d) Eseme nimetus ja tdielik kirjeldus. Koostades eseme iik-
sikasjalikku kirjeldust, tuleb -kinni pidada jargmisest sissekirju-
tuse korrast: nimetust tuleb alustada asisonast: kiilyimasin
kaherealine, tass portselanist, piiss tulilukuga jne. Etnograafiliste
esemete puhul mérgitakse tarbekordadel nende nimetused kohalik-
kudes murretes ja vastavate rahvaste keeltes. Nimetuse jérel tuleb
anda {iiksikasjaline kirjeldus esemest tervikuna ja ta osadest ma-
terjali, varvi, valmistamistehnika, kuju, konstruktsiooni, orna-
mendi jms. suhtes. Kui esemel on pealkirju, siis need kantakse
tapselt (sdilitades nende ortograafiat) inventarikirjeldusse. Temp-
lid ja mirgid, mis esemeil leiduvad, kas joonistatakse inventari-
raamatusse voi kirjeldatakse see sonaliselt. Esemete suhtes, mis
moodustavad kogumiku, koosnevad mitmest osast v6i on keeru-
lised, méargitakse osade arv ja antakse nende iiksikasjaline loend.
Kirjelduses esitatakse ka koik vajalised teated eseme otstarbe
suhtes (kui see ei selgu nimetusest) ja tema tarvitamisviisi kohta.
Peale eseme iseloomulike tunnuste mérkimise, antakse ka krono-
loogiline médratlus (daatum) ja mainitakse tema valmistamis-
koht. Vajalistel kordadel méargitakse sotsiaalne kuuluvus, rahvus,
kus oli tarvitusel kiesolev ese ja tarvituseloleku piirkond.

Miarkus. Tipse daatumi puudumisel midratakse see ligikaud-
selt.

e) Materjal. Margitakse lithidalt ainult pohimaterjal, kor-
rates lahter ,d“ vastavaid andmeid.

f) Suurus voi kaal (vt. p. 11 lahter ,e“).

‘g) Siilivus (seisukord). Loendatakse koik konkreetsed puu-
dused asja seisukorras, kui siiraseid on, iihtlasi mootes praod,
I6hed, augud jne.

h) Kust, millal ja kellelt ese saadud ja tema eelnev ajalugu.
Taidetakse akti, legendi, kaaskirja voi triikkitud teatmiku alusel,
maérkides iihtlasi, millisest allikast andmed on voetud.
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1) Sailituskoht (pliiatsiga). Viljapanekutes olevate esemete
kohta mirgitakse saali Nr., sein, vitriin, ladude kohta aga maga-
sini, riiuli, kapi ja selle riiuli, laeka jms. Nr.

J) Mirkused. Mirgitakse koik muutused, mis on toimunud
esemega muuseumis, nagu: restaureerimine, remont ja samuti
eseme mahakustutamine.

22. Vorm Nr. 2, iiksikesemeline — arhiivimaterjalide (doku-
mentide, kisikirjade, lendlehtede jm.) jaoks.

Kui muuseumi arhiivis on suured hulgad dokumente, mis
moodustavad terved kogud (ni#it. iihe teatava isiku arhiiv), siis
igaiiks sddraseist kogudest kantakse inventariraamatusse iihe
numbri all, kirjeldades iihiselt tervet kogu lahtris ,,d“ (vt. allpool).
Sdaraseil juhtumeil kogu, pérast tema sissekandmist inventari-
raamatusse, kirjeldatakse {iksikute dokumentide jérgi erilises
koguderegistris, millel on seesama vorm nagu inventariraamatulgi;
seejuures iga dokument saab kogus oma jirjekorranumbri mur-
runa (lugejaks on kogunumber inventariraamatu jérgi, nimeta-
jaks dokumendi jérjekorranumber kogus). Iga sddrase kogude-
registri tiitellehel mérgitakse: kogu nimetus, tema inventarinum-
ber ja dokumentide iildine arv.

a) Jarjekorra-Nr.

b) Sissekande kuupiev. Y. pl2i:

¢) Nr. kogude juurdekasvu paeviku jargi.

d) Dokumendi nimetus ja kirjeldus. Selle lahtri taitmisel
alatakse sissekannet kirja, tsirkulaari, iiriku, veeru, nimekirja jne.
autorinimest, seejiarel mérgitakse dokumendi tiiiip, ta pealkiri ja
tarbekordadel ta lithike sisu, kellele ja kuhu on dokument adres-
seeritud jne. Uksikuil juhtumeil esitatakse tsitaatidena koige olu-
lisemad kohad dokumentidest, sdilitades dokumendiaegset oOige-
kirjutust ja voimalikke vigu. Kirjelduse 16pul tuuakse koik peal-
kirjad ja allkirjad ja mérgitakse ka, kas dokument on kirjutatud
autori poolt, kirjutaja poolt, masinal, kas ta on triikitud, origi-
naal voi koopia ja mis keeles. Dokumente, milledel pole kindlat
autorit, kirjeldatakse, alates dokumendi mnimetusest. Niide:
»Tundmatu isiku kiri . . .“, ,Lounasoogi meniiii . . ., ,Kutsekaart*
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jne. Kirjelduses mainitakse ka dokumendi vilise kuju isedirasusi
— vinjeti v6i ornamendi olemasolu, kiekirja, paberi sorti jne.

e) Dokumendi kirjutamise aeg ja koht. Mirgitakse doku-
mendil leiduvate andmete alusel; tipse daatumi puudumisel doku-
mendil endal, dateeritakse seda sisu, paberi, kiiekirja jne. jirgi.

f) Kuju voi suurus mérgitakse sentimeetreis, kusjuures do-
kumentide jaoks, mis on loomuliku murdekoha jirgi kokku pan-
dud (ndit. kiri), — ilma lehte lahti votmata.

g) Lehtede arv. Leheks loetakse lehekiilg ja selle tagakiilg;
taitmata lehed kuuluvad samuti iihise arvu hulka.

h) Dokumentide arv. See lahter tdidetakse ainult juhtumeil,
kui inventariraamatusse on kantud iihe Nr. all terve kogu doku-
mente, mille kohta koostatakse eriline koguderegister (vt. iilemal).

1) Sailivus (seisukord) (vt. p. 21, lahter ,g*“).

j) Kust, millal ja kellelt dokumendid saadud, nende ja eel-
nev ajalugu (vt. p. 21, lahter ,h“).

k) Sdilituskoht (pliiatsiga) (vt. p. 21, lahter ,i“).

1) Mirkused (vt. p. 21, lahter ,,j“).

23. Vorm Nr. 3, iiksikesemeline — kunstiesemete — maali,
skulptuuri, joonistuse, graviiiiri, litograafia, plakati jne. jaoks.

a) Jarjekorra-Nr. Vt. pt. 21,

b) Sissekande kuupéev. latriat’ (b,

¢) Nr. kogude juurdekasvu péaeviku jirgi. gl

d) Eseme nimetus ja kirjeldus. Selle lahtri téitmisel alusta-
takse sissekirjutust kunstiteose autori téielikust nimest, véima-
likult iihes tema eluaastate mirkimisega. Edasi tuuakse teose
nimetus ja siizee iiksikasjaline kirjeldus. Lopuks mirgitakse, kas
teos kannab allkirja voi signatuuri v6i mitte ja mérgitakse &ra
ning joonistatakde maha koik allkirjad, pealkirjad ja signatuurid
niihésti teose esi- kui ka tagakiiljelt, pidades kinni originaali orto-
graafiast. Juhtumil, kui autor on tundmata, alustatakse sissekirju-
tust sonadega , Tundmatu kunstnik“. Vana maalikunsti méilesti-
sed (nende hulgas ka ikoonid) nduavad kooli kindlaksméa#ramist.
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Nende dateerimine (dateerimispealkirja puudumise korral ese-
mel) siinnib siizee, stiili isedrasuste ja muude véliste tunnuste
jargi.

e) Materjal ja tehnika. Selles lahtris mirgitakse: materjal,
millel (v6i millest) on teos valmistatud, — louend, paber, puu,
marmor, pronks jms. ja tehnika milles valmistatud — 6li, akva-
rell, siisi, ofort, ksiilograafia, vooling jms.

f) Suurus. Mootmine siinnib millimeetreis, esiteks korguse,
siis laiuse jirgi. Graviiiire moddetakse kujutuse suuruse ja kogu
lehe suuruse jargi. Skulptuuri moddetakse korguse jargi ja aluse
kiilgede voi diameetri jérgi.

g) Siilivus (seisukord) (vt. p. 21, lahter ,g“). Konkreetsete
puuduste hulgas mérgitakse: maali juures 16hed, kriimustused,
tursunud virvid, praod, pudenemised, kiprumine, pleekimine;
skulptuuri juures — &raloddud osad, praod, plekid jms.

h) Kust, millal ja kellelt saadud ning samuti eelnev ajalugu.
Andmed saadakse saateaktist, samuti spetsiaalkirjandusest ja
vanade Nr. Nr. ning etikettide alusel, mis n#itavad, millistes
kogudes kiesolev ese varem on olnud.

1) Sailituskoht (pliiatsiga).

j) Mirkused.

24. Vorm Nr. 4, iiksikesemeline — negatiivide kogu jaoks:

} Vt. p. 21; Ihtr. 239965 385

a) Jarjekorra-Nr. See number on ainukeseks arvelevotu-
numbriks negatiivil.

b) Sissekande kuupdev (vt. p. 21, lhtr. ,b*“).

¢) Siizee nimetus ja kirjeldus. Fotonegatiivide sissekirjuta-
mine siinnib, s6ltuvalt nende sisust, jargmisel viisil:

1) portreenegatiivide sissekirjutamine algab iilesvoetud isiku
perekonnanimest ja nime eestihtedest, voimalikult mérkides {iht-
lasi ta eluaastad, ta ithiskondliku seisundi; samuti mirgitakse olu-
kord, milles leidis aset pdevapildistamine; seejirel tihendatakse
dra portree tiiliptunnused: pea, rinna-, pool-, kolmveerand-,
téisportree; poorde suhtes: profiil, face, 34 paremale voi vasakule
(pooret ei loeta mitte vastava isiku, vaid pildistatud isiku poolt) ;
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2) grupikujutustega negatiivide sissekirjutamine algab grupi
iildisest nimetusest (n#it. ,,Grupp kongressist osavotjaid. ..,
,,Grupp kolhoosnikuid“, ,Konverentsi juhatus...”; edasi loen-
datakse voimalust mooda koik grupis pildistatud isikud, mainides
nende iihiskondlikku seisundit, ja margitakse olukord, milles lei-
dis aset pildistamine;

3) negatiivide sissekirjutamine, mis kujutavad mitmesugu-
seid slindmusi, tootmisprotsesse, kohavaateid, esemeid jms., algab
sii¥ee nimetusest: ,Dvigateli tehase tooliste streik 1905. a.“,
,Porandaalune triikikoda ...“, ,Viljaloikus 1940. a.”“, ,Punaste
partisanide salga lipp“: edasi kirjelduses siizee tédpsustatakse
konkreetsete iiksikasjadega: ,Episood barrikaadide ehitamisest”,
Sisemine vaade...“, ,Vihkude koéitmine...“.“ Kui pildistatud
ese on muuseumi eksponaat, siis mérgitakse ta inventarinumber.

d) Ulesvotte aeg ja koht. Madratakse kindlaks kiisitlemise
teel, saatedokumentides leiduvate andmete abil, siizee iiksikasjade,
pildistatud isiku umbkaudse vanuse jdrgi, kirjanduses leiduvate
andmete jms. jargi. :

e) Pildistaja, kui see teada on.

f) Suurus.

g) Kust, millal ja kellelt saadud (vt. p. 21, lhtr. ,h*).

h) Siilituskoht (pliiatsiga) (vt. p. 21, lhtr. ,i%).

1) Markused (vt. p. 21, lhtr. ,j“).

Miarkus. 1. Iga negatiivi juures peab viimasest sailitatama
kontroll-fotodratomme.

Miarkus. 2. Ulesvitete jaoks peetakse eri inventariraamatut
samal kujul nagu negatiividegi jaoks. Aga lahtris ,kust,
millal ja kellelt saadud“ mérgitakse ka number kogude
juurdekasvu paeviku jargi. Juhtumil, kui dratomme on teh-
tud muuseumis olevast negatiivist, viidatakse kirjelduses vii-
mase inventarinumbrile.

25. Vorm Nr. 5, kogude kaupa — peamiselt botaaniliste ja
zooloogiliste kogude jaoks.
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Nende esemete inventeerimine siinnib kogude viisi — iga kogu
kirjutatakse sisse tervikuna inventariraamatusse ja sama kogu
kirjeldatakse iiksikesemeliselt eri registris (koguderegister).

1) Inventariraamatul on jargmised lahtrid:

b) Sissekande kuupiev.

a) Jarjekorra-Nr, b ot

¢) Nr. kogude juurdekasvu péeviku jérgi.,[ R

d) Kogude nimetus ja kirjeldus.

e) Esemete arv kogus.

f) Kogumise aeg ja koht.

g) Kelle poolt kogutud.

h) Kelle poolt méaératletud.

i) Sailituskoht (vt. p. 21, lhtr. ,i“).

j) Miérkused.

2) Igal koguderegistril on tiitelleht jargmiste lahtritega:

Kogu Nr.

Kogu nimetus ja kirjeldus.
Esemete arv.

Kogumise aeg ja koht.

Kelle poolt kogutud.

Kelle poolt méaratletud.
Sailituskoht (vt. p. 21, Ihtr. ,i“).

3) Kogude-registril on jirgmised lahtrid:

a) Jéarjekorra-Nr.

b) Eseme nimetus ja méératlus. Inventariraamatusse sisse-
kirjutamisele kuuluvad ainult loplikult viljatootatud preparaa-
did, kogud, mis on valmis-eksponaatideks, ja eksemplarid, mis
arvatakse siistemaatiliste kollektsioonide hulka: kaavikud, nahad,
loomakered, skeletid, pesad, munad, alamate selgrooliste voi selg-
rootute kuivatatud v6i mérjad preparaadid ja siistemaatilised
entomoloogilised kogud; botaanilistes kogudes — loplikult mon-
teeritud herbaarsed lehed ja konserveeritud eostaimed. Kogu iile-
jadnud materjal, mis pole leidnud loplikku véljatootust, voetakse
arvele ainult kogude juurdekasvu péevikus. Sissekanne selles
lahtris peab sisaldama eesti- ja ladinakeelseid nimetusi, mis alga-

] Nt p: 2, Inte: 8",

21



vad asisonast. Eestikeelse nimetuse suhtes tarvitatakse nime,
mis on koige enam levinud kirjakeeles. Juhtumeil, kui eestikeel-
set nimetust ei ole, kirjutatakse ainult ladinakeelne. Edasi, vas-
tavail juhtumeil mérgitakse kuju, mis monteerimisega on antud
kisilolevale eksemplarile. Néide: ,Vares hall ... Kaavik. Oksal,
valmistub lennuks.

c) Sugu. See lahter voetakse tarvitusele ainult zooloogiliste
kogude puhul.

d) Eksponaadi tiiip — skelett, kaavik, nahk, piiritus jne.

e) Suurus. Kaavikute kohta suurus mérgitakse korguse
jargi — ilma aluseta; purkides sisaldavate preparaatide kohta
antakse purgi suurus; entomoloogiliste kogude kohta kasti suu-
rus; botaanilis-preparaatide kohta herbaarse lehe suurus.

f) Seisukord.

g) Mirkused.

26. Vorm Nr. 6, kogude kaupa — peamiselt geoloogiliste- ja
mineraloogiliste-, paleontoloogiliste-, arheoloogiliste- ning antro-
poloogiliste kogude jaoks. Nende esemete inventeerimine siinnib
kogude kaupa — iga kogu kirjutatakse sisse tervikuna inventari-
raamatusse ja sama kogu kirjeldatakse iiksikesemeliselt eri regist-
ris (koguderegistris).

1) Inventariraamatul on jargmised lahtrid:

a) Jirjekorra-Nr. I,lft.rp. :‘1
b) Sissekande kuupéev. b“' ”c“,

¢) Nr. kogude juurdekasvu péeviku jérgi.

d) Kogude nimetus ja kirjeldus. Kogu kirjeldamisel see kir-
jeldatakse tervikuna, liigitatult materjalide pohirithmadeks ja
mairkides esemete arvu igas sédrases rithmas. Eset, mis tuleb muu-
seumi iiksikult, vaadeldakse kui kogu, aga kirjeldatakse ainult
inventariraamatus (s. t. tema kohta ei koostata koguderegistrit).

e) Esemete arv — iildine terve kogu kohta.

f) Vanus — geoloogiliste ja paleontoloogiliste kogude kohta;
kultuur v6i ajastu — arheoloogiliste kogude kohta.
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g) Leidmise aeg ja koht.

h) Kelle poolt leitud.

i) Kelle poolt madratletud.

j) Siilituskoht (pliiatsiga) (vt. p. 21, lhtr. ,i“).

k) Mirkused. 5

2) Igal kogude registril on tiitelleht jargmiste lahtritega:
Kogu Nr.
Kogu nimetus ja kirjeldus liigitatult rithmadesse.
Esemete arv.
Vanus (geoloogiliste ja paleontoloogiliste kogude kohta).
Kultuur voi ajastu (arheoloogiliste kogude kohta).
Leidmise aeg ja koht.
Kelle poolt leitud.
Kelle poolt médratletud (geoloogiliste ja paleontoloogiliste
kogude kohta).
Siilituskoht (pliiatsiga) (vt. p. 21, lhtr. ,i).

3) Kogude registril on jargmised lahtrid:

a) Jarjekorra-Nr.

b) Eseme nimetus ja méiratlus.

¢) Materjal (arheoloogiliste kogude kohta).

d) Arv (iihesuguste esemete kohta).

e) Mairkused.

27. Sailituslik-topograafiliste kataloogide olemasolu puhul

ei ole lahtri ,sdilitamiskoht” tditmine koigis inventariraamatuis
kohuslik.

Miérkus: Eeltoodud eeskirjad on kohuslikud suuremate, tingi-
mata keskmuuseumide jaoks, kuhu on koondatud rohkesti
esemeid ja kus omatakse nende labitootamiseks vajalikul
arvul teaduslikke toojoude.

Téiel médral ei ole see siisteem aga kohuslik vaikemuuseumi-
dele (koha-, erimuuseumid) kus sageli {ihes isikus on iihendatud
niihdsti muuseumi juhataja kui ka teaduslik t66joud.

Siin voib esemete inventeerimisel kasutada lihtsustatud siis-
teemi, kusjuures kogude juurdekasvu paevik asendab ka inven-
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tariraamatut. Sel korral saab ese ainult ithe numbri — nimelt
kogude juurdekasvu pdeviku jooksva nri., mis jddb iihtlasi ka
inventarinumbriks. Sel puhul tuleb esemed sisse kanda kogude
juurdekasvu paevikusse voimalikult tdpse kirjeldusega. Sissekan-
deid voib teha niihasti iiksikesemete kaupa (andes igale esemele
iseseisva nri) kui ka kogude kaupa (andes kogule pea nri. ja igale
sissekantavale esemele alanumbri — alates nr. 1-st niit.: 67/1,
67/2 jne.).

See voimalus on jdetud vahese t66joududega muuseumile t66
holbustamiseks, kuid ta ei vabasta muuseumi teaduslikku to6-
joudu siiski eseme teaduslikust kirjeldusest, mida voidakse aga
teha siis kas vastava vormilises inventariraamatus jooksva nume-
ratsiooni all (milleks on juurdekasvu pdeviku nr.) koigi nende
nouete kohaselt, nagu see on ette ndahtud inventarikirjelduses,
viljaarvatud esemete liikidesse jaotamine. Raamatu asemel voib
tarvitada ka inventarikaarte. (vt. p. 28). Selle siisteemi kasuta-
misel peab suurt rohku panema kartoteekidele, et saada iilevaadet
muuseumis olemasolevatest materjalidest.

Selle siisteemi tarvituselevott muuseumis on lubatud ainult
Hariduse Rahvakomissariaadi muuseumide inspektori (Hariduse
Rahvakomissariaadile alluvatele muuseumidele) ja ENSV Rahva-
komissaride Noukogu juures asuva Kunstidevalitsuse (viimasele
alluvatele muuseumidele) igakordsel loal.

IV. Arvelevotu abiliigid (kartoteegid ja mitmesugused
registrid).

28. Erinevalt registreerivast arvelevotust (kogude juurde-
kasvu pidevik), mis taotleb peamiselt primaarse siilituse iilesan-
nete tiitmist ja erinevalt inventeerivast arvelevotust, mille sihiks
on dokumentaalselt kinnistada eseme iiksikasjalist vilist kirjeldust
ja teaduslikku mdératlust, —kartoteegid ja abiregist-
rid on selleks, et grupeerida eseme kohta kiivaid teateid mitme-
suguste tunnuste — kronoloogilise, topograafilise, esemelis-siiste-
maatilise, temaatilise, autorilise jms. — jérgi.
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Seepirast kartoteegile, mis tdidab abiiilesannet kogude tea-
duslik-séilituslikus arvelevotus (kuna tal pole o6iguslikku téhen-
dust), kuulub esimene koht muuseumi teaduslikus ja operatiivses
toos: ta kergendab olemasolevate materjalide kontrollimist, nende
valikut teaduslik-uurimuslikeks voi ekspositsioonilisteks otstar-
veteks, andmete saamist iiksikute esemete kohta, statistiliste and-
mete koostamist jms.

29. Pohikartoteekideks on:

a) inventarikartoteek,

b) siilituslik-topograafiline kartoteek voi seda asendav saili-
tusregister.

¢) esemelis-siistemaatiline voi, iiksikuil juhtumeil, tdhestiku-
lis-esemeline kartoteek,

d) temaatiline kartoteek.

30. Inventarikartoteek on abiaparaadiks inventariraama-
tuile ja tema sihiks on: a) kindlustada andmete saamist iga
iiksiku eseme kohta, lihtudes tema inventarinumbrist, poérdu-
mata inventariraamatute poole, b) kindlustada eseme enda kiire-
mat leidmist muuseumi kogudes tema inventarinumbri jargi,
¢) anda voimalust juurde kanda eseme kohta tdiendavaid and--
meid, mis on saadud pirast tema inventeerimist.

31. Inventarikaart koostatakse samaaegselt inventari sisse-
kirjutusega. Kaart annab koik eseme inventarisissekirjutuse olu-
lised andmed. Koéik teated, mis eseme kohta saadakse jargneva
uurimist66 tulemusena, kantakse ainult kaardile. Kui iihel kaar-
dil ei jatku ruumi, lisatakse talle juurde teine, kolmas jne.

32. Inventarikartoteegis asetatakse kaardid jaotuste jérgi,
mis vastavad muuseumi inventari litkidele ja igas jaotuses Nr. Nr.
iilenevas jiarjekorras. Niiviisi annab inventarikaart tédielikud
inventariandmed eseme kohta, inventarikartoteek aga vo6ib, kaar-
tide arvu lugemise teel, teha ilmsiks igas inventariliigis (iiksik-
esemelisel inventeerimisel) inventeeritud esemete tépse arvu.

33. Inventariliikide suhtes, milledes inventeerimine siinnib
kogude kaupa, koostatakse inventarikaart kogu kohta tervikuna,
mirkides kogu koosseisu kuuluvate esemete arvu.



34. Esemete jaoks, millede sissekirjutamine inventariraama-
tuisse siinnib iiksikesemeliselt, tarvitatakse jdrgmist inventari-
kaardi vormi, suurusega 13 > 18 sm (soovitav).

Esikiilg.

Sailituskoht 1. Nimetus InveNrad)an 50
Pieviku Nr.

Materjal ja tehnika
Suurus
Kust, millal ja kellelt ese saadud ning ta eelnev ajalugu ... ..

il o i

5. Dateering, pealkirjad ja allkirjad

Tagakiilg.

Eseme kirjeldus ja tdiendavad teated

Mirkused:

Mirkus: Inventarikaardi lahtrite tditmise korra kohta
vaata vastavad punktid inventeerimise korra
kohta mitmesuguste inventariliikide jargi.

35. Esemete kohta, millede sissekirjutamine inventariraa-
matuisse slinnib kogude kaupa, tarvitatakse jirgnevat inventari-
kaardi vormi, suurusega 13 X 18 sm (soovitav).

1) Numbri ette tuleb inventariliigi signatuur.
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Esikiilg.

Sailituskoht 1. Kogu nimetus Inw=Ne. 1) = us
Paeviku Nr........

2. Esemete koguarv kogus
3. Kogumise koht ja aeg; koguja

4. Kelle poolt méaaratletud

Tagakiilg.

Kogu kirjeldus gruppidesse liigitatult ja tdiendavad andmed

Mirkused:

36. Juhtumil, kui muuseumil on v6imalus varustada kaarte
vastavate esemete fotodega, peab olema koht nende fotode jaoks
ette nihtud kaardi esikiiljel (paremal, all). Kogude kaartide ase-
mel tuleb neil-samul juhtumeil kasutada iiksikesemelisi v6i grupi-
kaarte (planSettide viisi jms.).

37. Siilituslik-topograafilise kartoteegi voi seda asendava
siilitusregistri sihiks on: kindlustada voimalust esemete olemas-
olu kontrolliks nii {iksikutes magasinides v6i viljapanekuosades
kui ka kogu muuseumis tervikuna.

Kaardi vorm. Suurus 7,5 % 12 sm (Raamatukogu kataloogi-
kaart).

Nimetus Inv.-Nr. 1)

Paeviku Nr.

Sailituskoht

1) Inventari-Nr. ette tuleb inventariliigi signatuur.
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Kaardid grupeeritakse esemete eneste asetuskorra jérgi ma-
gasinis voi vastavas viljapanekute osas. Iga niisuguse kaartide
rithma algusse pannakse eriline jaotuskaart, mille iilemisele vélja-
ulatuvale osale kirjutatakse saali, seina, vitriini Nr.v6i magasini,
riiuli, kapi, laeka Nr.

Eseme iimberasetamise puhul asetatakse otsekohe ka kaart
topograafilises kartoteegis vastavalt timber.

38. Esemelis-siistemaatilises (voi tahestikulis-esemeliste)
kartoteekide sihiks on kergendada aseme leidmist muuseumi kogu-
des selle eseme nimetuse jargi voi kaasa aidata asjade valikule
mone nende teatava tunnuse jargi, nimelt: iihe ja sellesama autori
teosed; ithe ja sellesama rahvuse voi iithe ja sellesama ajastu voi
ithe ja sellesama koha materiaalse kultuuri tooted; niisugusteks
tunnusteks voivad olla ka — eseme rahvaomane otstarve, sotsi-
aalne kuuluvus, materjal ja tehnika, tootmiskoht. Iga jaotus sel-
les kartoteegis eraldatakse korvaljaotusest jaotuskaardiga, mis
kannab vastava siistemaatilise grupi voi alagrupi nimetust voi
tihestikulis-esemelise kartoteegi suhtes — tdhestiku vastavat
téhte.

Kaartide vorm on nagu inventarikaartidel (vt. pp. 34 ja 35).

39. Temaatilised kartoteegid v6i eksponaatide loendid
luuakse iiksikute teemade jargi, mis miadratakse kindlaks muu-
seumi uurimis- voi ekspositsioonilise tooga, ja nad on abivahen-
diks vastava teema ldbitootamisel, osutades temaga holmatavate
esemete ringi. Naiteks, ,..... maakonna kalandus“, ,1905. a.
toolisliikumine . . ... linnas‘, , Parisorjusaegse taiurahva olustik.“

Kaartide vorm on niisamasugune nagu siilituslik-topograafi-
lise kartoteegi jaoks (vt. p. 37).

40. Kartoteeke, soltuvalt nende otstarbest, hoitakse arve-
levotu juhataja juures voi muuseumi vastavais osakondades tea-
tavate toojoudude vastutusel. Kartoteekide kasutamisel ei ole
lubatav kaartide viljavotmine kastist ja nende viljaviimine ruu-
mist, kus seisab kartoteek.
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V. Arvelevotumirgid muuseumiesemeil (signeerimine).

Uldised reeglid.

41. Arvelevotumaérgid (signatuur) muuseumiesemetel moo-
dustavad osa muuseumi arvelevotu siisteemist ja seovad omavahel
arvelevotudokumente (kogude juurdekasvu pievikut, inventari-
raamatuid) ja esemeid.

42. Peale arvelevotunumbrite peab mark néditama vastava
eseme kuuluvust teatavale muuseumile. Selleks tuleb mirki alus-
tada muuseumi signatuuriga, mis koosneb tavaliselt muuseumi-
nime algtihtedest (nditeid: RAM — Riiklik Ajaloo Muuseum).
Miarkus: Iga muuseumi signatuur kinnitatakse Hariduse

Rahvakomissariaadi v6i Kunstidevalitsuse poolt, kusjuures

monedele muuseumidele voidakse lubada nime algustdhtede

asemele moni muu kokkulepitud signatuur.

43. Muuseumiesemeile on kohuslik mérkida niihésti kogude
juurdekasvu pédeviku Nr. Nr. kui ka inventariraamatute Nr. Nr.

44. Arvelevotumérkide vorm peab olema kompaktne, selge
ja plsiv (minimaalne suurus, iihtlus, signatuuride ja Nr. korralik
méarkimine, piisiv varv).

45. Miark peab tehtama vahenditult muuseumiesemetele,
mitte aga selle lisandeile, vélja arvatud iiksikud esemete liigid
(miniatuursed esemed, miindid, gemmid jms.) ja eriti keerukad
monteeringud (klaasi all olevad pastellid, miniatuurid metallraa-
mistuses jms.).

46. Igas esemete liigis peab médratama kindlaks teatav koht
esemeil arvelevotumirkide jaoks, ndit. piltide jaoks — alusraami
vasak alumine nurk). Koha valik mérkide jaoks slinnib mérgi
mitteviljapaistvuse, aga kéttesaadavuse ja kergeltleitavuse pohi-
mottel.

47. Markide koigi liikide méarkimise jaoks esemeile on
kategooriliselt keelatud keemiliste pliiatsite ja tindi tarvitamine.
Miarkus: Piisiva tindi tarvitamine on erandina lubatav ainult

arhiivdokumentide mérkimisel.



Kunstimialestised.

48. Margi tegemine piltidele slinnib késitsi, vérviga pildi
alusraamile, vasakusse alumisse nurka, veidi eemale #irest.

49. Vana-vene kunsti teostele — ikoonidele — tehakse méark
ka tagakiiljele, vasakusse alumisse nurka, vilja arvatud kahe-
kiilgsed ikoonid, milledele m#rk tehakse alla, vasakule kiilgpin-
nale.

50. Graafikateoseid mirgistatakse joonistuse, akvarelli, gra-
viiiiri, plakati tagakiiljel, vasakus alumises nurgas minimaalse
" suurusega templi abil, milline sisaldab muuseumi Ziffrit ja kohta
Nr. Nr. jaoks, mis kirjutatakse sisse kisitsi, seejuures kasutatakse
korgekvaliteedilist tu$si voi triikivarvi.

Méarkus: 1. Kui joonistus voi graviilir on tehtud eriti Ghu-
kesele ldbipaistvale paberile, siis mérgistatakse see sama-
moodi viikese etiketi pealekleepimisega happevaba (foto-
graafilise) kleepaine abil (slindeetikoni, kummiaraabiku jt.
kontoriliimide tarvitamine ei ole lubatav).

2. Graviilirid, mis on tehtud libipaistvale paberile, mérgis-
tatakse tagakiiljel — kujutuse tumedal, libipaistmatul kohal.

3. Albumid, mis on sii#rased juba algkujult ja on ithendatud
tiitellehega, miérgistatakse signatuuriga ja Nr. Nr.-ga tiitel-
lehe tagakiiljel, iga joonise tagakiiljele aga mirgitakse ainult
muuseumi signatuur; neil juhtumeil, kui joonised olid olemas
liksikult ja alles hiljem iihendati albumiks, mirgitakse signa-
tuur ja Nr. Nr. igale joonisele.

51. Skulptuurile valitakse mérgi tegemiseks koht tagakiil-
jele vasakule, plindi alumisel #drel. Viikest skulptuuri (kipsist,
portselanist jms.) tuleb mérgistada all pohjal, varjamata tootja
méarke. Liikivate ja urbsete pindade jaoks on soovitav kasutada
emailvirvi (kattes mérgistamiseks vajaliku pinna kerge virvi-
kihiga).

Miéarkus: Rakenduskunsti tooteid mirgistatakse niisamuti
nagu kultuuriloolisi esemeidki. (vt. allpool).
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52. Arhitektuurilisi fragmente margistatakse vastavalt ots-
tarbele kas 0li- voi emailviarviga mitteviljapaistvas, aga vaata-
misel kergelt-leitavas kohas.

Etnograafilised ja kultuuriloolised esemed.

53. Riiete mérgistamine siinnib puuvillariidest etikettidega,
mis ommeldakse nelja nurka pidi pahupoolelt eseme kiilge — alu-
misele servale, kui see on kokkuommeldud asi, v6i {iihte eseme
nurka, kui see on tiikkk riiet, tikandus, vaip, laudlina jne. Mark
ise tehakse tuSiga riidest etiketile.

M arkus: Eriti vanade riiete (ndit. maaleidudest saadud) mar-
gistamine slinnib mitte esemel endal, vaid pakisel (klaasil,
karbil, imbrikul).

54. Keraamilistele esemetele, samuti ménedele puust, kivist
jt. noudele (taldrikuile, alustassidele, tassidele, tirinatele jms.)
tehakse mirk tufiga v6i emailvirviga alla pohjale; glasuuritud
esemeil kaetakse tus§ pdrast mirgistamist lakiga; needsamad ese-
med, kui nad on tehtud metallist, mérgistatakse tingimata email-
varviga.

55. Signatuur ja Nr. Nr. mooblil méargitakse olivirviga eseme
tagakiiljele alla, istme alla ja laudade pohiraamile pealmise plaadi
all, valides koha, mis ei ole kaetud laki, vérvi voi vineeriga. Kap-
pidel tehakse mirk vasaku uksepoole sisekiiljele.

56. Muud puuesemed (vokid, puunikerdused, karbid jne.)
samuti luust, metallist, kivist esemed (tubakatoosid, tindipotid
jm. majapidamisesemed) mérgistatakse: avatavad — eseme sees,
muud — voimalikult all, kohal, mis on vaba vérvist, mustrist,
pealkirjadest. Uksikuil juhtumeil esemeile, mis ei voimalda Nr.
Nr. pealekirjutamist (lehvikuile, korvarongastele, sormustele jt.
viikestele esemeile) ommeldakse kiilge tugeva pleekimata 16ngaga
viikesed vastupidavast papist etiketid signatuuri ja Nr.-ga.

Miarkus: Relvastusesemeid maérgistatakse jargmisel viisil:
a) tulirelvadel tehakse mark emailviarviga paastiku kaitse-
rauale, selle puudumisel aga péadstiku plaadile;
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b) kiilmrelvadel — sama vérviga rootsule (sellele tera osale,
mille iimber pannakse kiepide), juhtumeil aga, kui on olemas
kiepide, riputatakse kiilge peenikese tugeva traadi abil papist
etikett suuruses 3 X5 sm metallifirisega (Nr. Nr. etiketile
kirjutatakse tusiga) ;

¢) kaitserelvastusel (kiivreil, kilpidel jms.) — sisekiiljele

emailvérviga.

57. Eriti viikesed esemed (kameed, gemmid, numismaatili-
sed esemed) miérgistatakse oludekohaselt pakisel (iimbrikud,
tupid, karbid) lisades juurde — vadrisesemete puhul — foto antud
esemest, Sadraste esemete viljapanemisel etikett vastava Nr.-ga
pannakse viljapandava eseme alla, kui aga miindid ja medalid
pannakse vilja ja siilitatakse planSettidel, millel on pesad, siis
pannakse see igasse pessa.

58. Kujutavat kultuuriloolist ja etnograafilist materjali
(jooniseid, puuldikeid, graviilire jm.) mirgistatakse samas kor-
ras nagu analoogilisi kunstilisi esemeid.

Kirjanduslikud médlestised.

59. Uksikuid kisikirjalehti ja muid lahusolevaid arhiivi-
dokumente (mis on ithendatud ainult tekstiga, n&it. kirju) mérgis-
tatakse graafikateoste jaoks tarvitusele voetud tehnikas — mini-
tuurse templi abil, mis sisaldab signatuuri ja millele margitakse
Nr. Miarkimiskoht valitakse eelistatavalt (kui tekst lubab) vasa-
kul iilal, viimasel lehekiiljel (veerud mirgitakse tagakiiljel iilal).

60. Koidetud arhiivitoimikuil ja késikirjadel tehakse mérk
iikks kord tiitellehe voi esimese lehe tagakiiljele, kusjuures on tin-
gimatuks noudeks lehtede nummerdus ja lehtede arvu mainimine
koitel. Méargistamine siinnib tuSiga voi pilisiva tindiga.

61. Eriti viaartuslikke iihelehelisi kisikirju, mida hoitakse
klaasi all, margistatakse klaaside vahele pandavate etikettidega.

Peale selle, iiksikuil juhtumeil — eriti vAdrtuslike kisikirjade
puhul, mis ei luba signeerimist halva seisukorra, miniatuurse suu-
ruse, tiheda téiskirjutuse tottu, — tehakse mérgis pakisel voi

kaantel, milles neid hoitakse.
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Arheoloogilised kogud.

62. Arheoloogiliste kaevamiste teel saadud esemeid — kivist,
puust, keraamilisi ja metall-esemeid — mérgistatakse korras, mis
on voetud tarvitusele kultuurilooliste esemete vastavate liikide
jaoks (metallesemeid ja keraamilisi esemeid tingimata email-
varviga voi tusiga esemele kantud emaililaigul.

63. Maaleidudena saadud antropoloogilisi, zooloogilisi ja bo-
taanilisi esemeid mérgistatakse reeglite jargi, mis on iildised nende
materjalide liikidele (vt. allpool).

Loodusloolised kogud.

64. Luuesemeile tehakse mérk tuSiga kisitsi, pidades kinni
templi vormist, mis iimbritsetud joonraamistikuga.

65. Kogutud skelettidel ja kaavikuil on signatuur taga,
aluse vasakul kiiljel; Nr. margitakse tufiga.

66. Purkides voi alalistes klaaskatetes olevate preparaa-
tide mérkimine siinnib tu$iga purgi voi klaaskatte tagakiiljel, all;
mérk kaetakse hiljem lakiga. Peale selle on soovitav kinnitada
tselluloidist etikett otse preparaadi kiilge, kusjuures signatuuri ja
Nr. kirjutamiseks valitakse koostis, mis ei hdvine preparaadi
vedeliku méjul.

67. Kipsesemeid (maske jm.) signeeritakse tagakiiljel
tusiga enne seda pealekantud emailvirvi laigul.

68. Mineraloogilisi ja geoloogilisi kokkumonteerimata ese-
meid nummerdatakse — heledaid tusiga, tumedaid — tusiga, enne
seda pealekantud valge emailvérvi laigul. Neidsamu esemeid,
monteeritult kokku plansettidel kompleks-eksponaatideks, mérgis-
tatakse tuSiga planSeti teisel kiiljel.

69. Herbaarset materjali iiksikuil lehtedel, kui tal pole eri-
list herbaarset kaarti muuseumi nimetusega, maérgistatakse
‘Nr-ga pitsatiga igal lehel, all, vasakul, veidi eemal A#rest, tuiga.
Albumiks monteeritud lehtedel on mérk tiitel- v6i esimesel lehel.
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70. Koiki muid loodusloo alale kuuluvaid esemeid (riideid,
mudeleid, tabeleid) mirgistatakse teiste osakondade vastavate
materjaliliikide eeskujul (riided, joonised, abimaterjal). Somerli-
sed eksponaadid saavad mirgi pakisele.

Tehnilised esemed.

71. Masinail ja masinaosadel mark — signatuur ja Nr. —
pannakse, soltuvalt eksponaadi iseloomust, tema mitteviljapaist-
vale osale. Mark tehakse 0li- v6i emailvéirviga virvuses, mis eri-
neb eksponaadi virvusest.

72. Tooriistade kogu, isegi kui see on kokku monteeritud
ithiseile kilpidele, mérgistatakse emailvidrviga iga iiksiku instru-
mendi tagumisel (mitte véaljapandud) kiiljel.

Abimaterjal

73. Mudeleid, diagramme, joonestusi jms. mérgistatakse
vastavate esemeliste eksponaatide pohimottel (taga, all, vasakul,
tusiga) voi reeglite kohaselt, mis on kindlaks méaaratud graafilise
materjali suhtes (lehe tagakiiljel, all, vasakul, templiga, tusiga).

74. Fotograafiline materjal nummerdatakse jargmises kor-
ras: negatiive ja diapositiive — tusiga emulsioonile v0i peale-
kleepimise teel diapositiivi kandistusele vasakus alumises nurgas;
iiksikuid fotosid — Nr-ga pitsatiga tagakiiljel, vasakus alumises
nurgas; papile v6i muule alusele kleebitud fotod — papi voi aluse
tagakiiljel; albumiks monteeritud fotod — albumikaane voi tiitel-
lehe tagakiiljel.

Miéarkus: 1. Korvalekaldumine méarkimiskohast negatiividel
ja diapositiividel on lubatav neil juhtumeil, kui see koht on
hoivatud iilesvotte vahenditust objektist; neil juhtumeil méark
tehakse negatiivi teise nurka.

2. Lendlehti, afisfe, kutsekaarte jne. mirgistatakse tagakiil-
jel voi viimasel lehekiiljel arhiivimaterjali jaoks tarvitusele
voetud tehnikas.

3. Raamatukogu raamatud signeeritakse raamatukoguteh-
nika iildiste reeglite jdrgi erijuhendite alusel.



Uldised reeglid mirkimistehnika kohta.

75. Muuseumiesemete koigi loendatud liikide mérkimisel
eelistatakse kirjutamist otse esemele, kui see ei kahjusta eseme
seisukorda ega tema ekspositsioonilist viljandigemist. Edasi tule-
vad mérkimistehnikad s#ddrases paremusjirjekorras: numbrite
kiilgebmblemine, etikettide kiilgel66mine, kiilgeriputamine ja
kiilgekleepimine. Viimase mirkimisliigi ebasoovitavus on sele-
tatav etikettide lahtikleepumise voimalusega — niiskuse, liigse
kuivuse tagajirjel, iihest kohast teise kandmisel. ¢

76. Escme heaolu kiisimust tuleb alaliselt arvestada mérki-
misel, nagu ka kdigis teistes muuseumioperatsioonides. Sel poh-
jusel, néit. pildil ei tehta mérk mitte louendile (kuna on voima-
lik signatuuri vérvi moju pildi virvikihile), vaid alusraamile
(I6uendiservale tehakse miargid ainult alusraamideta piltidel).
Niisamuti on eseme heaolu huvides keelatud keemiline pliiats ja
samasugune tint, mis voivad niiskuses laiali valguda v6i minna
iile kdrvalolevaile esemeile.

77. Varvi valimisel mérkimise jaoks tuleb muuseumil valida
iiks teatav virv ja pidada sellest kinni koigis mirkimistes selle
tehnika jargi. Varvi ja eseme virvuse iihtelangemisel tehakse vii-
masel enne teist virvi aluslaik, millele siis mirgitakse harilikus
korras signatuur ja Nr.

78. Mirk esemel koosneb jirgmistest elementidest:

a) eseme registreerimisel kogude juurdekasvu pievikus Kkir-
jutatakse sellele signatuur ja muuseumi iild Nr. kogude juurde-
kasvu pdeviku jargi (ndit. RAM 457);

b) edasi tuleb inventarimérk. Inventari-Nr. kirjutamisel mér-
gitakse inventariliigi kokkulepitud litera abil ja Nr. ise. Juhtumil,
kui kisiloleva esemeliigi jaoks on vdetud tarvitusele kogude
kaupa inventeerimispohiméte, mirgitakse lugejaks kiesoleva
eseme inventari-Nr-i kohal ka kogu-Nr.

Niisiis, iiksikesemelise inventeerimiskorra juures saab joonis
jirgmise mérgi: RAM 4571 J. 2773; kogude kaupa inventeerimi-
sel saab arheoloogilise maaleiu hulka kuuluv ese mirgi: RAM
9753 A 17/488.
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M arkus: Miargis eraldatakse lugeja nimetajast tingimata hori-
sontaalse joonega.

79. Kogumi-esemete (serviis, kahevoitluse piistolid) mérki-
misel signeeritakse eseme iga osa, mérkides kogumiku iiksikosad
literate voi tdiendavate murd-Nr. Nr. abil.

80. Uhteliiki esemete (joonised, graviiiirid, arhiivimaterjal,
pildid) jaoks tarvitavad muuseumid mitmesuguse suurusega
templeid (tudi, triikkivirvi jaoks) voi trafarette 6li- voi email-
varvi jaoks. Pitsatid ja trafaretid sisaldavad muuseumi signatuuri
ja kohta Nr. Nr. jaoks.

81. Muuseumi signatuuri kindlaksm#dramisel tuleb niha
ette voimalust, et muuseumi nimetuse algustihed voivad langeda
iihte teiste muuseumide omadega, ja sel korral teha vastav muu-
datus.

82. Mairgi piisimiseks laikepindadel (glasuuritud portselan)
on soovitav katta Nr. Nr. dammarlakiga.

83. Esemete mirkimisel muuseumis ei hivitata vanu numb-
reid, vaid kustutatakse leppemérgiga (poikrist).

M arkus: Erandiks véivad olla miniatuursed esemed, kus vana
mérgi hivitamine on paratamatu, aga selle kohta tuleb teha
erimirkus inventariraamatusse ja lisada juurde vana mérgi
kujutus.

84. Eseme inventari-Nr. on soovitav korrata tema juurde
kuuluvail osadel (raamil, postamendil, futlaril, kattel), et neid
mitte ei lahutataks edaspidi iiksteisest.

85. Esemeid, mis on tulnud muuseumi ajutiseks kasutami-
seks, ei mirgistata iildises korras, vaid nad saavad ajutised Nr. Nr.
kergemal kujul — pealekleebitud voi kiilgeriputatud etikettide
niol. : o

VI. Siilitamine.

86. Muuseumimaterjalide kdige holpsama kasutamise seisu-
kohalt teaduslik-uurimuslikeks ja ekspositsioonilisteks otstarve-
teks on vajaline nende siistemaatiline paigutus inventariliikide
jérgl.
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Uhes sellega muuseumiesemete siilitamine nende heaolu
seisukohalt noéuab jirgmiste pohitingimuste tditmist:
1) Teatavat temperatuuri- ja niiskusereziimi muuseumiruu-
mides.
2) Valgusereziimi kindlaksmiaramist.
3) Esemete, ruumi ja 6hu puhtust.
4) Eksponaatide oOiget paigutust selles mdottes, et hoida #ra
neile tekkida voivaid mitmesuguseid vigastusi.
5) Infitseeritud esemete Oigeaegset isoleerimist.
Nende tingimuste tditmiseks teostatakse siistemaatilist kon-
servatsioonilist jarelevalvet muuseumikogude iile.

Ruumide jarelevalve.

87. Temperatuuri kéikumine muuseumiruumides on luba-
tav 4120 kuni +18° C, suhteline niiskus 50 kuni 70%, aga ka
- neis piirides tuleb koigiti hoiduda temperatuuri ja niiskuse jar-
sust koikumisest.

88. Jirelevalve teostamiseks temperatuuri ja niiskuse kohta
viljapanekuteruumides peavad olema iiles seatud psiihromeetrid.
Psiihromeetri andmete arvutused ja sissekirjutused pannakse
valvekorral oleva teadusliku t66jou peale, jirelevalve tiilli puh-
tuse iile ja selle kohta, et aparaadis alati oleks vett — tehnilistele
toojoududele. Koigist normist korvalekaldumistest tuleb viivita-
matult teatada muuseumi juhatusele vajaliste abindude tarvitu-
selevotuks.

Méarkus, Subtelise niiskuse arvutamine psithromeetrite jargi
siinnib eritabelite abil.

89. Uhtlase temperatuuri ja ohuniiskuse siilitamiseks tuleb
hoone kiitmist alustada voimalikult vara siigisel ja 16petada voi-
malikult hilja kevadel (umbes oktoobri algusest kuni mai algu-
seni), soltuvalt psithromeetri andmeist.

90. Ohuniiskuse tousu korral ruumis, saavutatakse ta alane-
mist kuiva vélisohu sisselaskmisega ruumi ja temperatuuri tost-
misega tugevama kiitmise ldbi. Kui aga vilisohk sisaldab palju
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niikust, siis niiskuse alanemist saavutatakse ainult kiitmise
jarkjadrgulise tugevdamise teel, kas voi ettendhtud
temperatuurinormide iiletamisega (maksimum --200 C).

91. Niiskuse alanemise puhul alla normaali tuleb seda kor-
gendada vilisohu ventilatsiooni abil voi niisutajate iilesseadmise
teel (lihtsaim kuju — lamedad, mitteroostetavad vannid veega,
pealt avatud takistamatu aurumise jaoks).

92. Mittekdetavais ruumides on kategooriliselt keelatud
ruumide juhuslik kiitmine, mis tekitab esemete kiire sulamise ja
seejarel uuesti kiilmumise.

Miarkus. Mittekdetavais ruumides pole iildse lubatav hoida
tinast esemeid, milledele madal temperatuur mojub kahjus-
tavalt (tinakatk).

93. Ruumi 6hutamist suure kiilastajatehulga korral ja ohu
riknemise korral suitsu ning tolmu ldbi, on eelistatavam toime-
tada seda kunstliku ventilatsiooni abil (ventilatsioonikanalid
kiittestisteemis voi elektriventilaatorid). Loomulik ventilatsioon
(6huakende ja akende avamine) on voimalik juhtumeil, kui vélis-
©ohk ei riku jirsult muuseumis valitsevat temperatuuri ja ohuniis-
kust ega musta seal 6hku (niit. sOeosakestega, tolmuga tugeva
tuule puhul).

94. Pdevavalguse reguleerimiseks muuseumiruumides pea-
vad koik louna poole suunatud aknad olema varustatud allalas-
tavate eesriietega (kergest riidest helekollaseis toonides).

Otsene piikesevalgus ei tohi sattuda vahenditult valjapane-
kuile, ja seepirast tuleb piikesepaistelistel pidevadel hoida eesrii-
deid allalastuina.

Teiselt poolt, monede viljapanekuteliikide jaoks (maalid) ei
ole lubatavad pimedad hoiukohad ja on noutav vajalik valgus
(hajuv).

95. Tolmu eemaldamist ruumi porandalt ja seinakarniisi-
delt on koige parem toimetada elektri-tolmuimeja abil. Selle puu-
dumisel eemaldatakse tolmu porandalt harjaga, niisutatud sae-
puru abil; piltidelt eemaldatakse tolmu pehme (sulgedest) piihise
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lehvitamisega, puudutamata vérvikihti, voi siis kerge piihkimise
teel pehme, kuiva ja puhta flanellriidega; skulptuurilt ja mude-
lilt — ettevaatliku lehvitamisega, mooblilt ja vitriinidelt —
kuiva, puhta karvase riide abil.

Mirkus. Et dra hoida tolmu sissekandmist kiilastajate poolt,
peavad vestibiiiilis olema niisked kanepimatid ja harjadega
kastid jalgade piithkimiseks.

96. Kiilaliste sisselaskmine muuseumisaalidesse ({iliriietes,
samuti portfellide, kottide, keppide, vihmavarjudega jne. on kate-
gooriliselt keelatud.

97. Tuleohu viltimiseks peab muuseum olema varustatud
veekraanidega ja tulekustutusaparaatidega nagu seda nduavad
tule vastu voitlemise midrused. Pérast tooaega peab muuseumi
elektrivork vilja lillitatama, milleks vestibiiiilis seatakse iiles
iildine voolukatkestaja; selleks ajaks jdetakse alles vaid valve-
korra-valgustus.

Tulekaitsevahendite korrashoiu ja hoone normaalse kiitmise
eest vastutavad: esimese suhtes maja komandant, teise suhtes
muuseumi sisekorra eest vastutaja.

Jarelevalve v'eiljapanekute; ile.

98. Jirelevalve eksponaatide hoidmise kohta nii vilja-
panekutesaalides kui ka magasinides pannakse muuseumi teata-
vatele teaduslikele t66joududele vastavalt véljapanekute ja
magasinide jaotuste kohaselt.

99. Muuseumiesemete  olemasolu viljapanekutesaalides
kontrollitakse teaduslike t66joudude poolt iga piev ruumidest labi
kiies. Koigi eksponaatide iiksikasjalist kontrolli, kaasa arvatud
vitriinide sisu, samuti muuseumi tagavarad magasinides, teosta-
takse perioodiliselt topograafiliste registrite voi kartoteekide jirgi.

100. Vastutus eksponaatide olemasolu eest ekspositsioonis
lasub tervikuna muuseumi sisekorra eest vastutajal ja iiksikutes
saalides — vastavail valvureil. Niipea kui valvelolev tehniline
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toojoud avastab eksponaadi kadumise, koostatakse viivitamatult
akt, kutsudes vilja vastava osakonna teadusliku t66j6u ja muu-
seumi sisekorra eest vastutaja. Akt antakse muuseumidirektorile
jareleuurimiseks, samuti tehakse teatavaks arvelevotu ja siilita-
mise juhatajale. .
101. Koik viljapanekutesaalide kapid ja vitriinid peavad
olema plombeeritud.
M arkus. Vitriinide ja kappide votmeid hoitakse arvelevotu ja
sdilitamise juhataja juures, plombiiri aga muuseumi direktori
juures,

102. Samaaegselt psithromeetri andmete sissekirjutamisega
valvekorral olev teaduslik t66joud toimetab eksponaatide jérele-
vaatust nende siiluvuse seisukohalt, mirkides konserveerimis-
#urnaali koik esemete juures tihele pandud muutused ja infekt-
siooni nihted ja teeb kohe ettekande muuseumi direktorile.

Konserveerimiszurnaali vorm voib olla jargmine:

Mirkuscd esemete seisu- | Tarvitusele voetud
korra kohta abindoud

magasini
Tempera-
tuur
Niiskus

Kuupéev
Saali voi
nr.

20/1II | Saal 63% |On avastatud hallituse | Urik on dra voetud
1937a.) or. 1 ilmumine iirikule nr. 317 | ja antud séilitus-
saal nr. 1, akt nr. 452 osakonda

ot
-
o
<

(allkiri) (allkiri)

103. Vastutus esemete olemasolu eest magasinides lasub tea-
duslikel toojoududel, kes juhatavad siilitamist (sdilitajad), iga-
sugune asjade iimberpaigutamine ja viljavotmine ilma nende
teadmiseta on keelatud.

Mirkus 1. Esemete imberpaigutamisel tehakse selle kohta
mirkus topograafilisse regisirisse vor paigutatakse kaardid
kartoteegis imber.



Miarkus 2. Esemete viljaandmise kohta magasinist eksposit-
siooni voi teise osakonda peetakse viljaandmise paevikut,
kuhu miérgitakse viljaandmise kuupdev, véljaantud eseme

" nimetus ja number, kuhu ja missuguseks otstarbeks on vilja
antud ja vastuvotja allkiri.

Miarkus 3. Koik magasinid ja tootoad t66 16pul lukustatakse
ja plombeeritakse vastava osa siilitusjuhataja ja sisekorra
eest vastutaja juuresolekul, kusjuures ruumide votmed seisa-
vad sisekorra eest vastutaja juures, plombiir aga muuseumi
direktori juures.

104. Ekspositsiooni korraldamisel peavad teaduslikud too-
joud nigema ette eksponaatide kinnitamist ja paigutamist nii, et
valtida nende varastamise voimalust.

Méarkus. Kinnitamine naelte ja nuplitega,. eksponaadi enda
labipistmise teel, jameda traadi kiilgekinnitamine, mis rikub
eksponaati ja iildist ekspositsiooni viljandgemist, samuti pin-
nalise materjali vahenditu kleepimine papi kiilge on kate-
gooriliselt keelatud.

106. Pinnalise materjali kantimine ja raamimine peavad
siindima teaduslike t66joudude vahenditu jarelevalve ja vastutuse
all, et viltida eksponaatide rikkumist vahenditu kleepimisega
papile, jooniste ja graviiiiride d4rte sissekeeramist ja draloikamist,
pastellide kantimist ilma sisemise vahepaberita jms.

M éarkus. Pinnalise materjali kantimisel v6i raamimisel klaasi
alla, jalgivad teaduslikud t66joud, et koik esemete arvele-
votu Nr. Nr. méargitaks kandi voi raami tagakiiljele.

107. Muuseumiesemete konserveerimise metoodiline ja prak-
tiline juhindamine pannakse arvelevotu ja siilitamise juhataja
peale, kel tuleb pidada siistemaatilist thendust parandustookoda-
dega, kust ta saab erijuhatust ithe voi teise eksponaatideliigi kon-
serveerimise ja restaureerimise kohta. :

108. Koiki esemete heaseisukorra-kiisimustega seotud teh-
nilisi vahendeid rakendab muuseumi direktor esimeses jarjekorras.
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Uldised markused muuseumiesemete
konserveerimisel.

- 109. Koik muuseumi saabuvad esemed peavad hoolsalt 1abi
vaadatama ja juhtumil, kui neil avastatakse kahjureid voi hai-
gestumisi (koid, seenetus, raamatukoi, tinakatk, roostetus jne.),
peab nad viivitamatult eraldatama eri ruumi, et viltida ter-
vete eksponaatide nakatumist. Samaaegselt tuleb kutsuda kohale
nakatatud esemete jirelevaatamiseks spetsialist-restaureerija.

110. Rooste, kui ta on pinnapealne, s. t. ei ole moodustanud
kithme ja kobaraid, korvaldatakse esiteks mehaanilisel teel —
ettevaatlikult kaapides niirida metallriistaga, seejirel puhasta-
des pimsspulbriga, mis on voetud veega-niisutatud pliiatsikum-
mile. Rooste eemaldamisel hoorutakse nakatatud kohta kuiva rii-
dega ja midritakse piissioliga voi piissivaseliniga. Siigav rooste
nouab restaureerijate juurdekutsumist.

111. Koide vastu voitlemiseks kohaldatakse kaht wviisi:

a) riiete ja karusnahaesemete ettevaatlik mehaaniline puhas-
tamine pehme harjastest harjaga moéoda karva;

b) tuulutamine ja kuivatamine kevadel vo6i suve algul ja
sligise algul ja naftaliini véi kampveri pealeriputamine.

Sadilitusviisid magasinides.

112. Pilte tagavaraladudes hoitakse rippuvas asendis, mille
jaoks kasutatakse seinu, kui neist aga ei jitku, siis ehitatakse
vore-stendid, kusjuures nii {thed kui teised peavad olema varus-
tatud Stangidega riputamise jaoks. Adrmisel juhtumil voib pilte
asetada vertikaalselt riiuli vahedesse, aga tingimata pannes nende
vahele paberit vo6i pehmet pappi ja korvaldades naelu, kui s#i-
rased on olemas raamide tagakiiljel. Vajaduse korral paigutada
pilte porandale, riitadesse, selleks tehakse puulattidest alus ja
eraldatakse pildid iiksteisest samuti paberiga v6i papiga.
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M drkus. Maalikunstiesemete riputamisel hoone vilistele sein-
tele nii magasinides kui ekspositsioonides, riputatakse esemed
Stangidel nii, et seina ja pildi vahele jaiks mitte viiksem kui
3-sentimeetriline vahe; selle jaoks kruvitakse raami tagakiil-
jele alla ddrde puust klotsid.

113. Lehtmaterjali, nagu: jooniseid, plaane, joonestusi, kisi-
kirjalehti, poliigraafilist materjali jms. hoitakse pappkaante vahel,
eraldatult iiksteisest valge paberi lehtedega, kappide riiulitel
lahtilaotatult ja hoolikalt silutult, sest paber murdub kokku-
paneku ja juhuslike voltide kohalt. Jooniseid ja graviilire on soo-
vitav sdilitada paspartuul.

Miéarkus 1. Kappide riiulid lehtmaterjali jaoks peavad olema
mitte korgete vahedega (30 sm), et viltida kaustade kuhju-
mist (mitte iile 2—3).

Miérkus 2. Loomuliku murdekoha jargi kokkupandult voib
hoida kirju, tsirkulaare, akte jms.

114. Ulikondi, samuti ornaate, hoitakse kinnistes garderoo-
bides, #értelt pehme riidega kaetud puust riidehoiupuudel, et vil-
tida dravajumist.

115. Arheoloogilist materjali, pérast hoolikat puhastamist
mustusest, pesemist, rooste hévitamist ja hallituse kuivatamist
(kusjuures keerukail juhtumeil kutsutakse abiks restaureerijad),
hoitake unifitseeritud viikestes kastides, milledel tingimata pea-
vad olema likandkaaned, et viltida tolmu ja voimalikku laiali-
pudenemist, v6i ommeldakse tugevast papist voi vineerist alus-
tele. Kaste ja aluseid hoitakse kappides riiulitel, kusjuures vahe-
maa riiulite vahel peab voimaldama asetada iihele riiulile mitte
rohkem kui 2—3 alust.

116. Zooloogilist materjali (loomade ja lindude kaavikud)
nii magasinides kui ekspositsioonis peab hoitama klaasi all, et
viltida tolmu ja loomkahjurite sigimist.

117. Mooblit, pronksi, portselani, metalli ja puud hoitakse
kuivas ruumis kappides voi riiulitel, kusjuures nende paigutus
peab ette nigema mistahes asja holpsat viljavotmist riiulilt, ilma
et oleks hiadaohtu seda kuidagi rikkuda.
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118. Relvade hoidmine: a) piisse ja varrega relvi hoitakse
pliramiidides, b) kaitserelvastust — kiivreid, kilpe ja turviseid —
riiuleil, soomusriilisid aga riputatult riidepuudele, et viltida rooste
tekkimist ja levimist, b) piistoleid ja kiilmrelvi — kappide riiu-
leil, aga mitte rohkem kui iiks rida riiulil.

M arkus. Koik relvad, samuti koik rauast ja terasest eksponaa-
did — vabrikumasinad, iiksikosad ja kultuuriloolised esemed,
nagu ekspositsioonis nii ka magasinides, tulevad hoolikalt
puhastada roostest ja profiilaktilisel otstarbel miarida piissi
— v0i masinadliga, mida, mitte harvem kui {iks kord aastas,
pirast hoolikat #rahoorumist, uuendatakse.

119. Fotosid hoitakse kappides vertikaalses asendis kar-
pides voi suletavate pappkaante vahel.

120. Foto-negatiive hoitakse erikastides, kuhu nad aseta-
takse vertikaalselt, kinniseis iimbrikes, igas imbrikus iiks negatiiv.
On soovitav, et iga negatiivi juures oleks temast kontrollira-
tomme.

121. Viiarismetallidest (kuld, hobe, plaatina) esemeid, sa-
muti kalliskive hoitakse ruumides, milledel on voretatud aknad
ja rauduksed; viimased on lukustatud ja plombeeritud.

Méarkus 1. Nende esemete magasinide votmed seisavad muu-
seumi sisekorra eest vastutava t66jou juures, eriplombiir aga
muuseumi direktori juures.

Miarkus 2. Koigi viarismetallist esemete kohta koostatakse
loendid 3 eksemplaris, milledest iiks on magasinis, teine ar-
velevotu ja siilitamise juhataja juures ja kolmas antakse
vastava osakonna juhatajale.

Nigol Andresen.
Hariduse Rahvakomissar.

J. Semper.
ENSV Rahvakomissaride Noukogu juures
asuva Kunstidevalitsuse Juhataja.
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