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Uvodni dio

U priručniku je kroz odvojena poglavlja prikazan način upisivanja i ispravljanja

naziva, zatim uređivanje terminoloških tablica uspostavljanjem veza među nazivljem, te

uporaba tezaurusa prilikom pretraživanja. Na kraju priručnika navedena su i neka od pravila

za upis osobnih, korporativnih, geografskih i etnografskih predmetnih oznaka.

Polja za upis podataka u programu M++ mogu se podijeliti na:

- polja za upis slobodnog teksta u kojima se predmet dokumentiranja slobodnije

opisuje. Polja mogu imati:

- ograničen broj znakova (do 255)

- neograničen broj znakova (opisi, napomene i sl.)

U ovim poljima često se, zavisno od obima i strukture opisa, dio teksta započinje

upisivati u novi red. To se postiže istovremenim pritiskom tipke <Ctrl> i <Enter>.

- polja za upisivanje datuma – imaju nekoliko oblika:

1) polja za upisivanje godine ili datuma dopuštaju sljedeće oblike upisa:

- puni datum: 01.12.2007.

- mjesec i godinu: 12.2007.

- samo godinu: 2007.

2) polja u kojima je moguće detaljnije zabilježiti vrijeme: moguće je kao i u

prethodnom primjeru upisivati datum, ali i opisno odrediti da li se podatak

odnosi na vrijeme oko, poslije, prije ili početak, sredinu, kraj, 1. polovicu,

2. polovicu, 1. desetljeće i sl.

Napomena: Povijesna razdoblja upisuju se u obliku ključnih riječi (Prvi svjetski rat,

renesansa, 20. stoljeće…) u posebnim poljima (Razdoblje, Podaci o temi).
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- polja s kontroliranim nazivljem  koriste se za odabir ili upis određenog nazivlja, a

nisu namijenjena za šire opise. Odnosi među nazivljem uspostavljaju se u terminološkim

tablicama. Nadzor nazivlja ima vrlo važnu ulogu pri dokumentiranju muzejske građe.

Nestrukturirane liste pojmova nedostatne su za kvalitetno pretraživanje, a kao dovoljno

kvalitetno pomagalo nameće se uporaba tezaurusa koji mora osigurati nadzor i dosljedno

korištenje naziva pri obradi i pretraživanju, te dodatno proširiti mogućnosti pretraživanja.

Terminološki nadzor u programu M++ uspostavljen je za svaku kategoriju podataka

koja je na glavnom obrascu i podobrascima prikazana u obliku polja s padajućim listama

(engl. combo-box).

Polja s padajućom listom označena su strelicom s desne strane;

kod ovog primjera polja s padajućom listom su Vrsta naslova i

Jezik naslova.

Padajuća lista otvara se pritiskom strelice s desne strane polja

ili istovremenim pritiskom na tipke <Alt> i <strelicu prema

dolje>; ovaj primjer pokazuje otvorenu padajuću listu polja

Jezik naslova.

Upis i kontrola nazivlja

Upis nazivlja omogućen je na dva načina:

1) pomoću polja s padajućom listom (eng. combo-box):
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a) ukoliko je naziv već unesen u tablicu za nadzor nazivlja do njega se dolazi

započinjanjem upisa sve dok se željeni naziv ne pojavi u polju (ponekad je potrebno

upisati samo prvih nekoliko slova, a ponekad gotovo cijelu riječ)

b) željeni naziv možemo odabrati i tako da otvorimo padajuću listu pritiskom strelice na

desnoj strani polja (isti postupak se može izvesti i tipkovnicom (<Alt> + <strelica

prema dolje>) i iz nje odaberemo željeni podatak.

Ukoliko se termin ne nalazi na popisu padajuće liste, tj. u tablici za nadzor nazivlja,

treba ga upisati u odgovarajuće polje nakon čega se javlja poruka za potvrdu upisa.

2. pomoću tablica za nadzor nazivlja u kojima se nazivi mogu upisivati, ispravljati, dodatno

uređivati uvođenjem različitih odnosa među nazivima, te ispisivati. Tablicama se može

pristupiti na dva načina:

a) Otvaranjem prozora sa svim kategorijama podataka za koje je uspostavljen

terminološki nadzor pomoću gumba na desnoj strani ekrana:   

Prozor s popisom tablica za nadzor nazivlja
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b) dvostrukim pritiskom na pojedino polje za upis podataka s padajućom listom

automatski se otvara odgovarajuća tablica (npr. polje za upis podataka Vrsta/naziv,

Vrsta naslova, Jezik naslova i dr.). U gornjem dijelu tablice nalazi se navigacijska

traka koja služi za kretanje među zapisima u tablici, te za njihovo dodavanje i brisanje.

Tablica za nadzor nazivlja vrsta/naziv

Ispravak ili promjena naziva
Često je u tablici za kontrolu nazivlja uvršteno i po nekoliko varijanti istog naziva, do

čega najčešće dolazi slučajnim zabunama prilikom upisivanja naziva, odnosno slovnim

pogreškama (tipfelerima).

Ukoliko je u bazi upisan samo pogrešan oblik naziva dovoljno/potrebno ga je

ispraviti u tablici, a ne u određenom polju osnovnog obrasca. Svaka promjena naziva

zabilježena u tablici za nadzor nazivlja automatski se bilježi na svim zapisima koji

sadrže taj naziv. Ako naziv ispravimo u polju osnovnog obrasca promjena će ostati

zabilježena samo na tom zapisu. Primjerice, ako je u tablici upisan samo pogrešan oblik

naziva Osiek, zabilježen na nekoliko zapisa, dovoljno ga je ispraviti u tablici, nakon čega je

promjena automatski zabilježena na svim zapisima.

U slučaju da je ispravan oblik naziva već upisan u tablicu potrebno je prvo pogrešne

oblike naziva zamijeniti ispravnim na svakom zapisu i tek zatim pogrešan naziv obrisati

Prvi
zapis

Prethod
ni zapis

Redni br.
zapisa

Sljedeći
zapis

Posljednji
zapis

Novi
zapis

Brisanje
zapisa
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u tablici za terminološki nadzor. Primjerice, ukoliko je u tablici upisan Osijek i Osiek ne

može se naziv ispraviti samo u tablici jer nije moguće u tablici imati upisana dva ista naziva.

Ukoliko je, dakle, u polje Mjesto izrade umjesto Osijek, naziva već upisanog u tablici za

nadzor nazivlja, zabunom upisano Osiek i pononovljeno zatim na nekoliko zapisa, potrebno je

provjeriti koji sve zapisi imaju upisan pogrešan oblik naziva. To je moguće kroz pretraživanje

ili pritiskom na gumb povećalo  na kraju retka u tablici za nadzor nazivlja.1

Pogrešno upisan naziv potrebno je ispraviti na svakom zapisu. To je moguće:

- odabirom željenog naziva pomoću padajuće liste

- upisivanjem prvih slova naziva dok se u polju ne pojavi odgovarajući naziv.

                                                          
1 Pristup zapisima pomoću gumba povećalo za sada nije omogućeno u terminološkim tablicama za osobe i
korporativna tijela.



8

- ispravljanje greške upisivanjem ili brisanjem odgovarajućih slova.

Kada je pogrešan oblik naziva ispravljen na svim zapisima na kojima je bio upisan, tek tada

ga je moguće izbrisati iz tablice za nadzor nazivlja. Naziv se u tablici označi i obriše pomoću

gumba za brisanje zapisa koji se nalazi s desne strane navigacijske trake.

Prilikom svakog pokušaja brisanja naziva u tablici program provjerava da li želimo

izbrisati naziv.

Ukoliko je naziv zapisan na kartici, brisanje u tablici neće biti dozvoljeno. U tom slučaju

moramo provjeriti na kojim zapisima je naziv upisan, te ih ispraviti. Tek tada je moguće

pogrešni oblik naziva izbrisati iz tablice.
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Uređivanje nazivlja – tablice za nadzor nazivlja2

- Oblici naziva - općenito je poželjno da se naziv za indeksiranje upisuju u obliku imenice ili

imeničke skupine (pridjev i imenica ili prijedlog i imenica), a ne preporučuje se uporaba

priloga, pridjeva i glagola. Također, kratice i složene kratice treba upotrebljavati kao

nepreporučene nazive, te ih povezati uputnicama s punim nazivom koji je uvijek potrebno

koristiti kao preporučeni pojam. Iznimno se kratice mogu koristiti kao preporučeni nazivi

ukolio su u općoj uporabi i lako razumljivi na području koje pokriva tezaurus.

- Izbor jednine ili množine - u muzejskoj zajednici ne postoji opće prihvaćeno mišljenje o

ovom problemu. Odluka o tome treba se temeljiti na dosadašnjoj praksi, te se preporučuje

jednina kao koncept utemeljen u muzejskoj praksi osim u iznimnim slučajevima kada

određeni pojam postoji samo u množini kao što su saonice ili škare.

- Inverzija - višečlane nazive treba u tezaurusu bilježiti redoslijedom prirodnoga jezika, a ne

u inverziji. Dozvoljaveno je upisati inverzni oblik naziva, ali kao nepreporučeni naziv.

Korisnicima računalnih baza podataka, naviklim na polja s padajućim listama (engl. combo

box) iz kojih izabiru nazive, inverzni oblik može pomoći tako što će nazivi biti abecedno

poredani te će, primjerice, nazivi za sve vrste satova biti jedni iza drugog u listi.

Inverznim pojmovima (nedeskriptorima) u tablici su preporučeni nazivi u

prirodnom jezičnom obliku (deskriptori)

- Homografi ili polisemi - pri izradi tezaurusa nailazimo i na riječi koje se jednako pišu ali

imaju različita značenja. U skladu s funkcijom tezaurusa kao pomagala za nadzor nad

nazivljem, neprihvatljivo je da takvi nazivi ostanu u sustavu..  te ih je potrebno dodatno

razlikovati upisivanjem različnice u okrugle zagrade iza naziva.

                                                          
2 U HRN ISO 2788:1999 Dokumentacija – Smjernice za izradbu i razvoj jednojezičnih tezaurusa, odj. 6; 7.4 detaljno su obrazloženi,
potkrijepljeni primjerima, s navedenim izuzecima, poželjni oblici naziva s obzirom na vrstu riječi koje tvore određeni jednočlani ili
višečlani naziv za indeksiranje.
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Uspostavljanje odnosa među nazivima unutar tablice

Da bi se pomoću tezaurusa osigurao nadzor i dosljedno korištenje nazivlja pri obradi i

pretraživanju potrebno je uspostaviti temeljne veze koje spajaju nazive. U tezaurusu postoje

tri takve osnovne vrste (recipročnih) veza: 3

a) istovrijedne (ekvivalentne) veze uspostavljaju se između naziva koji se odnose na

iste pojmove, tj. na istoznačnice ili bliskoznačnice. Jedan od tih naziva se izabere

kao preporučeni naziv (engl. preferred term), te se dosljedno upotrebljava za

indeksiranje. Svi istoznačni nazivi ostaju u sustavu kao nepreporučeni nazivi (engl.

nonpreferred), za svaki se izrađuje uputnica na preporučeni naziv, te služe kao

pristupne točke prilikom upisivanja naziva ili pretraživanja.

b) hijerarhijskom vezom povezuju se širi i uži pojmovi, a hijerarhijsko uređenje

tezaurusa omogućuje da se pretraživanje proširi (obuhvaćanjem svih užih naziva u

određenoj hijerarhiji) kako bi se dobio veći odziv ili suzi (uporabom određenog užeg

naziva) kako bi se postigla veća preciznost. (v. Uporaba tezaurusa prilikom

pretraživanja)

                                                          
3 HRN ISO 2788:1999 Dokumentacija – Smjernice za izradbu i razvoj jednojezičnih tezaurusa, odj. 8
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Hijerarhijskom stablu pristupa se iz određene tablice za nadzor nazivlja pomoću gumba

Hijerarhijski pregled pojmovnika (tezaurusa):   
c) asocijativne veze omogućuju povezivanje srodnih naziva, odnosno uspostavljanje

veza među nazivljem za koje možemo pretpostaviti da će biti potrebne prilikom

pretraživanja.

Polje za
prikaz

označenog
naziva iz
tablice

Polje za prikaz
odabranih srodnih

naziva

Polje s padajućom
listom za odabir

srodnog naziva iz
tablice

Gumb za brisanje
odabranog

srodnog pojma

Gumb za
potvrdu

odabranog
srodnog
pojma
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U ovom primjeru iz tablice za nadzor nazivlja Vrsta/naziv ćupu je nadređena skupina

Spremnice za hranu i piće, a kao srodni nazivi upisane su skupine oruđe i oprema za

pripremanje hrane i pića, te sredstva za nošenje

Uspostavljanjem navedenih veza u tezaurusu se nazivi obilježavaju kao preporučeni

(deskriptor)/neprporučeni (nedeskriptor), nadređeni (širi) pojam/podređeni (uži) pojam, te

srodan pojam.

• Primjer - uspostavljanje veza među pojmovima u tablici za nadzor nazivlja

*  Napomena o primjeni bilježi se kada je potrebno dodatno odrediti značenje naziva unutar

jezika za indeksiranje. Bilježi se unutar zapisa za određeni naziv, ali odvojeno od samog

naziva. Napomena može obuhvaćati smjernice za uporabu naziva pri indeksiranju

(namjeravana uporaba, ograničenja i sugestije pri uporabi), administrativne informacije

(datumi prihvaćanja termina, izvori), te definicije termina (u slučaju ako je termin rijedak ili

postoji mogućnost zabune i sl.).4

                                                          
4 HRN ISO 2788:1999 Dokumentacija – Smjernice za izradbu i razvoj jednojezičnih tezaurusa, odj. 6.6

Uvršteni su svi
nazivi upisani u

odgovarajuće polje s
padajućom listom

Hijerarhijski odnosi
u tezaurusu

određuju se vezom
naziva s nadređenim

pojmom.

Odnosi ekvivalencije
u tezaurusu  se
određuju vezom

naziva s
preporučenim

pojmom.

Napomena o primjeni*
može obuhvaćati smjernice
za uporabu pri indeksiranju,
administrativne
informacije, te definicije
termina

Označen
naziv u
tablici

za
nadzor
nazivlja

Polje u kojem
se vidi osoba
odgovorna za

upis ili
promjene
pojedinog

naziva

• U gornje
polje upisuju se
reference

• u donjem
polju ispisuje
se napomena o
primjeni*

Polje za pristup
leksikonu koji

omogućuje
detaljniji opis

odabranih naziva,
imena, događaja,

ili tema

bilješka**Polje za
odabir

srodnog
naziva
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** U polje Bilješka upisuju se napomene vezane uz uvrštavanje naziva u tezaurus (kriterij
odabira, problemi i sl.)

Tablica za nadzor nazivlja sadrži još i gumbe:

• Učestalost - pritiskom na gumb osvježiti (ažurirati) će se podaci u stupcu Učestalost

pomoću kojih se dobija uvid o tome na koliko se zapisa određeni naziv koristi.

• Hijerarhija – pritiskom na gumb otvorit će se prozor s grafičkim prikazom hijerarhijskog

stabla naziva.

• Pregled ispisa – pritiskom na gumb prikazat će se izgled ispisa pojmova označenih

kvačicom u terminološkoj tablici.

• Povratak – pritiskom na gumb tablica za nadzor nazivlja se automatski zatvara, a otvara se

osnovni obrazac.

• Pristup zapisima – pritiskom gumba otvara se popis svih zapisa u kojima je zabilježen taj

naziv u odgovarajućem polju.

Primjer - ukoliko u tablici želimo pretražiti sve zapise koji sadrže naziv boca, pritisnemo

ikonu na kraju retka, nakon čega se otvara prozor sa zapisima u kojima je zabilježen odabrani

pojam. Iz ovog primjera vidimo da je naziv boca zabilježen na četiri zapisa. Ovim načinom
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nije moguće proširiti pretraživanje pomoću uspostavljenih hijerarhijskih odnosa. (v. Uporaba

tezaurusa prilikom pretraživanja)

Uporaba tezaurusa prilikom pretraživanja

Kvaliteta navedenih veza među nazivima u tezaurusu dolazi do izražaja prilikom

pretraživanja.

• Primjer – uporaba tezaurusa prilikom pretraživanje

Primjerice za naziv grafika možemo u hijerarhijskom stablu vidjeti da je to naziv koji

ima podređene nazive i da pripada klasi umjetnički i dekorativni predmeti.

Ako želimo u bazi pretražiti sve nazive podređene nazivu grafika potrebno je kvačicom

označiti kvadradić (checkbox) pokraj određenog polja.
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Na ovaj način pretraženi su svi zapsi u bazi koji sadrže upisani naziv grafika ili jedan od

njemu podređenih naziva.

Iz hijerarhijskog stabla je vidljivo i da je naziv svilotisak deskriptor, odnosno da je

preporučen nazivu sitotisak. Ukoliko prilikom pretraživanja u polje vrsta/naziv upišemo

sitotisak program će javiti da je preporučeni naziv svilotisak. Nakon što pritisnemo gumb ok,

u polju vrsta/naziv automatski će biti upisan deskriptor svilotisak.
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Nadzor nazivlja za imena osoba, tijela i obitelji, te geografske i etnografske oznake5

U programu se nadzor osobnih imena i institucija, te geografskih i etnografskih oznaka

provodi slično kao i kontrola ostalog nazivlja. Ipak, kod uključivanja ovih naziva u tezaurus

treba se pridržavati određenih pravila prihvaćene kataložne prakse. 6

Preporučljivo je,  za osobe i tijela, koristiti uvijek jedan oblik imena. Dosljednost pri

upisivanju imena olakšat će se na način da se odabrani oblik preporuči svim ostalim oblicima

imena iste osobe ili tijela.

Osobne predmetne oznake

U programu osobna imena treba upisivati u formatu: Prezime, Ime. Na taj način podatak

se automatski razdvojeno pohranjuje u tablicu za nadzor nazivlja.

Neka od propisanih pravila za upisivanje osobnog imena su sljedeća:

• Osobna imena treba bilježiti u njihovom izvornom obliku, a kada je potrebno treba izraditi

uputnice s izvornih oblika imena.7

• Višečlana prezimena upisuju se prema običaju zemlje kojoj nosilac prezimena pripada.

Drugi oblici imena upisuju se u tablicu za nadzor nazivlja kao nepreporučeni nazivi, te se

s njih upućuje na preporučeni oblik imena. Isto je i u slučaju prezimena s prefiksom koja

se upisuju prema običaju prihvaćenom u zemlji koja je nosilac prezimena.8

• Ženska prezimena imaju posebna obilježja. Za oblikovanje osobne oznake udatih žena

postoji nekoliko načina:9

- Ukoliko žena koristi samo muževo ili samo djevojačko prezime ono se

upisuje u polje Prezime.

                                                          
5 Imena osoba, tijela i obitelji, te geografske i etnografske oznake u programu se upisuju u sljedeće rubrike: podaci o temi, podaci o
izradi, pripadnost, uporaba i povijest, izložbe, nabava.
6 U priručniku su, radi lakšeg i kvalitetnijeg korištenja programa, navedena pojedina pravila i primjeri oblikovanja osobnih,
korporativnih, geografskih i etnografskih oznaka preuzeti iz priznatih priručnika i smjernica (navedenih na kraju priručnika), koje bi
trebalo konzultirati oko detalja na koje će se nailaziti u radu, a koji nisu prikazani i obuhvaćeni ovim priručnikom za rad u programu
M++.
7 HRN ISO 2788:1999 Dokumentacija – Smjernice za izradbu i razvoj jednojezičnih tezaurusa, odj. 6.5.8
8 PPIAK, čl. 92; Štrbac, Vujić 2004:59
9 PPIAK, čl. 93; Štrbac, Vujić 2004:59-60
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- Ako je žena djevojačkom prezimenu dodala muževo postupa se kao s

višečlanim prezimenom, te se izrađuju uputnice za oba oblika imena.

• U slučaju promjene prezimena kao preporučeni naziv koristi se oblik po kojem je osoba

općenito poznata10 ili (što je i najčešće) najnoviji oblik imena. Latiniziranim,

germaniziranim, mađariziranim i talijaniziranim (i sl.) imenima hrvatskih autora kao

preporučeni naziv u tablicu nazivlja upisuje se narodni oblik imena.11

• Prema pravilnicima za izradu kataloga ukoliko se osoba redovito služi pseudonimom taj

oblik imena postaje preporučen. Ukoliko se osoba služi raznim pseudonimima ili je

poznatija pod pravim imenom tada je ono preporučeni naziv. Za sve ostale oblike imena

izrađuje se uputnica.12

Također, ukoliko je osoba općenito poznata po nadimku, nadimak se upisuje kao prezime,

a pravo prezime se upisuje iza imena.13

• Ukoliko osoba nema prezime ili je poznata samo po imenu (često na prijelazu iz srednjeg

u novi vijek), ime postaje jedinstvena odrednica.14

                                                          
10 Pod pojmom “opće poznato ime” smatra se oblik imena koje se najčešće navodi u priznatim priručnicima.
11 PPIAK, čl. 95; Štrbac, Vujić 2004:60
12 PPIAK, čl. 96; Štrbac, Vujić 2004:61-62. Problem odnosa između pseudonima i pravog imena ovdje tek naznačujemo pozivajući
se na navedene pravlinike. Uspostavljanja veze pomoću srodnog pojma potrebno je doraditi radi što preciznijeg dokumentiranja u
muzejskom okruženju.
13 PPIAK, čl. 97
14 PPIAK, čl. 99; Štrbac, Vujić 2004:62
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• Osobna imena iz starog vijeka, te bizantska imena unose se u latiniziranom obliku,

odnosno u narodnom obliku (daje se prednost za hrvatske srednjovjekovne autore) s

obzirom pod kojim je oblikom imena osoba općenito poznata.15

• Imena neeuropskog tipa unose se prema transliteraciji iz priznatih priručnika.16

• Imena dostojanstvenika:17

Vladari – osobno ime upisuje se u narodnom ili latiniziranom obliku s rednim brojem, te s

dodatkom naziva zemlje (u pridjevskom obliku) i položaja. Imena vladara i članova

novovjekovnih europskih dinastija upisuju se prema pravilima za autore novog vijeka.

preporučen naziv Aleksandar Magnus, makedonski kralj

Aleksandar Veliki, makedonski kraljnepreporučeni nazivi

Aleksandar Magnus, makedonski kralj

preporučen naziv Constantinus VII, bizantski car

Constantinus Porphyrogenitus, bizantski carnepreporučeni nazivi

Konstantin Porfirogenet, bizantski car

Crkveni dostojanstvenici – osobne oznake za pape unose se u latiniziranom obliku, s

dodatkom papa. Imena ostalih crkvenih dostojanstvenika upisuju se prema pravilima za

autore novog, srednjeg i starog vijeka.

                                                          
15 PPIAK, čl. 102-110; Štrbac, Vujić 2004:62-63
16 Za oblikovanje imena neeuropskog tipa vidi Verona, Eva: PPIAK, čl. 111-129
17 PPIAK, čl. 130-133; Štrbac, Vujić 2004:65-67
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preporučen naziv Toma Arhiđakon

nepreporučeni nazivi Thomas Archidiaconus Spalatensis

Sveci – osobne oznake za svece upisuju se prema pravilima za imena iz starog, srednjeg ili

novog vijeka. Upisuju se u latiniziranom obliku s dodatkom sanctus ili sancta. Za hrvatske

svece osobne oznake upisuju se u narodnom obliku.

Biblijske osobe – osobne oznake upisuju se u obliku uobičajenom za hrvatski jezik.

• Imena plemića upisuju se u obliku koji je opće poznat. Plemićka titula se kod slavenskih i

skandinavskih imena ne upisuje, a često se izostavlja i u austrijskim, njemačkim i

talijanskim imenima. U jezicima u kojima je plemićka titula dio jedinstvene odrednice

upisuje se u izvornom obliku, najčešće iza osobnog imena, a s takvim imenima postupa se

po pravilima višečlanog obiteljskog prezimena.18

• Patronimici se u pravilu ne smatraju sastavnim dijelom prezimena, te se upisuju iza

osobnog imena.19 U etnografiji je korisno uz osobno ime navesti i patronimik jer često

nekoliko osoba ima isto ime i prezime.

                                                          
18 PPIAK, čl. 94
19 PPIAK, čl. 100
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• Ukoliko nekoliko osoba ima isto ime i prezime, iza imena se upisuje različnica (obično

zvanje ili zanimanje, godina rođenja i smrti i sl.).20

• Obiteljska oznaka za obitelj upisuje se u množini u polje Prezime, a iza (u polje Ime) se

upisuje oznaka za obitelj, vladarsku kuću, dinastiju i sl.21

Korporativne predmetne oznake22

U tablici za nadzor nazivlja cjeloviti naziv korporativnog tijela upisuje se u polje

Prezime/Tijelo/Obitelj.

Imena nacionalnih ili lokalnih ustanova treba bilježiti u njihovu neprevedenom obliku, a

ukoliko postoji i prevedeni oblik imena upisuje se kao nepreporučeni naziv. Imena

međunarodnih organizacija ili nacionalnih ustanova koje izdaju dokumente na više jezika

treba bilježiti u onome obliku koji je najpoznatiji, dok oblici naziva na drugim jezicima mogu

biti prihvaćeni kao nepreporučeni nazivi.23

• Stalno sjedište korporativnog tijela, karakteristično za njegov rad, upisuje se u okruglim

zagradama iza naziva tijela ukoliko naziv sjedišta već nije sastavni dio naziva.24

• Nazivi međunarodnih tijela uglavnom se upisuju na engleskom jeziku.

                                                          
20 PPIAK, čl. 101; Štrbac, Vujić 2004:62
21 Štrbac, Vujić 2004:68
22 Prema “Pravilniku za predmetni katalog” korporativna tijela su udruženja osoba, organizacije i ustanove koje su individualno
određene svojim imenom i tvore jednu čvrstu organizacijsku jedinicu, zatim organi političko-teritorijalnih jedinica. (Štrbac; Vujić
2004:69)
23 HRN ISO 2788:1999 Dokumentacija – Smjernice za izradbu i razvoj jednojezičnih tezaurusa, odj. 6.5.8
24 PPIAK, čl. 139; Štrbac, Vujić 2004:71
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Ukoliko se na početku izvornog naziva tijela nalazi član on se ne upisuje kao dio

preporučenog naziva, osim kada bitno utječe na gramatički oblik pridjeva koji slijedi. Na

isti način se postupa i s oblicima naziva koji počinju s vladarskom titulom. U oblik naziva

koji je određen kao preporučen ne upisuju se ni izrazi koji označuju pravni značaj

korporativnog tijela, osim u slučaju kada tvori bitan sastavni dio naziva.25

preporučeni naziv Museum of Modern Art (New York)

MoMAnepreporučeni naziv

The Museum of Modern Art (New York)

preporučeni naziv Collece of Physicians (London)

nepreporučeni naziv Royal College of Physicians (London)

Ukoliko je u nazivu korporativnog tijela sadržan zemljopisni naziv26 ili ime fizičke osobe

izvorni oblik se upisuje kao preporučeni naziv, a ostali oblici kao nepreporučeni

pojmovi.27

preporučeni naziv Solomon R. Guggenheim Museum (New York)

nepreporučeni naziv Guggenheim Museum (New York)

preporučeni naziv Koncertna dvorana Vatroslav Lisinski (Zagreb)

nepreporučeni nazivi Vatroslav Lisinski, Koncertna dvorana (Zagreb)

Ako se na početku naziva nalazi ime vlasnika poduzeća naziv se upisuje prema pravilima

o osobnim odrednicama.28

Ukoliko ime vlasnika ne stoji na početku naziva poduzeća kao preporučeni naziv upisuje

se izvorni oblik naziva, a kao nepreporučeni naziv prvo se upisuje ime vlasnika prema

pravilima o osobnim odrenicama, a zatim preostali dio izvornog korporativnog naziva.29

preporučeni naziv Narodna tiskara dra Ljudevita Gaja (Zagreb)

nepreporučeni naziv Gaj, Ljudevit, Narodna tiskara (Zagreb)

Ukoliko se u nazivu korporativnog tijela nalazi broj on se u tablicu upisuje slovima bez

obzira kako je upisan u izvornom obliku.30

                                                          
25 PPIAK, čl. 145, 153; Štrbac, Vujić 2004:74
26 Za pravila upisivanja zemljopisnih naziva vidi i poglavlje “Geografske predmetne oznake”.
27 PPIAK, čl. 146, 147
28 PPIAK, čl. 146
29 PPIAK, čl. 146
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• Skraćenice

Često se umjesto punog naziva neke institucije koristi kratica, ali ne treba ih

upotrebljavati kao preporučene nazive. Iznimka su slučajevi kada su kratice postale tako

dobro poznate da se puni oblik naziva rijetko upotrebljava ili općenito zanemaruje, ali je i

u tom slučaju slučaju potrebno puni oblik naziva i njegovu kraticu povezati uputnicama.31

Ukoliko se kratica ne može izgovarati kao cjelovita riječ ili je potpuni oblik naziva

poznatiji u krugu korisnika kataloga, tada se kao preporučeni pojam upisuje potpuni

naziv.

• Ako je neko tijelo tijekom svog postojanja promijenilo naziv, ali ne bitno i organizacijsko

ustrojstvo kao preporučeni naziv upisuje se noviji obik naziva. Ukoliko je uz ime temeljno

promijenjeno i ustrojstvo tada se svaki oblik imena upisuje kao preporučeni pojam, a

nazivi se međusobno povezuju kao srodni pojmovi.32

                                

              

                                                                                                                                                                                    
30 PPIAK, čl. 148
31 HRN ISO 2788:1999 Dokumentacija – Smjernice za izradbu i razvoj jednojezičnih tezaurusa, odj. 6.2.5
32 PPIAK, čl. 150
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• Kada korporativno tijelo s drugim korporativnim tijelom stoji u određenom odnosu, a ima

vlastiti naziv koji ga identificira, s njim se postupa kao da je samostalno tijelo. Ukoliko

identificiranje pomoću vlastitog naziva nije moguće prvo se upisuje naziv nadređenog

tijela, zatim naziv podređenog tijela.33

Filozofski fakultet (Zagreb). Odsjek za arheologiju

Filozofski fakultet (Zagreb). Odsjek za etnologiju

Filozofski fakultet (Zagreb). Odsjek za povijest

Filozofski fakultet (Zagreb). Odsjek za povijest umjetnosti

• Sastanci, skupovi, kongresi ili priredbe (ekspedicije, festivali, sajmovi, izložbe, kulturne i

sportske priredbe):34

- Ukoliko imaju vlastiti naziv u tablicu za nadzor nazivlja upisuje se taj naziv, a u zagradu

iza naziva se dodaje godina i mjesto održavanja. Ako se sastanak održava redovito ili

povremeno u okruglu zagradu prvo se upisuje redni broj sastanka, a upisuje se arapskim

znamenkama.

Zagrebački salon (22; 1987 ; Zagreb)

- Ukoliko sastanak, skup, kongres ili priredba nema poseban naziv upisuje se izvorni naziv

organizatora (korporativnog tijela ili organizacije) kojem se u okrugloj zagradi dodaju

podaci o sastanku (redni broj, godina i sjedište).

• Organi političko-teritorijalnih jedinica35

- zakonodavni organi države, federalnih jedinica i pokrajina, skupštine, drugi organi

političko-teritorijalnih jedinica, vojska, mornarica i zrakoplovstvo upisuju se u tablicu

za nadzor nazivlja prema pravilima za nesamostalna podređena korporativna tijela.

Prvo se upisuje naziv političko-teritorijalne jedinice, a zatim naziv organa.

- Ukoliko je raniji naziv korporativnog tijela zbog tuđinske vlasti bio na nekom stranom

jeziku taj oblik se upisuje kao nepreporučeni pojam, a kao preporučeni pojam upisuje

se naziv na jeziku područja na kojem se tijelo nalazilo.

• Vjerske zajednice36

Korporativne oznake za vjerske zajednice upisuju se u izvornom obliku naziva.

                                                          
33 PPIAK, čl. 151; Štrbac, Vujić 2004:73
34 PPIAK, čl. 155 i 156; Štrbac, Vujić 2004:76
35 PPIAK, čl. 158; Štrbac, Vujić 2004:77-80
36 PPIAK, čl. 159; Štrbac, Vujić 2004:80-82
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- Preporučeni naziv za crkvene redove, bratovštine i kongregacije Katoličke crkve

upisuje se u obliku uobičajenom u hrvatskom jeziku. Ostali oblici naziva upisuju se

kao nepreporučeni pojmovi.37

- Preporučeni naziv pri upisivanju provincija crkvenih redova oblikuje se poput

nesamostalnih korporativnih tijela, odnosno prvo se upisuje naziv crkvenog reda

kojem se dodaje naziv provincije. Latinski naziv provincije upisuje se kao

nepreporučeni naziv.

preporučeni naziv Franjevci. Provincija Bosna Srebrena

Bosna Srebrenanepreporučeni naziv

Ordo fratrum minorum. Provincia Bosna Argentina

- Koncili se upisuju prema pravilima za upisivanje sastanaka i drugih događanja.

Preporučeni naziv za koncile upisuje se na latinskom, osim ako spisi plenarnog

koncila izlaze samo na nacionalnom jeziku te je tada preporučeni pojam na tom jeziku.

preporučeni naziv Oecumenicum concilium Vaticanum (1 ; 1869-1870 ; Roma)

Ekumenski vatikanski koncil (1 ; 1869-1870 ; Roma)nepreporučeni

nazivi Prvi vatikanski koncil

- Vjerske škole i bogoslovije, samostani, društava, pojedine crkve, župe, parohije i

crkvene općine upisuju se kao samostalna korporativna tijela.

Nadbiskupska klasična gimnazija (Zagreb)

Katolički bogoslovni fakultet (Zagreb)

Geografske predmetne oznake

U tablicu za nadzor nazivlja upisuje se oblik naziva, u imeničnom obliku, uobičajen u

hrvatskom jeziku. Izvorni oblik naziva upisuje se kao nepreporučeni pojam, osim u slučaju

kada ne postoji hrvatski naziv.38

                                                          
37 Navedeni primjer preuzet je iz Pravilnik za predmetni katalog (Štrbac-Vujić), iako je u programu odnos crkvenog reda i njegovih
ogranaka moguće urediti i pomoću hijerarhijske veze ili srodnog pojma radi što preciznijeg dokumentiranja u muzejskom okruženju.
38 Štrbac-Vujić 2004:87
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Za nazive država ne usvaja se službeni, već geografski naziv. Ako je država poznatija

po skraćenici taj oblik se upisuje kao preporučeni pojam.39

Kada postoje dva naziva za jednu državu na istom jeziku (tj. na jeziku kojim se služe

korisnici) upisuje se onaj uobičajeniji u krugu korisnika.40

Ako se naziv države kroz povijest mijenjao upisuje se svaki oblik. Ukoliko različiti

nazivi države podrazumijeva i različit politički sustav upisuje se suvremeni naziv s kojeg se

upućuje i na povijesne nazive.41

                    

U slučaju da su nazivi različitih geografskih jedinica homonimi uz naziv se u okruglu

zagradu upisuju različnice.42

Nazivi mjesta u Tablici za nadzor nazivlja mogu se hijerarhijski urediti što pruža

mogućnost proširivanja ili sužavanja upita prilikom pretraživanja.

Etnografske predmetne oznake

Etnografske oznake obuhvaćaju nazive naroda, nacionalnih manjina, rasa i plemena, a

upisuju se u množini, na hrvatskom jeziku. Nazivi naroda se povezuju s nazivom države

                                                          
39 PPIAK, čl. 157; Štrbac-Vujić 2004:87
40 PPIAK, čl. 157
41 Štrbac-Vujić 2004:91
42 Štrbac-Vujić 2004
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pomoću srodnog pojma. Na isti način povezuje se etnografski naziv izražen pridjevom kojim

je određena pripadnost nekom narodu.43

                              

                                                          
43 Štrbac-Vujić 2004:92-93
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Prikaz ključnih izvora za nadzor nad nazivljem

Ikonografska klasifikacija ICONCLASS44 - ključni izvor za sadržajnu obradu

ICONCLASS je ikonografski klasifikacijski sustav gotovih definicija predmeta,

osoba, događaja, situacija i apstraktnih ideja, koji mogu biti sadržaj (predmet) umjetničkog

djela. U sklopu sadržajne obrade muzejske građe posebice nas zanima ikonografska

klasifikacija ICONCLASS. I dok je njegova primjena u umjetničkim zbirkama očigledna, krug

korisnika ICONCLASS-a sve se više širi (povjesničari, sociolozi...) s povećanim interesom za

različitu vizualnu građu (razglednice, etikete, plakati...) koja je prepoznata kao nositelj

dragocjenih kontekstualnih informacija. Još je jedna bitna osobina ICONCLASS-a,

klasifikacijski kodovi koje koristi omogućavaju prevladavanje jezičnih barijera, što je

posebno interesantno za male jezike poput hrvatskog45.

Osnovna ICONCLASS hijerarhija je sljedeća:

0. Apstrakcija, nefigurativna umjetnost (Abstract, Non-representational Art)
1. Religija i magija (Religion and Magic)
2. Priroda (Nature)
3. Ljudsko biće, čovjek općenito (Human being, Man in general)
4. Društvo, civilizacija, kultura (Society, Civilization, Culture)
5. Apstraktne ideje i koncepti (Abstract Ideas and Concepts)
6. Povijest (History)
7. Biblija (Bible)
8. Književnost (Literature)
9. Klasična mitologija i drevna povijest (Classical Mythology and Ancient History)

Slika 1. Primjer klasificiranja u ICONCLASS-u46

                                                          
44 ICONCLASS je slobodno mrežno dostupan putem Iconclass Libertas Browsera, http://www.iconclass.nl/
(2007-04-11)
45 O ICONCLASSU je opširno i ilustrirano primjerima pisala Žarka Vujić u "Što je ICONCLASS i možemo li ga
primijeniti u našim muzejima i galerijama?" MDC - Bilten o informatizaciji muzejske djelatnosti 9 (1-4) '98
46 ICONCLASS, http://www.iconclass.nl/ (2006-11-11)
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Klasifikacija za društvenu povijest i industriju (SHIC - Social History and Industrial

Classification)

Vrlo utjecajnom za ovakve vrste zbirki pokazala se SHIC - klasifikacija za društvenu

povijest i industriju47 kojoj je osnovni cilj opis konteksta u kojem su predmeti korišteni. No u

znanstvenim i tehničkim muzejima, kustosima je SHIC-ov strogi društveni pristup često

beskoristan kada žele pronaći tehnički slične predmete. Sve to ukazuje kako je sadržajnoj

obradi potrebno pristupiti s više strana, razmotriti različite relevantne aspekte pristupa

muzejskom predmetu. U slučaju navedenih disciplina potreban je komplementarni pristup, i s

tehničkog i s društvenog aspekta.

Osnovne facete SHIC-ove klasifikacijske sheme su:

1. život u zajednici

2. obiteljski život

3. osobni život

4. radni život

Tezaurus za umjetnost i arhitekturu (AAT - Art & Architecture Thesaurus)

AAT - Art & Architecture Thesaurus48 prvenstveno je namijenjen za opis predmeta,

slika, arhitekture, te artefakata materijalne kulture prošlosti i sadašnjosti. Osim nazivlja koje

opisuje što neki predmet jest, sadrži i materijale i tehnike korištene pri izradi predmeta,

pojmove za opis fizičkih atributa predmeta, stilova ili razdoblja kada su nastali. Ovaj je

tezaurus vrlo koristan pri formalnoj obradi muzejskog predmeta (određivanje  vrste predmeta,

materijali i tehnike) i pri uspostavljanju veza s drugim predmetima.

 AAT sadrži 120.000 naziva organiziranih u sedam faceta (koje su dalje razrađene u

trideset i tri podhijerarhije):

1. Aktivnosti (Activities)
2. Osobe/organizacije (Agents)
3. Srodni pojmovi (Associated Concepts)
4. Materijali (Materials)
5. Predmeti (Objects)
6. Fizičke osobine (Physical Attributes)
7. Stilovi i razdoblja (Styles and Periods)

                                                          
47 SHIC Working Party. SHIC - Social History and Industrial Classification, 1983.
48 AAT - Art and Arcihtecture Thesaurus. http://www.getty.edu/research/conducting_research/vocabularies/
(2007-01-07)
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Prijedlog klasifikacije muzejskih i galerijskih predmeta u Hrvatskoj49

Kao osnova za izradu prijedloga klasifikacije muzejskih i galerijskih predmeta u

Hrvatskoj poslužila je klasifikacija britanskog muzejskog dokumentacijskog udruženja

(MDA). U MDA klasifikaciji sadržana je dvadeset i jedna kategorija. Prvih deset kategorija

obuhvaćaju nazivlje za predmete koji služe za egzistencijalne životne potrebe, dok sljedećih

pet kategorija obuhvaća predmete “životne nadgradnje”. Sljedeće tri kategorije temelje se na

prirodnom, a posljednje tri na vremenskom porijeklu muzejskog predmeta.

Prijedlog klasifikacije sadrži dvadeset i jednu osnovnu skupinu:

1./2. Oruđe i oprema
3. Građevina
4. Oružje
5. Spremnice
6. Nosač/potporanj
7. Namještaj
8. Prijevoz
9. Tkanina
10. Odjeća
11. Prikazivanje
12. Umjetnost i dekoracija

13. Komunikacija i simbol
14. Ideologija i obred
15. Igra i razbibriga
16. Fauna
17. Flora
18. Mineral
19. Paleolit i mezolit
20. Industrijska proizvodnja
21. Strojevi

Predložen klasifikacijski sustav treba osigurati zajedništvo u obradi i pretraživanju u nizu

različitih muzeja i galerija. Potrebno ga je doraditi i prilagoditi specifičnim potrebama i

zahtjevima pojedinih struka. Trenutno je u izradi tezaurus za područje etnografije, koji se

temelji na navedenoj klasifikaciji i Art and arhitecture thesaurus.

                                                          
49 Dokumentacija i klasifikacija muzejskih i galerijskih predmeta, Muzeologija 25, Muzejski dokumentacijski
centar, Zagreb, 1987, te prijedlozi izmjena i dopune za grupu umjetničkih predmeta, komunikaciju i simbol, te
etnografsku građu u Bulletin o informatizaciji muzejske djelatnosti SR Hrvatske 2, Muzejski dokumentacijski
centar, Zagreb, 1990.
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