Dalos Anna

A 20-21. Szdzadi Magyar Zenei Archivum archivalési szabalyzata — médszertani utmutato

A Bolcsészettudomanyi Kutatokdzpont Zenetudomanyi Intézet 20-21. Szazadi Magyar Zenei
Archivuma (a tovébbiakban: Archivum) a korszak jelentds zeneszerzdinek,
eléadomiivészeinek, zenetudosainak ¢és intézményeinek hagyatékat-gyiijteményeit 6rzi és teszi
a sziikebb és tagabb szakmai nyilvdnossag, valamint az 0j zene irant érdekl6dd kdzonség
szamara kutathatova. Az 6rzésnek és az archivalasnak szigoru szabdlyai vannak, amelyek az
egyes gylijtemények biztonsagat, valamint szakszerli gondozasat garantaljak. Jelen archivalasi
szabalyzat részletesen firja le egy-egy gylijtemény elsé felmérésének, atvételének,
szétvalogatasanak, rendezésének, jelzetelésének modjat, valamint a digitalizalas, az 6rzés és az
adatfeldolgozas gyakorlatat. Az alabbiakban megfogalmazott szabalyzattol csak a gylijtemény
tulajdonoséanak kiilon, szerzédésben foglalt kérésére tériink el.

Az Archivumban Orzott gylijtemények harom kiilonb6zé jogi statusszal
rendelkezhetnek, s ez a statusz meghatarozza hozzaférhetdségiiket, illetve a felhasznalasukkal
kapcsolatos jogokat, mint ahogy feldolgozasuk—rendszerezésiik modjat is: 1) sajat tulajdont

gylijtemények, 2) letétek, 3) digitalis gylijtemények.

A sajat tulajdonu gyitijtemények vasarlas vagy ajandékozas révén keriilnek az Archivumba. E
gylijtemények esetében a tulajdonjog a 2019. szeptember 1. eldtti beszerzések esetében a
Magyar Tudomanyos Akadémiat, ezt kdvetden pedig — hacsak nem a Magyar Tudoményos
Akadémia a vasarldo vagy a megajandékozott — az ELKH Bolcsészettudomanyi
Kutatokozpontot illeti meg, a szerzdi jogok azonban az eladd/ajandékozo tulajdonaban
maradnak. A kutatist az Archivum vezetdje engedélyezi, a dokumentumok vagy digitalis
masolatok kiadasaval-kozlésével kapcsolatos engedélyt a Zenetudomanyi Intézet igazgatoja

jogosult megadni.

A letéti gyiijtemények esetében a letevok (6rokosok/tulajdonosok) hiisz éves szerzddést kdtnek
a letéteményessel, a Magyar Tudomanyos Akadémiaval. A Magyar Tudomanyos Akadémia a
Bolcsészettudomanyi Kutatokozpontot bizza meg azzal, hogy az adott hagyatékot husz évre az
Archivum Orizze, gondozza és tegye kutathatova. Ebben az esetben a gylijteményhez
kapcsolodd szerzdéi jogok és tulajdonjogok a letevot illetik meg, az Archivum a letevd
engedélye nélkiil dokumentumot vagy digitalizalt masolatot nem adhat ki. A kutatés tényérdl,

illetve a digitalizalt masolat kiadasarol-kozlésérdl engedélykérelmet kell kitdlteni. A



gylijteményben torténd kutatast az Archivum vezetdje engedélyezi. Az Archivum — a letevd

kiilon kérésére — a kiadott digitalizalt dokumentumot digitalis pecséttel latja el.

A digitalis gyujtemények esetében az Archivum — egy, a Bodlcsészettudomanyi
Kutatokozponttal kotendd digitalizalasi megallapodas részeként — csupédn rovidebb idére kapja
kolcson annak tulajdonosatdl az adott gylijteményt, amelyet a digitalizalast kovetden
visszajuttat a tulajdonosnak. Ebben az esetben — hasonloan a letéti gyiijteményekhez — mind a
tulajdonjog, mind pedig a szerzdi jog az eredeti tulajdonost illeti meg, az Archivum vezetdje
csupan a kutatasra adhat engedélyt, a letevd engedélye nélkiil azonban digitalizalt masolatot
nem adhat ki. A kutatds tényérdl, illetve a digitalizalt masolat kiadasarol-kozlésérol
engedélykérelmet kell kitdlteni. Az Archivum — a gylijtemény tulajdonosa kérésére — a kiadott
digitalizalt dokumentumot digitalis pecséttel 1atja el. A digitalis gylijtemény nem tévesztendd
Ossze a sajat tulajdonu, illetve a letéti gylijteményekrdl készitett digitalis masolatok

gylijteményével, amelyek a sajat tulajdon, illetve a letéti gylijtemények részét képezik.

A Bolcesészettudomanyi Kutatokdzpont altal hivatalosan kiadott Kutatasi engedélykérelem és
Kozlési engedélykérelem az Archivum honlapjarol letlthetd

(https://zti.hu/index.php/hu/mza/kutatas-az-archivumban). Az egyes gyljteményeknek

gyljteményi feleldsei, vagyis gyujteménykezel6i vannak, akik nemcsak a gylijtemény
feldolgozasanak, rendezésének folyamataban vesznek aktivan részt — akar ugy, hogy 6k maguk
dolgozzék fel a dokumentumokat, akar igy, hogy 6k feliigyelik a feldolgozast —, de kutatdsi
vagy kozlési szandék esetében is a kiilsé kutatok rendelkezésére allnak. Az egyes gytijtemények
kezeldinek nevérdl és elérhetdségérél az Archivum online Gytlijteményi Adatbazisa tajékoztat

a ,,Gyljtemények” meniipontban (http://db.zti.hu/mza_gyujt/index.asp).

Az archivumi gylijtemények egy része kiilonbozd statuszi algylijteményekbdl, azaz
gyiijtemeényi egységekbol 4ll. Mind a feldolgozas—rendszerezés, mind pedig a kutatds soran
érdemes ezért kiilon tekintettel lenni arra, hogy a kutatni—feldolgozni kivant dokumentum mely
gylijteményi egységhez tartozik. Igen gyakori példaul, hogy egy gyiijteménynek van letéti,
illetve digitalis gylijteményi egysége is, de van olyan gylijtemény is, amely egy letéti, illetve
egy sajat tulajdonu gylijteményi egységbdl jon létre. Mind a feldolgozas—rendezés—jelzetelés,
mind pedig a kutatds soran a kiilonallo gyiijteményi egységeket 6nallo egységként kell kezelni.

A gylijteményi egység tipusat az adott gylijtemény elnevezése tisztdzza. A gylijteményi

egység nevének szerkezete a kovetkezo:


https://zti.hu/index.php/hu/mza/kutatas-az-archivumban
http://db.zti.hu/mza_gyujt/index.asp

Muzsikus vagy Intézmény Neve MZA gylijtemény
példa: Jemnitz Sdndor MZA gyiijtemény

Muzsikus vagy Intézmény Neve letéti gylijtemény
példa: Bozay Attila letéti gylijtemény

Muzsikus vagy Intézmény Neve digitalis gylijtemény
példa: Sari Jozsef digitalis gytijtemény

Amennyiben egy gylijtemény — ilyen példaul a Dohninyi Erné vagy a Lajtha Laszlo
gylijtemény — tobb, kiilonféle provenienciaju gylijteményi egységbdl all, a gylijteményi egység
elnevezése nem csupdn a stituszra, de a provenienciara vagy a gylijtemény jellegére, illetve

létrehozojara is utal:

Dohnanyi Erné/Dohnanyi Archivum MZA gylijtemény = a 2002-ben alapitott, de 2009
tavaszan megsziint Dohnanyi Archivum gytijteménye

Dohnanyi Erné/Kilényi Ede digitalis gylijtemény = a Florida State University Zenei
Konyvtaraban 6rzott Kilényi Ede-hagyaték digitalis masolata

Dohnanyi Ern6/Kis gytijtemények MZA gyiijtemény = a Dohnanyi Archivumnak, illetve a 20-
21. Szazadi Magyar Zenei Archivumnak ajandékozott, vagy az Archivum altal vasarolt, néhany
dokumentumot, Dohnanyi-emléktargyat tartalmazo kisebb gytijtemények

Dohnanyi Erné/Tallahassee MZA gytijtemény = A 2014-ben az Archivumnak adomanyozott,
illetve 2015-ben megvasarolt, eredetileg a floridai Tallahassee-ben 6rzott Dohnényi-hagyaték
dokumentumai

Dohnanyi Erné/Véazsonyi Balint MZA gylijtemény = a Vazsonyi Balint 6zvegye altal, a
Dohnanyi Archivumnak ajandékozott gyiijtemény, amely az elsé Dohnanyi-monogréafiahoz

gyljtott forrasokat tartalmazza

Lajtha Laszlo/Hagyomanyok Haza letéti gylijtemény = a Hagyomanyok Héza tulajdonaban
1év0, az intézmény altal letétbe helyezett Lajtha-dokumentumok gytijteménye

Lajtha Laszlo/Lajtha Ildiko letéti gyiijtemény = Lajtha Laszl6 unokahtga, Lajtha Ildiké altal
letétbe helyezett Lajtha-dokumentumok, amelyek kordbban a Hagyoméanyok Héazdban voltak
letétként elhelyezve, masrészt Lajtha Ildiké otthondban Orizte Oket; a gylijtemény tartalmazza

a korabban Lajtha Abel, azaz a zeneszerzd fiatalabbik fia 4ltal 6rzott dokumentumokat is



Vannak azonban olyan gylijtemények is — ilyen példaul Mardthy Janos hagyatéka —, amelyeket
nem bontunk kisebb gyiijteményi egységekre, még akkor sem, ha amugy a gylijteményen beliili
alegység vilagosan elkiilon a gylijtemény tobbi részétdl. Az elkiiloniilést adott esetben —

hivatkozaskor — jelolhetjiik is:

Marothy Janos MZA gylijtemény, Kuti Sandor hagyatéka
Marothy Janos MZA gylijtemény, Szabo Ferenc hagyatéka
Marothy Janos MZA gylijtemény, Vandor Sandor hagyatéka

A Dohnényi gylijtemény egyik gylijteményi egységén beliil is talalhato ilyen alegység, a
Tallahassee-ben 1évé Dohnanyi-hazbol szdrmazé gyljteményi egységen beliil a zeneszerzd

ozvegyének, Zachar Ilonanak a hagyatéka, amelyet igy jeloliink:

Dohnanyi Ernd/Tallahassee MZA gylijtemény, Zachar Ilona hagyatéka

Az Archivum sajat — kézikdnyveket és kottakat tartalmazé — gylijteménnyel is rendelkezik,
illetve az archivumi sajat gylijteménynek is vannak tovabbi gylijteményei egységei, elsésorban
a Zenetudomanyi Intézet egykori Legujabbkori Zenetorténeti Osztalyanak forras- és kéziratos
tanulmanygytijteménye vagy katalogusai, valamint az Archivum 4altal vésérolt-ajandékba

kapott, kisebb gylijtemények. Ezek elnevezése (tobbek kozott):

MZA gylijtemény

MZA gytjtemény/20. szazadi forrasgylijtemény

MZA gytijtemény/Budapesti Hangversenyek Katalogusa

MZA gytjtemény/Kis gylijtemények

MZA gytjtemény/Legujabbkori Magyar Zenetorténeti Osztaly gytijteménye

A gylijtemények, gyiijteményi egységek elnevezését a publikaciokban, hivatkozdsokban vagy
egyeb kozlési formak esetén az Archivumban hasznalt formanak megfeleléen kell feltiintetni.
A gylijtemény, illetve a gyiijteményi egység elnevezése nem azonos a gylijtemény, illetve
gylijteményi egység gylijteményi jelzetének gylijteményt azonositd kezdd betiitkombinacidjaval

(lasd lejjebb a jelzetek kialakitasat).
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Az Archivum nem egyes, kiilondlld dokumentumokat, raritdsokat, hanem nagyobb
gyljteményeket—hagyatékokat gyiijt. Ezek a legkiilonfélébb tipusi dokumentumokat
tartalmazhatjak, gyakorlatilag mindent, ami egy zeneszerzd, zenetudods, eldadomiivész vagy
éppen egy zenei intézmény mindennapi tevékenységéhez hozzatartozik. E dokumentumoknak
ot 6 tipusa van: 1) kottés, 2) irdsos, 3) hangzo és audiovizualis dokumentumok, 4) fényképek,
valamint 5) targyi dokumentumok. Az Archivum torekszik arra, hogy lehetdség szerint egy-
egy gyljteménye teljes legyen, am eldfordulhat — a letevé dontése értelmében, vagy mert egy
gyljteménynek csak toredéke maradt fenn —, hogy a gylijteménynek csupédn egy részét, vagy
egyes részeit 6rzi az Archivum.

A dokumentumok tipusdnak meghatarozasa kulcsfontossagu feladat a gylijtemények
rendezésekor ¢és leirdsakor. Fontos tudatositani, hogy a fent felsorolt dokumentumtipusok
csupan a 0 tipusok, amelyeknek szamos altipusa létezhet. A dokumentumok {6 és altipusai
hierarchikus szerkezetbe rendezddnek, s ez a szerkezet egyarant befolyasolja a dokumentumok
szétvalogatasinak modjat, valamint elrendezését, soét jelzetelését is. A gylijtemények
rendezésekor éppen ezért érdemes a Jelzetelési szabadlyzatban rogzitett {6 és altipusok rendjét
figyelembe venni; a Jelzetelési szabalyzat a rendezés—véalogatas folyaman egyfajta stugoként
vagy kiindulopontként funkcional.

Egy gylijtemény rendezésének, feldolgozasanak ot fazisa van:

1) Atvételi lista elkészitése

2) Dokumentumok elérendezése, tarolasi formak kialakitdsa

3) Dokumentumok leirasa és jelzetelése

4) Digitalizalas

5) A dokumentumok adatainak feltdltése a Gyiijteményi Adatbazisba

Az aldbbiakban az 06t rendezési-feldolgozéasi fazis funkcidjat, a munkafolyamatok

modszertanat, illetve szabalyait 6sszegezziik.

1) Atvételi lista elkészitése

Az atvételi lista a letéti/ajandékozasi/vasarlasi szerzddés, illetve digitalizalasi megallapodas
mellékleteként szolgdl, nem tévesztendd Gssze egy szerzé miljegyzékével, inkabb egyfajta leltar
szerepét jatssza. Ennek megfelelden primer célja az, hogy darabszdmra rogzitsen minden egyes

atvenni tervezett dokumentumot. Az atvételi lista nemcsak a szerzddés elengedhetetlen része,



de a gylijtemény atvételekor is ez szolgdl az atadés-atvétel alapjaul, illetve a tovabbi
feldolgozasi folyamatnak is megkeriilhetetlen eleme — minden tovabbi munkafazis ra épiil.

Készitésekor kétféle stratégiat lehet kdvetni: vagy megdrizni az 6rzési helyen talalhato
rendet (az elszéllitaskor ebben az esetben a szallitodobozok 6sszecsomagolasanal is sziikséges
kovetni ezt az eredeti rendet, és a listanak megfeleld cimkékkel ellatni a dobozokat), vagy — ha
az atvételi lista 0sszeallitdsanak koriilményei ezt lehetdvé teszik — egy kisebb, tematikus jellegi,
a dokumentumok alaptipusait tekintetbe vevd elérendezést kovetden késziteni el a listat. Ez
foként a digitalis gylijtemények attekinthetdségét segitheti eld. Az elérendezés soran érdemes
meg6rizni a gylijtemény eredeti rendezésének szamos elemét. igy példaul nem szabad kidobni
a tarolomappakat, boritoélapokat, boritékokat, illetve iigyelni kell a kiilonféle eredeti
feljegyzésekre, utaldsokra, amelyek informaciokat nyuajthatnak egy-egy dokumentum
értelmezéséhez.

Az igy elkészitett lista akar rendkiviil részletes is lehet — minél részletesebb egy jegyzék,
annal inkabb segiti a tovabbi munkat. De ha a koriilmények nem alkalmasak egy alapos jegyzék
elkészitésére, a listanak akkor is mindenképpen tartalmaznia kell az dtvett dokumentum cimét
(kompoziciok, irdsos dokumentumok esetében), valamint tipusdat (kotta, kdnyv, levél stb.).
Szerencsés, ha sikeriil az egyes dokumentumok leirasat olyan informaciokkal kiegésziteni, mint
példaul egy datum vagy mas, az azonositast segito feljegyzés. Ha sziikséges, fel lehet tiintetni a
tarolas modjat is (példaul egy mappa, amely tobb dokumentumot tartalmaz); ebben az esetben
a leirasnak konnyen beazonosithatdan kell meghatdroznia a tarolds modjanak jellegét (példaul:
,piros mappa’’). Amennyiben a lista elkészitésének koriilményei nem megfeleléek, nagyszamau,
azonos tipust dokumentum esetén (igy példaul leveleknél) nem sziikséges egyenként, részletes
leiras mellett felsorolni a dokumentumokat, fel lehet irni az azonos tipusi dokumentumok
darabszamat is (,,150 levél”). Kéziratok, nyomtatott kottak, konyvek adatait minden esetben
egyenként rogzitjilkk. Az azonos tipustt dokumentumokat — egyenkénti leirds esetén — érdemes
sorszammal ellatni.

A lista késziilhet tablazatos formaban vagy folyoszovegként, de mindenképp sziikséges,
hogy jol attekinthetd legyen. Az atvételi listat értelemszeriien mindig szamitogéppel, word
fajlban készitjlik (excel tablazatot nem haszndlunk). Mind a foly6szdveg, mind pedig a tablazat
esetében sziikséges, hogy a listan — kdvetve a mar korabban kialakult vagy éppen ijonnan
kialakitott rendet — vilagosan elkiiloniiljenek a kisebb egységek (tematikus egységek, a

doboz/szekrény/polc mint egység, miifaji csoportok, dokumentumtipusok stb.)

2) Dokumentumok elérendezése, tarolasi formak kialakitdsa



A dokumentumok atvételét kovetden kezdddik meg a gylijtemény tematikai csoportok szerinti

szétvalogatasa. A szétvalogatds maga is tobb, altalaban harom feladatszakaszbol all:

¢ F6 dokumentumtipusok szerinti szétvalogatas
e Egy-egy {0 tipus altipusaiba torténd szétvalogatas

e Kronologikus vagy tematikus rend kialakitasa

A harom feladatszakasz — amelynek lehetnek tovabbi alszakaszai is — elvégzésének iddigénye
jelentds mértékben fligg attdl, mennyire elérendezett az atvett gylijtemény, illetve mennyi
kérdéses tipusi dokumentum taldlhaté benne. Eldfordulhat, hogy a rendezést, az Osszes
dokumentum megismerése utdn ujra kell gondolni. Rdadasul szamos dokumentum esetében
egyaltalan nem konnyli meghatdrozni, hogy melyik vagy milyen altipusba érdemes helyezni
oket — a csoportositdsokkal kapcsolatos dontések mindig ujabb és Gjabb megfontolasokat
igényelnek, amelyeket a szétvalogatas €s rendezés sordn szerzett tapasztalatok barmikor feliil
is irhatnak.

Eppen ezért érdemes szem el6tt tartani, hogy a szétvalogatas harom feladatszakaszanak
elsddleges célja az, hogy — tul a taroldsi modok kereteinek megteremtésén — megkonnyitse a
feldolgozas kovetkezd fazisat, a dokumentumok leirdsat és a jelzetelést. Ez egyben azt is
jelent(het)i, hogy a dokumentumok leirasat és a jelzetelést végzé munkatars feliilbirdlhatja, és
ennek folyomanyaként megvaltoztathatja az elérendezéskor meghozott dontéseket. Ennélfogva
szerencsés — de nem kdtelezd — megoldas, ha az elérendezést, illetve a dokumentumok leirasat,
jelzetelését mas-mas munkatars végzi, tovabba mindkét munkafolyamat esetében fontos, hogy
egy harmadik, a feldolgozasban részt nem vevo kolléga — lehetdleg a gylijtemény kezeldje — is
ellendrizze a munkat, sziikség esetén tanacsot adjon, javaslatokat tegyen az eredeti rendezési
koncepci6 mobdositdsira. Az egyes dokumentumtipusok és az azokon beliili altipusok
létrehozasaban a Jelzetelési szabalyzatban felsorolt kategoriak nytjthatnak tovabbi tdmpontot.
Mind a kovetkez6 fazis, azaz a leirés, jelzetelés, mind pedig a késobbi kutatasok szadmara igen
hasznos, ha a szétvalogatast-rendezést vEégz0 munkatiars jegyzeteket készit a
munkafolyamatokr6l, azaz dokumentalja dontéseit, kiillonosképpen az e dontések sordn
felmeriilé kérdéseket, probléméakat rdgziti irasban. A gylijtemények, dokumentumok
szétvalogatasa ¢és rendezése soran — elsdsorban zeneszerzok esetében oldhato ez meg — érdemes
hasznalni olyan életrajzokat ¢és miijegyzékeket, amelyek hitelesnek és megbizhatonak
tekinthetdk (ilyenek példaul a Berlasz Melinda szerkesztésében megjelent Magyar zeneszerzok-

sorozat kotetei, amelyek az Archivumban a feldolgozok rendelkezésére allnak). A



gyljtemények rendezésének modszertana az Archivumban ugyanis elsddlegesen nem
konyvtari, azaz szisztematikus-leir6 jellegli, hanem kutatdoi — azaz torténeti—analitikus —

szempontokat kdvet.

A legfontosabb informaciok az 6t f6 dokumentumtipus szétvalogatasaval kapcsolatban:

Kottas dokumentumok

A kottas dokumentumok szétvalogatasakor — els6sorban zeneszerzdi hagyatékok esetében — az
elsd és legfontosabb 1épés, hogy elkiilonitsiik egymastol egy zeneszerzd sajat miveit a
kottataraban Orzott kéziratos vagy nyomtatott kottdktdl, azaz mas szerz6k miiveitél. Mig
zenetudosok, eldadomiivészek vagy zenei intézmények gylijteményeit a kottataraikban 6rzott,
vegyes szerzOségll kottdk jellemzik inkéabb, a zeneszerzOk gylijteményeiben 4ltalaban a sajat
miivek vannak tobbségben; a zeneszerzok sajat miivei esetében pedig tobb, kiilonleges tipusu
kotta taldlhatd. Ezen elsd Iépést kovetden mindazonaltal a kottdk szétvalogatasa egy-egy
gylijteményben — kottatarban, illetve kéziratos gyilijteményben — nem kiilonbozik 1ényegesen
egymastol.

Mint az mar a fentiekbdl is kidertilt, a kottds dokumentumoknak két alaptipusa van:
kéziratos ¢és nyomtatott. Szétvalogatdsuk sordan a kéziratok, valamint nyomtatott
dokumentumok kiilon csoportba keriilnek. A szétvalogataskor iligyelni kell arra is, hogy a
stencilezett, illetve fénymasolt kottdk, a nyomdai elokészitd példanyok, valamint a
sz6lamkottak is kiilon-kiilon kategoridba legyenek beosztva. A nyomdai el6készitd példanyok
esetében figyelembe kell venni, hogy kéziratrol vagy mar szerkesztett, nyomtatasra elokészitett,
betdrdelt dokumentumrdl van-e sz6. Sok esetben a nyomdai el6készitd kézirat az egyetlen
szerz6i kézirat valamely zenemiibol. A belso terjesztésti kiadvanyokat — igy példaul a tobbnyire
az allam 4altal fenntartott intézmények (korusok, zenekarok) sajat tulajdoni nyomdaiban
eléallitott kottakat vagy az Editio Musica Budapest (narancssarga vagy kék szinti, puhakdtésii)
promocios kiadvanyait, amelyek egyarant lehetnek a szerzdi kézirat fénymasolatai vagy mar
szerkesztett-betordelt, esetlegesen szamitogéppel eldallitott kottdk — nyomtatott kiadvanynak
tekintjiik. Ha egy gylijteményben ezekbdl sok van, érdemes kiilon csoportositani dket.

Kortéars zeneszerzOk esetében — mivel a komponistak is élnek a 20-21. szazad
fordulojanak technikai vivmanyaival — az egyes dokumentumtipusok kozotti hatarvonalak
elmosodnak. Igy a szamitogéppel eléallitott kottak kinyomtatott verzidja — kiilondsképpen
akkor, ha szerzdi kéziras is talalhatd benne — akar kéziratnak is mindsiilhet. Ugyanez a kotta

mas esetekben — példaul ha a szerz6é ebben a formaban terjeszti miiveit, vagy ha sajat maga is



létrehoz egy kiadot és sajat kezlileg késziti eld szamitogépen miive kottajat — kiadott kottaként
is értelmezhetd. Szdélamkotta eldallithatd a kéziratos vagy nyomtatott partitura szélamainak
kivagasabol és egy lapra torténd felragasztasabol, sét az ilyen 0sszeragasztott sz6lamkottakrol
fénymasolat is készithetd. Ez jelzi, hogy az egyes kottds dokumentumok altipusainak
meghatdrozasa is koriiltekintést igényel, hiszen a felsorolt kottaféleségek mindegyike mas
tipusba tartozik. A rendezéskor meghozott dontések kialakitasakor — ez vonatkozik egyébként
nemcsak a kottas, hanem az irasos dokumentumokra is — az intuicidnak és a kreativitasnak
meghatarozé szerep jut. Ugyelni kell mindazonaltal arra, hogy egy-egy dontés meghozatalat
kovetden kovetkezetesen alkalmazzuk a sajait magunk altal kialakitott szabalyt a teljes
gylijteményben.

A szétvalogatott kottas dokumentumokat valamilyen logika szerint sziikséges tovabb
csoportositani. A legkézenfekvobb megoldas a kronologikus rend, amelyhez — értelemszeriien
— a zeneszerz miijegyzékét érdemes hasznalni. A kronologikus rend szerinti csoportositast
feliilirhatja, ha a zeneszerz folyamatosan opusszamokat hasznalt. Ebben az esetben a rendezés
az opusszamok rendjét koveti, és a rendezés végére keriilnek az opusszammal el nem latott
mivek, lehetdség szerint kronologikus rendben. A kiilonb6z6 idépontokban késziilt
miivaltozatok elhelyezését az adott életmii sajatossagai hatarozzak meg: ha a miivaltozatok
rendszeresen miicsoportokka allnak 6ssze egy oeuvre-ben, akkor érdemes elgondolkodni azon,
nem szerencsésebb-e e miivaltozatokat egymas mellé sorolni. Maskiilonben a miivaltozatok az
opusszamok meghatarozta vagy a kronologikus rend szabalyainak megfeleléen keriilnek
helylikre. A csoportositast végzé munkatarsnak mindenesetre érdemes ez utobbi esetekben egy-
egy jegyzettel jelezni (post-it vagy még inkdbb jegyzetlap elhelyezésével a dokumentum
mellett) a miivek kozotti kapcsolatot. Ez késébb nemcsak a gylijteményt leir6 munkatars
szamara lesz értékes informacio, de a Gylijteményi Adatbazist feltoltd munkatarsat is jelentds
mértékben segiti, még akkor is, ha a Gylijteményi Adatbazis feltoltését az eredeti
dokumentumok kézbevételével, azaz autopszia alapjan végzi. A kottatarak esetében a szerzok
szerinti abécérendet érdemes kdvetni a rendezéskor, egy szerzd tobb miive esetében pedig — a
fentieknek megfelelden — a kronologikus vagy az opusszam szerinti rendezést.

ZeneszerzOi kéziratokat, illetve egy-egy zeneszerzd sajat nyomtatott kottait kemény
boritoju, fekete szinli, fekvé dobozokban taroljuk. A kottak elhelyezésekor tigyeliink a
dokumentumok méretére, azaz mindig a kotta méretének megfelelé dobozt hasznilunk. A
dobozokat nem szabad sem tulzstifolni, sem pedig félig liresen hagyni. A kéziratokat egyenként
palliumban — 190 grammos, fehér elézékpapirban — helyezziik el (ennek altalaban két méretét

hasznaljuk: 100X35 cm és 100X30 cm). A rossz allapotl kéziratokat savmentes palliumban



taroljuk (ezek kozott van rahajtasos €és rdhajtas nélkiili tipus, amit mindig az adott kézirat
allapotatol és formajatol fliggden valasztunk ki). Egy pallium csak egy kéziratot-dokumentumot
fed. A nyomtatott kottdk, stencilezett, illetve fénymasolt kottak, szolamkottak — az esetek
tobbségében — nem igényelnek hasonld tarolast; kivételt képeznek a rossz allapotii nyomtatott
kottak, amelyek esetében a kéziratok tarolasdhoz hasonlé médon jarunk el. A szélamkottakat
hagyomanyos papir tdrolddobozokban Orizziik. A szétvalogatas és tarolas rendjét felborithatjak
az ugynevezett tilméretes kottdk, amelyeket elkiilonitve tarolunk. A tarolodobozban
jegyzetlappal jeloljiikk, hogy a sorrendben kdvetkezd, am nagyméretii kotta mashol van
elhelyezve. A kottatarakat szabad polcon Orizziik. A rossz allapotl kottakat e tarolasi mod

esetében is savmentes palliumba csomagoljuk.

Irdsos dokumentumok

frasos dokumentumok alatt a szoveges dokumentumokat kell érteni, amelyek még a kottas
dokumentumokhoz képest is feltlinéen sokféle tipusba rendezddnek. Idetartoznak tobbek kozott
a nyomtatott konyvek, a kiadott tanulmanyok, kritikdk, interjuk, kéziratos tanulmanyok,
szovegkonyvek, feljegyzések, levelek, a sajtodokumentacio, a személyes iratok (a Jelzetelési
szabalyzat tételesen sorolja fel a Ilehetséges dokumentumtipusokat, amelyeknek szama
folyamatosan névekszik). E dokumentumok szétvalogatasa rendkiviil idéigényes. Eppen ezért
érdemes a szétvalogatas elsd szakaszaban a konnyen elkiilonithetd-kiemelhetd, tematikusan
egységes dokumentumokkal kezdeni, vagyis a konyvek, folydiratok, majd pedig a levelek
kivalogatasaval kezdeni. A konyveket a szerz6k nevének abécé rendjébe, a folyoiratokat (egy-
egy periodikumon beliil), valamint a leveleket kronologikus rendbe kell illeszteni. Ha egy
gylijteményben tobb szdz levél talalhaté — mint példaul a Dobos Kélméan gyiijteményben —,
akkor a leveleket a feladok nevének abécé rendjébe érdemes rendezni, és az egy feladohoz
tartozo leveleket kell kronologikus rendbe tenni. Az abécét kovetd rendezés esetében az
intézményektdl érkez6 levelek esetében mindig a feladd az intézmény, még akkor is, ha az
intézményt képviseld személy neve is megtalalhato a levélen.

A nem datéalhaté dokumentumok mindig a dokumentumcsoportok végére keriilnek. Ez
éppugy érvényes a datumot egyaltalan nem tartalmazé periodikumokra és levelekre, mint
azokra a dokumentumokra, amelyek esetében legalabb az év vagy a hdnap beazonosithato. Ezek
a dokumentumok a rendezéskor az adott év vagy az adott honap utols6 dokumentumaiként
lesznek elhelyezve. Sajtodokumentumok esetében a rendezést végzé munkatars tdmaszkodhat
az Arcanum adatbazisban talalhato folyoiratok informécidira. Ebben az esetben a dokumentum

mellett egy jegyzetlapon feltiintetheti, hogy a kronologia meghatdrozasakor az adott



dokumentum esetében forrasa az Arcanum Adatbazis volt. Hasonloképpen a levelek esetében
— a datum vagy a postabélyegzén lathatdo datum hidnyaban — a levél tartalma hozzéasegithet a
datilas meghatdrozdsdhoz. A datalds meghatdrozdsanak feladatdt azonban a rendezd
munkatarsnak nem kell kotelezéen elvégeznie, rdhagyhatja a kovetkez6 munkafézisban
dolgozd, a dokumentumokat leird és jelzeteld munkatarsra is.

A konyveket az Archivum szabad polcon 6rzi (kivéve a rendkiviil rossz allapotban 1évo
koteteket, amelyeket a restauralasig elkiilonitiink). A folyoiratok — allapotuktol fliggéen — vagy
szintén szabad polcra keriilnek, vagy tarolddobozokba helyezziik el dket. E tarolodobozok
lehetnek az Archivum hagyoméanyos fekete szinli dobozai, vagy specialis, kiilon a
folyoiratoknak, illetve miisorlapoknak kialakitott tarolodobozok. A leveleket fekete szinl,
tokkal ellatott, gyliriis iratrendez6ben taroljuk. A leveleket egyenként illesztjiik genothermbe (a
sériilékeny, rossz allapotban 1¢vé dokumentumokat magas mikronszdmu genothermbe, illetve
ha ez sem elegendd, akkor elébb savmentes palliumba, majd pedig genothermbe). A magas
mikronszamu gemothermekbdl viztiszta feliiletiit hasznalunk. Levelek esetében minden esetben
megorizziik a boritékot, amely szamos informacioval szolgal mind a rendezés, mind pedig a
kutatéds szamara (felado, a bélyegen a postazas datuma).

A levelekhez hasonléan az irdsos dokumentumok jelentds részét — a szerzé sajat
irasainak kéziratait, masok kéziratait, a sajtédokumentaciot, egyéb dokumentumokat:
meghivokat, miisorlapokat, szerzédéseket, koncertprogramokat, hangversenyismertetdket,
jegyzeteket — ugyanilyen fekete irattartokban, és ezeken beliil genothermben Orizziik. E
dokumentumok esetében a kronoldgia a meghatarozd rendezési elv, de ezt, ha a gylijtemény
jellegébdl ugy adodik, feliilirhatjak tematikai szempontok (példaul egy-egy muzsikusrol vagy
intézményrdl sz616 tematikus gyiijtések, mint a dokumentumtipus alegysége). Nem mindig
egyszerli miifaji szempontbdl elkiiloniteni egymastél a hangversenyekhez kapcsolddo
dokumentumokat, azaz a meghivokat, miisorlapokat, koncertprogramokat, lapokra nyomtatott
hangversenyismertetdket, mivel egy-egy dokumentum akar tobb tipust is magaban foglalhat. A
rendezés soran éppen ezért elsdésorban azt az elvet érdemes kovetni, hogy mekkora terjedelmii
maga a dokumentum: az egy lapbdl, vagy kettébe hajtott lapbol 4116 dokumentumok (plakatok,
miisorlapok, meghivok, koncerteldzetesek) keriilnek az egyik tipusba (7.000-es szamu
dokumentumok a Jelzetelési szabalyzatban), mig a tobboldalasak (Programfiizet, milismertetd,
radioujsag) a masikba (6.000-es szami dokumentumok). A gylirlis mappakban torténd
elhelyezéskor mindenképpen figyelembe kell venni, hogy a kialakitott sorrend befolyasolni

fogja a jelzetelést is. A munkafolyamat azon részekor, amikor a dokumentumok mar elhelyezést



nyertek a mappdkban, tdjékoztatasképpen érdemes a mappdkra ceruzaval rdirni az adott
dokumentumcsoport f6 gylijteményi jelzetét.

A dokumentumok rendezése soran post-it hasznalata csak kivételes esetben, rovid
iddtartamra engedélyezett, mivel alkalmazasa dvatossagot igényel, bizonyos papirokra ugyanis
oly modon ragad ra, hogy aztan nem szedhetd le sériilés nélkiil. Erdemes ezért inkabb az
Archivum minden helyiségben fellelhetd jegyzetlapokat haszndlni. A feldolgozéas sordn a
masok szamara felirt, emlékeztetd jellegli feljegyzések egyébirant kulcsfontossaguak.
Eléfordulhat példaul, hogy egy dokumentumegység tobb, kiilonbdzd tipusu dokumentumot
tartalmaz. A rendezést végzd munkatars ilyenkor elkiiloniti egymastol az 9sszekapcsolodo
dokumentumokat, ugyanakkor mindegyikrdl sziikséges fénymasolatot késziteni, és mellékelni
a kiilonbozd helyekre illesztett dokumentumhoz, egyértelmiien jelezve, hogy nem az eredeti
dokumentumrol, hanem a feldolgozé készitette, emlékeztetd funkcidju fénymasolatrdl van szo.

Egy mappéaban annyi dokumentumot helyeziink el, amennyi kényelmesen belefér: nem
szabad tulzstfolni a mappakat (mint ahogy a dobozokat sem), de a dokumentumok tulsagosan
lazén se helyezkedjenek el benne, azaz ne 16tydgjenek. Egy mappa, ha nem all rendelkezésre
kelld szdmu dokumentum ahhoz, hogy a mappa kizarolagosan egy dokumentumtipust foglaljon
magaba, tobb dokumentumtipusnak is helyt adhat. A dokumentumoknak a mappékban valod
elhelyezésekor figyelembe kell venni a dokumentumok méretét. Dokumentum sosem sériilhet
a tarolds modja miatt. Amennyiben egy dokumentum valamivel nagyobb a szabvany méretii
genothermnél, érdemes a valamivel tdgasabb kialakitasu, négy sarkdban lyukkal ellatott
genothermet hasznalni. Ha egy genothermbe nem fér el egy sok oldalbdl 4ll6 dokumentum,
akkor tobb genothermbe sziikséges szétvalasztani azt, és a genothermeket az erre a célra
szolgalo eszkozzel (gyorsflizé lapocskaval) dsszefogni.

A dokumentumokr6él minden esetben eltavolitjuk a gemkapcsokat, illetve az
iratkapcsokat. Arra azonban ligyelni kell, hogy a dokumentumon megdrzddott esetleges
leragasztasok ne szakadjanak le a dokumentumokroél, és vesszenek el ily modon. Lehetdség
szerint az egyes dokumentumokat kibontott formaban helyezziik a genothermbe. Amennyiben
a dokumentum 4llapota a szétteritést6l romlana, megdrizzilk az eredeti format. A
sajtotermékeket akkor is teljes alakjukban Orizziik meg, ha a teljes sajtoterméknek csupan egy
rovid cikke sz6l az adott gylijteményhez kapcsolodd személyrél. A nagyobb fénykép- és
koncertalbumokat tarolddobozokban taroljuk. A plakatokat — méretiiktdl fiiggden — kiilonbdzo
méretli savmentes mappakban Orizziikk. A plakatokat lehetéleg nyitott formaban — és nem

Osszehajtogatva — tessziik be a mappakba.



Hangzo és audiovizualis dokumentumok
A hangz6, audiovizudlis dokumentumok is tobb tipusba tartoznak: a legjellemzdbbek a
magndszalag, magndkazetta, lemez, CD, VHS kazetta, DVD. E dokumentumokat tipusok
szerint sziikséges szétvalogatni, majd a szétvalogatds soran érdemes végigszamozni
mindegyiket, hogy késobb, a leiraskor, illetve a digitalizdlaskor konnyebb legyen az egyes
hangz6 dokumentumokat beazonositani és a digitdlis masolattal Gsszeparositani. Az
audiovizudlis dokumentumokat papirdobozokban taroljuk, a lemezeket minden esetben 4llo
formaban (és sosem fektetve), az erre kialakitott specidlis lemeztarold dobozokban. Az egyes
hangz6 dokumentumok eredeti boritasat, a rajtuk lathaté feliratokat minden esetben

megoOrizziik, mivel ezek a dokumentum tartalmardl informalnak.

Fotok
A fotokat minden esetben kiilon-kiilon helyezziik el a szamukra elkészitett, kisméreti,
fototarolo palliumokban. Az igy védett fotok az erre a célra kialakitott, el6l nyild6 dobozokban
nyernek elhelyezést, mert igy fektetve lehet dket tarolni. A fotok tematikai rendezését ugyan a
kovetkez6 munkafézisban a gylijtemény leirdja végzi el, ugyanakkor érdemes mar ekkor is
kisziirni a fotofénymasolatokat, illetve egymas mellé csoportositani ugyanannak a fényképnek
a tobbletpéldanyait. A fotok hatlapjan szerepld informéaciokat semmilyen koriilmények kozott
nem szabad eltlintetni, mivel ezek a fényképen szerepld személyekre vagy a fényképfelvétel
elkésziiltének datumara vonatkozé adatokat tartalmazhatnak — a hatlapon talalhaté informacidok
egyébként minden mas dokumentum esetében is kulcsfontossagiak. A tulajdonos altal
fotéalbumba illesztett (beragasztott) fotokat nem emeljiik ki az albumbdl. Az albumot egy
dokumentumnak tekintjiik, és a kottdkhoz vagy targyakhoz hasonldan fekete tarolddobozokban
Orizziikk. A bekeretezett fényképeket buborékfoliaba csomagolva taroljuk. A fotdkhoz

fotonegativok is tartozhatnak, ezeket fénytdl védve, tarolodobozban kell érizni.

Targyak
A kisméretli targyakat a fotokhoz hasonloan a kiilonb6zé méretekben erre a célra kialakitott,
feddvel ellatott dobozokban taroljuk, mig a nagyobb targyakat kiilon Orizziik. A fotokhoz
hasonloan jarunk el a targyak elérendezése soran is: a targyak tematikai rendezését ugyanis a
kovetkezé munkafizisban a gyiijtemény leirdja végzi el. Erdemes azonban a tematikailag j61
elkiiloniilé targyakat mar ekkor kiemelni a tobbiek kozil, igy példaul az érmeket—

kitlintetéseket, rajzokat, festményeket.



Az elérendezést és a tarolas kialakitdsat kdvetden feliratozzuk a dobozokat és mappakat, majd
egy word-dokumentumban 6sszegezziik a teljes gylijtemény elrendezését a tarolddobozokban
¢s mappakban. A dobozokat és a mappakat végigszamozzuk, és a rajuk illesztett ideiglenes
cimkék szovegét is feljegyezziik a megfeleld szamu doboz/mappa mellé a fajlban. A
dokumentumok legnagyobb részét klimatizalt raktarban Orizziik. A legértékesebb kéziratokat a
raktaron belill pancélszekrényben helyezziik el. A feldolgozas alatt 4ll6 dokumentumok, illetve
az Archivum kézikdnyvtaranak egységei €s az Archivum sajat gylijteményeinek dokumentumai

a kutatoszobakban keriilnek elhelyezésre.

3) Dokumentumok leirasa és jelzetelése

A dokumentumok részletes, konyvészeti leirasa el0késziti a dokumentumok adatainak
feltoltését a Gylijteményi Adatbazisba. Ezen feliil a leirdsok mind az Archivum munkatarsai,
mind pedig a kutatok szdmara alapvetd informaciokkal szolgalnak az egyes dokumentumokrol,
a kutatds megkeriilhetetlen kiindulopontjai. A leirds minden gylijteményre egységesen
kialakitott excel tablazatban torténik. Az excel tablazat kiilon flilein helyezziik el — vagy a
Jelzetelési szabalyzatnak, vagy a tarolddobozok csoportositdsanak megfeleléen — a kiilonb6z6o
dokumentumtipusokat. Kisebb gyiijtemények esetén a teljes gylijtemény leirasa bekeriilhet egy
excel faljba (kiilon flileken), nagyobb gylijtemények esetében viszont a kottds dokumentumok
kiilon fajlba kertilnek, és kiilon fajl tartalmazza az irdsos és egyéb dokumentumokat. Az
egységesen kialakitott excel fijlokban nem szabad specidlis jelzéseket (szines kijeloléseket,

elvalaszto vagy vastagitott vonalakat) hasznalni. A fajlok elnevezése a kovetkezd:

X Y dokumentumok feldolgozé neve
X Y kottds dokumentumok feldolgozd neve

X Y irasos és egyéb dokumentumok feldolgozd neve

A leirds szempontjai szinte minden gylijteményben azonosak, bar -eléfordulhatnak
alkalmanként kiegészitd adatok, amelyeket a leirdsnak tartalmaznia kell. Az alapadatok —

kotelezden kitoltendd oszlopok — a kdvetkezok (lehetdleg az itt lathatd sorrendben):

e Kottas dokumentum:
Kézirat: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Mii cime/elnevezése; Keletkezés datuma;

Zenei letét jellege; Dokumentumtipus; Megjegyzés; Adatbazisba feltoltve



Nyomtatott kotta: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Mii cime/elnevezése; Varos; Kiadé
neve; Megjelenés datuma; Megjegyzés, Adatbazisba feltdltve
Masolt kotta: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Ml cime/elnevezése; Keletkezés
datuma; Zenei letét jellege; Dokumentumtipus; Madsolat tipusa; Megjegyzés;
Adatbazisba feltdltve

o Irdsos dokumentum:
Eletmii dokumentacidja: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve: Dokumentum-tipus;
Emlitett mii; Szerzd; Cim; Megjelenés helye (orgdnum); Keletkezés/megjelenés
datuma; Megjegyzés; Adatbazisba feltoltve
Sajtédokumenticio: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Cim; Dokumentumtipus;
Emlitett mii; Organum; Datum; Evfolyam/szam; Megjegyzés; Adatbazisba feltoltve
Levél: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Tipus; Feladd; Cimzett; Targy; Datum és
helyszin; Kézzel/Géppel; Oldalszam; Nyelv; Megjegyzés, Adatbazisba feltdltve
Irasmii kézirata: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Cim; Dokumentumtipus; Emlitett
mi; Datum; Kézzel/Géppel; Oldalszam; Nyelv; Megjegyzés; Adatbazisba feltoltve
Kiadott irasmii: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Cim; Dokumentumtipus; Emlitett
mii; Organum; Datum; Evfolyam/Szam; Megjegyzés; Adatbazisba feltoltve
Személyes dokumentumok: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve: Dokumentumtipus;
Dokumentum elnevezése; Megjegyz¢s; Adatbazisba feltdltve
Miisorlap, plakat: Jelzet; Digitélis jelzet; Atnézve; Cim; Dokumentumtipus; Emlitett
mi; Datum; Helyszin; Megjegyzés; Adatbazisba feltoltve
Konyv: Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Szerz6/Szerkeszté; Cim; Kiadas helye; Kiado;
Evszam; Dokumentumtipus; Megjegyzés; Adatbazisba feltoltve

¢ Audiovizualis dokumentum:
Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Dokumentumtipus; Tartalom; Keletkezés datuma;
Megjegyzés; Adabazisba feltoltve

e Fotok
Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Dokumentumtipus; A képen szerepld személyek; A
fénykép készitdje; Keletkezés datuma; Méretek; Megjegyzés; Adatbazisba feltoltve

e Egyéb dokumentumok
Jelzet; Digitalis jelzet; Atnézve; Dokumentumtipus; Leiras; Allag; Keletkezés datuma;

Méretek; Megjegyzés, Adatbazisba feltoltve



A jelzetelés a leirast és az 0sszes dokumentum egyenkénti atnézését kdvetden kezdddhet csak
meg, ugyanis mindenképp sziikséges elkeriilni azt, hogy ujabb dokumentumok eldkeriilése
vagy atcsoportositasa miatt Gjra kelljen jelzetelni az 6sszes dokumentumot. A jelzetek el6szor
az excel tablazatba keriilnek be, s csak ezt kdovetéen vezetjik ra a dokumentumokra
ugyanezeket a jelzeteket. Nem sajat tulajdon dokumentumokra csak 2B-s vagy 3B-s ceruzaval
irhatunk fel jelzetet, mivel ez a ceruzanyom konnyen eltavolithatd; a zeneszerzdi kéziratok
esetében a jelzet minden esetben a dokumentumot boritd palliumra keriil. A genothermek jobb
felsd sarkaba érdemes Ontapadds lapokat ragasztani, amelyekre vagy kézzel vagy nyomtatdoval
irjuk fel a jelzetet. Az Archivum sajat tulajdont dokumentumaira pecsétet helyeziink el, s erre
irjuk fel a jelzetet. E dokumentumokat azonban nemcsak az archivumi pecsétet és a
gylijteményi jelzetet tartalmazzak, de a Zenetudomanyi Intézet konyvtaranak allomanyi jelzetét
is. A CD-k, kazettak, szalagok esetében a tokba illesztiink egy papirlapot, amely tartalmazza a
jelzetet. A lemezboriton ceruzaval tiintetjiik fel a jelzetet. A fotok és érmék papirtokjaira irjuk
fel a jelzetet. A fiiz6s mappdkban érdemes szines elvalasztolapokat elhelyezni, amelyek
informélnak az egyes kronologiai vagy tematikai egységekrdl. A dobozokra, illetve a mappakra
részletesen kell felirni az adott doboz tartalmat. A felragasztott cimke a kovetkezd adatokat

tartalmazza:

A gylijtemény neve

A doboz/mappa szdma

A gylijteményen beliili dokumentumcsoport neve (amennyiben tobb részbol all, a részek
elnevezésének, szdmanak megadasaval)

Jelzetek (tol-ig)

Jelzetelési szabalyzat

Dokumentumtipus Jelzet
Kottas dokumentumok Mus
Kompoziciok kéziratai, tisztdzatai, nyomdai el6készitd példany (ha 2.000
nincs mas kézirat), mas szerzok autograf kéziratai

Vazlatok, toredékek 3.000

Prébanyomatok, nyomdai el6késziilet 4.000



Fénymasolatok, kéziratos masolatok, mas szerzok miivének
fénymasolata, kéziratos masolata

Szamitdgépen eldallitott kéziratok

Szerzd nyomtatott, kiadott kottai

Szerzd kottataranak kiadott kottdja, a szerzd altal kozreadott mas
szerz0 kottaja

Népzenei lejegyzés

Irasos dokumentumok

Szoveges szerzOi kézirat: szerzOi Onelemzések, emlékezések,
jegyzetek, sajat kezii szerz0i mijegyzék, szovegkonyv, jelentések,
szakért6i vélemény, interju (ha kéziratos)

Szerzé konyvtarabol szarmazo konyv

Szerzd konyvtarabol szarmazo kiadott sajat és mas szerzd tanulmanya,
kéziratok tanulmany zeneszerzordl, kiilonlenyomat, nyomdai
kefelevonat, nyomtatott szovegkdnyv, mas szerzok kiadatlan irésai,
sajat vagy mas szerz0 kutatasi segédanyaga

Kritikdk,  recenzidk, interja  (ha  megjelent), folyoirat,
koncertbeszamold, mas szerzo kiadott cikke

Programflizet, miiismertetd, radidoujsag, promocios kiadvany

Plakat, miisorlap, meghivo, koncertel6zetes

Levél (indigds masolat is), levélfogalmazvany, képeslap, téavirat,
intézményi értesitd

Naplo, jegyzetfiizet, naptér, zsebnaptar, hdztartasi naptar vagy naplo,
cimjegyzék, telefonregiszter, szerzddés, igazolvany, anyakdnyvi
kivonat, megallapodéas, palyadzati kiirds, palyazati szoveg,
munkakonyv,  zsoldkdnyv, belépdjegy, hanglemez-kataldgus,
névjegykartya, térkép, megemlékezés, gyaszbeszéd, ajanlas,
nyilatkozat, koltségvetési terv, napirend, vizsgalat, CD-kiséréfiizet,
foljegyzés, felvételi dokumentécio

Hangzo és audiovizualis dokumentumok

CD

Lemez

Magnofelvétel

5.000

6.000
7.000
8.000

9.000
Script
2.000

3.000
4.000

5.000

6.000
7.000
8.000

9.000

AV

2.000
3.000
4.000



Film, videofelvétel, DVD 5.000

Szamitdgépes programok, fajlok 6.000
Fonograf felvétel 7.000
Gépzongora felvétel 8.000
Mikrofilm 9.000
Foték Ph
Fotok 2.000
Fotok fénymasolatai, Gijsagkivagat-fotok 3.000
Fotdnegativok 4.000
Egyéb dokumentumok Alia
Képzémiivészeti alkotés 2.000
Hasznalati targy 3.000
Butor 4.000
Hangszer 5.000
Kitiintetés, dij, oklevél, emléklap 6.000
Egyéb 7.000

A teljes jelzet tartalmazza az MZA eldtagot (Magyar Zenei Archivum), kotdjel utan a
zeneszerzO, az eldadomiivész, a zenetudos vagy az intézmény nevének kezddbetliit (SzA =
Sz6ll6sy Andras), egy tjabb kotdjel utan a gylijteményi rész tipusanak roviditett nevét (Mus,
Script, AV, Ph, Alia), majd a szamformatumui jelzetet. A jelzetelés sosem az ezres végl
f0szammal kezdddik, hanem mindig az egyes szdmmal, és az ezrest jel6l6 szdm utan, a szdzas
elétt mindig pontot tesziink (példa: MZA-LL-Mus 2.005). A kezddbetiik — amennyiben tobb
gylijteményi egységbdl all egy gylijtemény — tovabbi kezddbetiikkel is kiegésziilhetnek
(példaul a Dohnanyi Ernd/Tallahassee MZA gytijtemény jelzetének kezdete: MZA-DE-Ta). A
duplumokat a kdvetkezOképpen jeloljik: 2.001:1, 2.001: 2; a szélamkottakat igy: 2.001/A,
2.001/B, mig a tobbkotetes kottakat igy: 2.001/1, 2.001/2 stb. A jelzetek szdmai mindig
négyjegyt szamok. Kivételt képeznek a Dohnanyi Ernd/Tallahassee MZA gytijteményen beliil
a levelek, amelyeknek jelzete 6tjegyli, mivel a levelek szdma joval meghaladja az ezret.

A gylijtemények leirasakor 1étrejovo fajlokat az Archivum szerverén Orizziik. Egy-egy
gylijtemény sajat mappaja a kovetkez6 fajlokat mindenképpen — kotelezden — tartalmazza:
o Atvételi lista (Név_Atvételi_lista Lista készitdjének neve)
e A dokumentumok leirdsa és jelzetei excel fajlban (Név_irasos/kottds dokumentumok fajl

készitdjének neve)



o Digitalis jelzetek, excel fajlban (Név_digitalis jelzetek)
e A dokumentumokat tartalmazd dobozok és mappédk listdja a szdmozas sorrendjében
(Név_dokumentumtipusok elrendezése dobozokban)

Ezen felill az egyes mappak sokféle kiegészitd fajlt is tartalmazhatnak, amelyek a
gylijtemény vagy a gyiijteményrendezés megértését segitik. Ezek kozé tartozik a rendezés,
illetve a jelzetelés kozben felmeriilé kérdések listaja, egyes gylijteményi részek részletezd
leirasa vagy esetleg — amennyiben ez a feldolgozas szempontjabdl relevans — a gylijteménybdl
hidnyz6 dokumentumok listaja. Rendkiviil fontos, hogy a gylijteményt leir6 excel tablazat
megOrizze a korabbi leirdsok informacioit is (els6sorban az esetleges korabbi jelzetelések

nyomait), ami — sziikség esetén — segitheti a gyiijtemény eredeti struktirajanak rekonstrudlasat.

4) Digitalizalas, digitalizalasi listak készitése

A digitalizalast — a sajat tulajdont, illetve a letéti gyiijteményeknél — csak a dokumentumok
rendezését és jelzetelését kovetden kezdjilk meg. Digitdlis gylijtemények esetében a
digitalizalads kiindulopontja az atvételi lista, amit értelemszerlien pontositanak maguk a
digitalizalt dokumentumon talalhaté informaciok. A digitalis jelzeteket tartalmazo excel f4jl ily
modon az atvételi listdhoz képest részletesebb adatokkal fog szolgalni, ami jelentds mértékben
segiti a kutatast. A letéti, illetve sajat tulajdont gylijtemények digitalizalasa ugyanazon elvek
mentén torténik, mint a digitdlis gylijteményeké, a kiilonbség csak annyi, hogy a digitalis
jelzeteket fel kell tlintetni a gylijteményt leird, a gyljteményi jelzetet is tartalmazd excel
fajlokban is.

A digitalizalas szkennelést, hangfelvételek digitalis masolasat, illetve fényképezést
egyarant jelent. A szkennelés soran altalaban 300 dpi felbontisban, TIFF formatumban
késziilnek a digitalis masolatok a dokumentumrdl, de kiilon kérésre 600 dpi felbontasban is el
tudjuk késziteni 6ket. 300 dpi felbontdsban szkenneljik az audiovizualis targyakhoz
kapcsolodd informacids—kiegészitd dokumentumokat (ilyen maga a lemez és a lemezborito,
maga a CD, annak tokja és a kisérdfiizet, maga a magnoszalag és a magnoszalag tokja, maga a
kazetta és a kazetta doboza, illetve annak a betétlapja). Ezeket azonban JPG formatumban
készitjiik el. Az igy elkésziilt JPG formatumui dokumentumokat a digitalizalt hangfelvételekkel
kozos mappaban taroljuk, kozos digitalis jelzet alatt. A fényképeknek a hatoldalat is
szkenneljiik. Fényképalbumok esetében — €s ez érvényes mdas albumokra, illetve a bekotott
kritikagylijteményekre is — a teljes albumlap digitalizalt valtozatat megdrizziik, de a lapokon
talalhato fényképeket kiilon-kiilon is elmentjiik. A lemezek és lemezboritok digitalis masolatait

TIFF-ben mentjiik el,



Az Archivum A4-es és A3-as méretli dokumentumokat tud digitalizalni. Amennyiben
egy dokumentum ennél nagyobb méretii, tobb részletben digitalizaljuk be, és a részleteket
Adobe Photoshop programmal illesztjilk Ossze. A beszkennelt dokumentumokat XnView
programmal szerkesztjiik. Fényképezéskor RAW formatumban késziilnek a masolatok, a
hangfelvételeket pedig Sound Forge programmal, WAV formatumban digitalizaljuk. A CD-n
¢s DVD-n meg6rzott dokumentumokat is mindig bemasoljuk a szerverre. Magnoszalagrol és -
kazettarol pedig az erre alkalmas késziilékekkel digitalizalunk.

A szkennelést megel6zden el kell tavolitani az esetlegesen a dokumentumon maradt
gemkapcsokat ¢s iratkapcsokat. Szkenneléskor a dokumentumon 0,5 cm-nyi margot sziikséges
hagyni. Minden szkennelt dokumentumnak van egy vékony, fehér szinii kerete (margoja). A
szkennelt dokumentumbol mésolatot készitiink, és mind a nyersanyagot, mind pedig a
szerkesztett verziot megorizziik. Az igy 1étrejott dokumentumokat legelszor az Archivum sajat
szerverére mentjiilk, majd egy megdrzésre hasznalt kiilsé merevlemezre, illetve a
Zenetudomanyi Intézet sajat szerverére is ramentjiik. Mentéskor a rétegek nélkiili mentést
valasztjuk. Hangfelvételek digitalizalasakor egy-egy lemez-, vagy magnodkazettaoldalt
tekintlink egységnek, a megszolald miiveket nem valasztjuk el egymastol. A miisoros
kazettakat, CD-ket és DVD-ket azonban trackekként mentjiik el.

A mentést kdvetden digitalis jelzettel 1atjuk el az egyes dokumentumokat. A digitalis
jelzetek — a gytijtemények leirdsahoz és jelzeteléséhez hasonlod — excel tablazatba keriilnek be,
amely tartalmazza a digitalis jelzetet, a dokumentum nevét/cimét, a digitalizalt
dokumentummal kapcsolatos legfontosabb informaciot, azt, hogy ki készitette a digitalis
masolatot, a digitalis dokumentum tarhelyét, illetve annak elérési titvonalat, valamint sziikség
esetén egy vagy tobb megjegyzést. A digitalis jelzet egy Otjegyli szamot is tartalmazd mappa-
vagy fajlnév. A szdmnak nincsen a gylijteményi jelzethez hasonld tartalmi — a gylijteményi
helyrdl informalé — eleme, hanem automatikusan szamozddik, azaz gytijteményenként 1-t61
folyamatosan lehet haladni. A szdmozaskor mindig tjegyli szamot adunk meg, azaz az elsd
szam négy nullaval kezdédik (00001, 00002 stb.). Egy dokumentumhoz csak egy jelzet
tartozhat, legyen az tobbszdz oldalas kotta vagy egy darab fénykép. Nagy oldalszamu
dokumentumtipusok (mint amilyen a kotta, a konyv vagy a folyoirat) esetében egy mappaba
egy dokumentum szkennelt alakja kerii. A mappa neve a zeneszerzd, zenetudos,
eléadomiivész, illetve intézmény nevének két elsd betlijébdl, egy alsd6 vondsbol, a Dig
roviditésbol, ujabb alsd vonasbdl, az ottaga digitalis jelzetbdl, majd egy alsd vonast kdvetden
a dokumentum nevébdl all. A fajlelnevezésekben — minden egység kozott — kizardlag also

vonast alkalmazunk (kivéve a tol-ig adatokat), illetve ékezeteket sosem hasznalunk.



RGy Dig 00179 Pomade kiraly uj ruhaja

A mappan belill a fajlok neve mar nem tartalmazza a dokumentum cimét, helyette alsé vonas

utan egy haromjegyii sorszamot:

RGy Dig 00041 001
RGy Dig 00041 002

Kis oldalszamii dokumentumtipusok (fénykép, levél, Gijsagkivagas) esetében a dokumentumok
egy kozos mappaba keriilnek (példaul egy tarolomappa vagy doboz tartalma), és a mappan
beliili fajlok nevei tartalmazzék az adott dokumentum nevét/cimét/legfontosabb adatat, illetve

a haromjegyli sorszamot is:

LF Dig 03530 Level 1989 03 02 Csosz Ferenc 001
LF Dig 03530 Level 1989 03 02 Csosz Ferenc 002
LF Dig 03531 Level 1989 04 22 Samir Golescu 001
LF Dig 03531 Level 1989 04 22 Samir Golescu 002

Ez esetben célszerli a mappa nevében kotdjellel feltiintetni, hanyadik szdmtdl hanyadik szdmig

szerepelnek benne a dokumentumok:

LF_Dig_00648-00685_Dokumentumok 1960-1969

5) A Gylijteményi Adatbazis feltdltése
A Gylijteményi Adatbazisba (http://db.zti.hu/mza gyujt/index.asp) a feldolgozast kovetéen

keriilhetnek be a gyiijtemény dokumentumai, ez egy adott gylijtemény feldolgozasanak utolsé
szakasza. Kitdltésében meghatarozo segitséget nyujtanak nem csupan maguk a dokumentumok,
hanem a gyiijtemény leirdsat tartalmazo6 excel tablazatok is. Hozza kell azonban flizni, hogy a
Gylijteményi Adatbazis — felhasznalobarat moédon — nem csupan az egyes dokumentumokrol
nyajt informaciét, de az Archivum gylijteményéhez tartozd  zeneszerzOkrol,
eléadomiivészekrdl, zenetudosokrol és intézményekrdl is tdjékoztat, valamint bemutatja az
egyes gyljtemények, gylijteményi egységek alapadatait. A Gylijteményi Adatbazis ily modon

a kutatok sok kérdésére is valaszt tud adni. Az egyes dokumentumokroél a lehetd legrészletesebb


http://db.zti.hu/mza_gyujt/index.asp

leirast tartalmazza: az alapadatok k6zé tartozni a mii cime, szerzdje, apparatusa, keletkezésének
datuma, a dokumentum jelzete, tipusa, jellege, hogy melyik gylijtemény részét képezi, mekkora
a terjedelme, mérete, milyen az allapota, mi a miifaja, milyen tételei vannak, esetlegesen milyen
szoveget haszndl fel, ki ezeknek a szovegeknek a szerzdje, forditoja. Kiadott kottak, konyvek,
tanulmanyok, egy¢b irasok esetében megadja az adatbazis a kiadési, s6t copyright adatokat is.

A Gylijteményi Adatbazisban a gyiijtemények mind az 6t dokumentumtipusara ré lehet
keresni: kottas, irasos, audiovizudlis dokumentumokra, fotokra és egyéb dokumentumra.
Maguk a dokumentumok, digitalis valtozatban, csak akkor tekinthetdk meg az adatbazison
keresztiil, ha a gylijtemény tulajdonosa ezt kifejezetten kéri (jelenleg csak az Amadinda
Utéegyiittes dokumentumai érheték el ilyen forméaban). Az adatbézis kitdltése tobbnyire nem
igényel specialis szabalyokat, altaldban elegendd a gylijtemény leirasa és jelzetelése soran
alkalmazott szabalyokat kovetni. Ugyanakkor van par olyan szempont, amit a kitoltésnél
érdemes figyelembe venni:

e A gylijtemény minden egyes dokumentumarol kiilon leirast kell késziteni, akkor is, ha
ugyanaz a dokumentum két vagy tobb gylijteményben is megtalalhat6. Ebben az esetben
a ,,Cim” mezdben, a cimet kovetden kell feltlintetni zarojelben, melyik gylijtemény
dokumentumat irjuk le éppen.

e Egy mil minden valtozatanak adatat kiilon-kiilon, 6nallo adatlapon kell feltdlteni. A
valtozatok kozotti kiilonbséget a ,,Cim” mezdben, a cimet kdvetden kell feltiintetni
zardjelben egy olyan megjegyzéssel, amely egyértelmiivé teszi a dokumentum jellegét
(kisméretli, nagyméretii, A3-as, A-4es, alappéldany, belso terjesztésii példany, kiadas).
Azt is sziikséges feltlintetni — kiilon zardjelben —, hogy a dokumentum kézirat,
nyomtatott kotta, fénymasolat, vagy éppen partitira, illetve sz6lamanyag-e.

e Olyan adatot is fel lehet tolteni az adatbazisba, amely nem szerepel a feldolgozando
dokumentumon, példaul ha egy adott mii tobb miivaltozata ismert, s ezek eltérnek a
dokumentumon lathato cimtdl. Ebben az esetben az dsszes cimvaltozatot fel lehet vinni
az ,,Alternativ cim” mezdbe (egyenként tobbet is lehet).

o A, Jelzet” mezd annyiszor jelenik meg, ahany példany egy gylijteményen beliil egy-egy
azonos tipusti miibol talalhatd. A szolamkottak példanyainak adatait is kiilon sorban
sziikséges felvinni az adatbazisba. Ha egy dokumentumboél egy gylijteményen beliil
tobb példany is van, akkor a ,Megjegyzés” mezdben is fel kell tiintetni, hogy ,,tobb
példany”.



Egy nyomtatott dokumentumrél késziilt fénymasolat esetében is sziikséges a kiadas
adatait megadni az alapadatoknal.

A ,Megjegyzés” mezdbe barmilyen kiegészitdé vagy a dokumentumon szerepld
informaciot fel lehet vinni.

A ,,Tartalmi jellemzok” mezdben, ha egy-egy tétel cime tobb nyelven is szerepel, akkor
az Osszes valtozatot sziikséges feltiintetni, egyenldségjelet téve kozéjiik.

A ,,Szoveg” mezOben, nem magyar név esetén, mindig a vezetéknevet irjuk eldre, és a
keresztnevet vesszdvel valasztjuk el tdle.

Azokat a mezdket, amelyeket a dokumentum leirasakor nem hasznaltunk, kitdrolhetjiik
az adatlaprol. Kivételt képeznek azok a mezdk — ilyenek példaul a digitalis
dokumentumok adatait, illetve magukat a dokumentumokat, vagy példaul a nem
egyértelmii mifajt tartalmazd mezdk —, amelyek a késébbiekben is kitdltésre

keriilhetnek.

A 20-21. Szézadi Magyar Zenei Archivumban folyd gylijteményfeldolgozé munkét szamos

segédtablazat tamogatja. Ezek koziil a legfontosabb a gylijtemények feldogozottsagat 6sszegzd

tablazat (Archivum_gyiijtemeényi_feldolgozottsag), amely az Osszes gylijtemény esetében

tajékoztat a rendezés, a digitalizalas és a Gylijteményi Adatbazisba torténd feltdltés aktualis

allapotar6l. Szamos egyéb segédtablazat is segiti a munkat (az egyes gytijteményekben mar

felhasznalt digitalis jelzetszamok tablazata, a kiils6 merevlemezek tartalmat leird tablazat, az

egyes gyljtemények szervereken ¢€s kiilsé merevlemezeken megdrzott valtozatainak tablazata,

a digitalis masolatok hidnyainak tablazata). Ezen tablazatok sokfélesége is érzékelteti, hogy a

20-21. Szézadi Magyar Zenei Archivumban folyé dokumentumfeldolgozé munka ujabb és

ujabb praktikus-modszertani kérdéseket, megoldasra varo feladatokat vet fel, a szabalyzat ezért

folyamatosan bdviilhet és modosulhat.

Budapest, 2020. szeptember 30.




<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowTransparency false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /None

  /Binding /Left

  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Error

  /CompatibilityLevel 1.4

  /CompressObjects /Tags

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /PassThroughJPEGImages true

  /CreateJobTicket false

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0.0000

  /ColorConversionStrategy /CMYK

  /DoThumbnails false

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedOpenType false

  /ParseICCProfilesInComments true

  /EmbedJobOptions true

  /DSCReportingLevel 0

  /EmitDSCWarnings false

  /EndPage -1

  /ImageMemory 1048576

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /Optimize true

  /OPM 1

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness true

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Apply

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue false

  /ColorSettingsFile ()

  /AlwaysEmbed [ true

  ]

  /NeverEmbed [ true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /CropColorImages true

  /ColorImageMinResolution 300

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleColorImages true

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageResolution 300

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeColorImages true

  /ColorImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterColorImages true

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /ColorImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasGrayImages false

  /CropGrayImages true

  /GrayImageMinResolution 300

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleGrayImages true

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageResolution 300

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeGrayImages true

  /GrayImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterGrayImages true

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /GrayImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasMonoImages false

  /CropMonoImages true

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleMonoImages true

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageResolution 1200

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeMonoImages true

  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /AllowPSXObjects false

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXOutputIntentProfile ()

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXTrapped /False



  /CreateJDFFile false

  /Description <<



    /BGR <>

    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>

    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>

    /CZE <>

    /DAN <>

    /DEU <>

    /ESP <>

    /ETI <>

    /FRA <>

    /GRE <>



    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)

    /HUN <>

    /ITA <>

    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>

    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>

    /LTH <>

    /LVI <>

    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)

    /NOR <>

    /POL <>

    /PTB <>

    /RUM <>

    /RUS <>

    /SKY <>

    /SLV <>

    /SUO <>

    /SVE <>

    /TUR <>

    /UKR <>

    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)

  >>

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /ConvertColors /ConvertToCMYK

      /DestinationProfileName ()

      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /MediumResolution

      >>

      /FormElements false

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles false

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed false

    >>

  ]

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice



