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DOKUMENTACIOS FOTOLABORATORIUM MUNKASZERVEZESE
Gara Andor

A dokumentécidés célokat szolgdlé fotolaboratériumok hazdnkban
dltaldben nem 6ndlléan milkkédnek, hanem sgervezetileg valamely védlla-
lat, kdnyvidr, vagy intézmény keretébe tartoznak. Kuilfsldon ezek sok
esetben 6ndllé védllalkozdsok, és a legtdbb esetben specidlis tevé-
kenységet végegnek: mikrofilmlaboratériumok, xeroxlaboratériumok,
fénymdsolélaboratériumok stb.

A dokumentdciés célu fotomunkdk nagyon sokfélék lehetnek. Ezért
azok a laboratériumok, melyek egy-egy intézmény keretében létesiilnek,
rendszerint egy bizonyos munkekérre rendezkednek be, és egen beliil
természetesen minden tevékenységet egyediill végeznek., Példdul ott,
ahol folydéiratok mikrofilmezése folyik, egyuttel a fényképnagyité-
sok munkd jét is végzik. Azok a laboratériumok, melyek levéltari,vagy
dlloményvédelmi mikrofilmezést végegnek, diapozitiv mdsolatokat is
készitenek és a filmek kidolgozdsdt is véllal jdk.

A laboratériumokban folyd sckféle fajta munke megkdveteli,hogy
a laboratérium munkd jat j61 Sesszehangoljuk. A kbvetkezbkben ridviden
vdzoljuk egy mikrofilmlaboratérium munkasgervezésének £6bb irdnyvo-
nalait.

Bir az alébb elmondottak f6leg nagyobd intézmények jobban fel-
szerelt laboratériumdval foglalkoznak, megfelels§ médositdsokkal ki-
sebdb - egy-két f£6vel dolgozbé - fotorészlegek szdmdra is tanulsdgul
szolgdlhatnak.

KAPCSOLAT AZ INTEZMENNYEL

A mikrofilmlaboratérium a munkd jdhoz szilkeéges anyagokat az in-
tézmény gazdasdgi osztdlydn keresztiil sgzerzi be. Az erre vonatkogé
igényekrél a laboratérium vezetSje éves tervet készit, melyben pon-
tos részletezést ad a belfdldon és kiilf51ldsn beszerzend§ anyagokril,
valamint a szilkeéges beruhdzdsokrdél.

; Az anyegigénylés osszedllitdsa az elbz8 év statisztikai adatal
alapjdn torténik, figyelembe véve a kivetkezé évi tervezést. Kill-
£51dr61 megrendelendd uj gépek beszerzésénél gondoskodni kell egy-
idejleg pétalkatrészekrbl is, mert ezek utdnrendelése hosszadalmas.
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Megrendelések felvétele

A megrendelések felvételére killsnbbz8 szinii, de egységes tartal-
mu megrendelflapokat kell az osztdlyoknak kitslteni, melyeket a fény-

képezends dokumentumokkal egyiitt eljuttatnak a megrendeléseket gylij-
t6 osztdlynak,

A fotomegrendeléseket legaldbb hdrom példdnyban kell kitdlteni,

melyekbSl egy példdny a megrendeldé, egy-egy példdny az elosztd oss-
t41lyé és a fotolaboratériumé. ’

A megrendelSlapnak a kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. iktatészém

2. a Bzédmla fizetdjének neve és cime

3. a mellékelt dokumentum pontos adatai
4. a fényképezend§ oldalak szdma

S. a fényképezend§ oldalon reprodukdlandé raje, dbra, sziveg,
tdbldzat stb. pontos megjelilése :

6. a kicsinyités, vagy nagyitds mértéke

7. az elvégzend§ fotomunka megnevezése /pl. csak mikrofilm, -
fotoképia, - mikrokdrtya, - xerox stb./

8. a megrendelés ddtuma
9. a munka elkésziilésének ddtuma és az Atvétel igazoldsa
10. soronkiviiliség feltiintetése

Minden dokumentumrdl kiilon megrendelflapot kell kidllitani. Ki-
vételes esetekben, killon kimutatdssal tobb kotetbSl 4116 munkdt is
4t lehet egy megrendelélapon adni.

Ha egy konyvbll vagy folydéiratbdl nem az egész mii fényképezen-
d8, akkor az egyes fényképezend$ oldalak a megrendelSlapon feltiinte-
- tendék, ezenkiviil pedig a megfelels oldalakhoz cédula jelet kell
tenni, a felvételezés megkonnyitdsére.

A megrendelések adatainak mindig pontosaknak és félreérthetet-
leneknek kell lennidk, mert az esetleges pontatlansdg gyakran a mun-
ka megismétlését vonja maga utdn, Ilyenkor fontos dokumentumokat
hosazabb 1d8re kell a fényképezés miatt a termelésblsl kivonni.

Ha a mikrofilmezést archiv4ldsi szempontbdl végsik, akkor egy
megrendelési lap alapjdn t3bb szdz kbtetet, vagy rajzot kell fényké-
pezni. Ilyenkor az egyes kitetekhegz kiilsn raktéri gelzetet kell mel-
lékelni, melyet a kitetek elején azonositds cé1jébSl lefényképeznek.

A raktéri jelzet elkészitésénél olyan szdm- és detiinagysdgot
kell alkalmazni, mely tizszeres kicsinyités utdn is j61 olvashaté a
filmkockdn. Ez4ltal a filmek szortirozdsa szabad szemmel végeghets,
ami nagyon megkinnyiti az archivdlds munkdjdt.
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MUBKAMENET

A felvételezésre keriil§ dokumentum anyag 4tvétele naponta tir-
ténik. Az anyagot a kiilénféle igények és a felvételezési technika
szerint csoportositani kell. A megrendeléseket abbél a szempontbél
is 4t kell vizsgdlni, hogy melyik reprodukciés eljdrdssal kell azo~-
kat elkésziteni. Ezt a munkdt csak szakember végezheti, mig az anyaeg
tovdbbi elrendegését segédmunkaerSre lehet bigni.

A mikrofelvevSgép j6 kihaszndldsa megkivédnja, hogy a felvétele-
z6 operatSr kizdrdélag ezzel a munkdval foglalkozz€ék, az anyag ellké-
szitése tehdt nem lehet az 6§ feladata. A felvételezett anyag mozga~
t48drél is déllanddéan gondoskodni kell.

Az egyes megrendelések fényképezésének kezdetén a megrendelfla-
pot be kell fényképezni a filmre, ami a késfbdbiek folyamdn a filmek
8zétvdgdsdndl és rendezésénél minden félreértést kiklisztbblhet. A
mér lefényképezett dokumentumokat a felvétel sorrend jében kell az
erre a célra rendazeresitett polcokon elhelyezni, és itt védrjék meg
a film kidolgozésénak befejezését.

A filmek elShivédsa utdn a kidolgozott filmtekercset a megrende-
16lepok alapjén befényképezett, szabad szemmel olvashatdé jelzetek,
utasitdsok szerint szétvédgjdk és tovdbbkiildik az egyes munkahelyek-
Te.

Azokat a dokumentumokat, melyekrSl csak mikrofilm késeziil,egyez-
tetik a filmekkel, majd szdmldzés utdn vissszakiildik az elkésziilt
filmmel egylitt a megrendelfnek.

A nagyitdsra, vegy egyédb feldolgozdsra keriil§ filmek megmunkd-
14s utdn a rendezé helyiségbe keriilnek, ahol a kész munkdt a filmek-
hez és ag eredeti dokumentumokhoz csatoljdk., Egyezteiés és ellenfr-
gés utédn kerilnek az elkésziilt anyagok szémlézdsra. .

Laboratériumon kiviili munkdk

Egy dokumentéciés laboratérium sokszor kaphat olyan megbizéso-
kat, amikor a helyszinen kell nagymennyiségii mikrofilmfelvételeket
késziteni archivdlédsi, vagy egyéb célokra. Ilyenkor célszeriibb a
mikrofilmfelvevégépet a helyszinre szgllitani, mint t5dd eger raktd-
rozott dokumentumot megmozgatni.

A laboratériumon kiviili mikrofilmezéshez nem kell elsBtétitett
helyiség, csupdn egy tdgas szoba, ahol megfelels elektromos csatla-
xozée van. A filmek bettltése a legiobb felvevSgépben vildgosban
t5rténhetik, a kidolgozést pedig a laboratériumban végzik.

A mikrofilmezési munkdk laboratériumon kiviili végzése, killtnd-
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sen olyan esetekben jelenthet problémdt, amikor vidéken kell ezt a
munkdt elvégezni. A sz411itdsi nehézségek azeldtt sok.esetben lehe-
tetlenné tették a mikrofilmezést. A korszerii mikrofilmfelvevégépeket
konnyit szdllitani és ilzembehelyezni, igy megfelels szakképzett mun-
kaer8k segitségével bdrhol végezhets mikrofilmfelvételezés.

Létazémigény

A munkaerék létszdma figg a laboratériumban elhelyezett gépek-
t61 és a fényképezend§ dokumentumok szdmdétél. Egy kizepes kapacité-
su dokumentdciés laboratérium 20 000 kocka mikrofilmet 4s ugyanennyi
nagyitdst kb, 7-8 munkaerfvel tud elvégezni egy hénap alatt. Termé-
szetesen ez a teljesitmény csak korszeriien felszerelt laboratérium-
ban lehetséges. Nagy laboratériumokban, ahol sokféle munkdt végeznek
nagy mennyiségekben, a létszdmigény legaldbd 15-20 £§.

ANYAGROLTSEGEK

BEgy 24 x 36 mm-es mikrofilm kb, 15 fillérbe keriil, melyhez még
a kidolgozdshog szilkséges vegyszereket kell szdmitani, kb. 1 fillért.
A felvételezéshez és kidolgozdshoz felhaszndlt munkaers k¥ltsége kb.
10 £illér kockdnként., Az adminisztrativ munkdkra 4 fillért szdmitha-
tgnk, iggﬁ;gy mikrofilmkocka 24 x 36 mm-es méretben kereken 30 fil-
lérbe ke .

A nagyitdsok ktltségei a kivetkezSképpen alakulnaks:

nagyitépapir DIN A 4-es 2,02 Pt

vegyszerfelhaszndléds 0,10 *

munkaers felhaszndlds 0,40 "
1 db DIK A 4-es nagyltéds 2,52 F¢

Az anyag és személygeti kiltségekhez még a berendezés és fel-
"~ sgerelés kiltségeit is hozzd kell szémitani.

A 24 x 36 mm-es filmkockédra gyakran két kényvoldalt fényképez-
nek egyszerre, amikor a fényképezend§ betilk nagysdga ezt megengedi.
Ilyenkor a kltségek a felére csikkennek a filmezésnél és a nagyltd-

soknél egyardnt. - A tébbi filmméretek és papirméretek kiltségszdmi-
t484t melldzzilk, mert ezek kiltségei a méretek ardnydban védltoznak.

ANYAG £S EGYEB NYILVANTARTASOK

Kill¥nbszS nyllvdntartdsok vezetésével ellenSrishetjiik a labora=-
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térium anyagfogyasztdsdt, termelését. Ezek az adatok nagyon megktny-
nyitik ag anyagigények teszedllitdsét és az éves tervek kidolgozdsét.

Anyagnyilvédntartdsi lap

Az anyagok dtvétele a gazdasdgi osztdly kizponti raktdrddél az
anyagnyilvéntartdsi lepokon keresztill térténik. Minden anyagnak kii-
1sn lapot fektetiink fel, melynek bal oldaldn az anyagbeérkegzések d4-
tuma és mennyisége szerepel, a jobb oldalon pedig a munkahelyekre
kiadott mennyiségek. Az egyes dolgozdk az anyagok Atvételét minden
esetben aldirdsukkal igazoljdk. A két oldal egyenlege alapjén a rak-
téri készlet bdrmikor megédllapithaté.

£tadékonyv

Az elkésziilt munkékat egy dtadbkbnyvbe vezetjlik be, melyben a
munkdk 4dtvételét aldirdssal igazoljdk, Az étadékonyv tartalmazza ag
elkésziilt filmek és papirok mennyiségét és méreteit. Az dtaddkdnyv
adatait havonta Osszesitik, a végeredmény mutatja a laboratérium ha-
vi anyagfelhaszndlésdt, illetve teljesitményét.

Az 4tadbkonyvben kimutatott havi anyagfelhaszndldst rdvegzetjik
az anyagnyilvéntartdsi lapra. Igy & laboratériumba beérkezett anya-
gok mennyisége bdrmikor tssgzehasonlithats a felhaszndldesal.

Havi leltér

A munkahelyeken 1év6 anyagokrél, filmekrS§l, fotopapirokrél,
vegyszerekrSl havonta egyszer leltdrt kell késziteni. Ennél szdmi-
t4sba kell venni a selejtnek mingsitett elkésziilt munkékat is, me-
lyeket ebbSl a célbdl a hé folyamén Sssze kell gyiijteni.

Lvvégi kiértékelés

A laboratériumba befuts teszes anyagokat az év végén Gsszegez-
ziik. Ez a munka az anyagnyilvédntartdsi lapok pontos vezetése révén
kénnyen elvégezhetS, Mivel a havi leltérrel egyidében az 4taddktny-
vekben az anyagfelhasznéldsokat is Usszegezzilk, ilyen médon az évi
anyagforgalom gyorsan dsszedllithaté.
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BALESETVEDELEM

A fotolaboratdériumok részére kitelezS balesetvédelmi eldirdso-
kat szigoruan be kell tartani, mert ezek elhanyagoldsa komoly kévet-
kezményekkel jérhat. A Szakszervezetek Orszdgos Tandcsa dltal ki-
adott Altaldnos Balesetelhdrité és EgéazségvédS Ovérendszabdly els-
irdsainak betartdsdt évenként tibbszdr ellendrizni kell.

A laboratériumok épitésénél mdr figyelemmel kell lenni a kiilén-
b5z6 balesetvédelmi és egészségligyl elbirdsokra /pl. villanyvezeté-
kek szerelése stb./. A f6begératnél felszerelt villamos fékapcsolé-
val szﬁﬁség esetére lehetdvé kell tenni a laboratérium teljes dram-
talanitdsdt.

Minden villamos berendezés 4llandd, rendszeres, szakszerili kar-
bantartdsdrél és felillvizsgdlatdrsl gondoskodni kell. Csakis erede-~
ti gydri olvadd biztositébetétet szabad haszndlni.

Pérés, nedves helyiségekben 4ltaldnos vildgitdsra kisfesziiltség
csak az esetben alkaslmaghaté, ha az alkalmazott szerelvények olyanok,
hogy hiba, sériilés esetén nem jelenthetnek a dolgozdékra szabdlyszeri
munkavégzés esetén érintési veszélyt. Ha ez nem valésithaté meg,ugy
dltaldnos vildgitds céljdra is torpefesziiltséget kell alkalmazni.

A laboratériumban haszndlt gépeket foldeléssel kell elldtni, ha
azok foldelése nem kielégitS. Egyes gépeknél a fyldelést gydrilag
szerelik be, az iizembedllitdsndl csak a bekotésrdl kell gondoskodni.

Csakis szabvényos sgerelvényeket szabad felhaszndlni. Nem biz-
tonsigos, rossz, vagy hibds vezetéket, gépet vagy szerelvényt lizem-
ben tartani nem szabad. Minden tizemzavart, rendellenességet azonnal
jelenteni kell az iizemvezetilnek. A berendczések szakszery felillvize-
gélatdig, illetve a hibdk kijavitdsdig tovdbb lizemeltetni nem sza-
bad.

A villamos berendezéseket vizzel oltani életveszélyes és ezért
tilos. Ilyen tilzek oltdsdra gdzolidkésziiléket kell haszndlni, vagy
oltds el5tt a berendezéseket teljesen feszilliségmentesiteni kell.

A tiizoltéberendezések haszndlhatésdgdt 1d8kdzénként ellendriz-
tetni kell, az ellenérzé vizsgdlatok bizonylatait meg kell érizni.

a
o a
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lapa, A.: Opramwaanka paborn xozvuonrannownol $OTO-
. aadoparoplu.

Pa3poo0bpasse PAGOT BHNOIHAEMHX B XOXKYyMEHTAnNOWHHX
goroxabopaTopnax rpelyer TEETEABHOTO COrAACOBANNA NX Je.
arexswocTH, OGLuUNO BTH Jéooparopul TECHO CBA3AFH C KaxKMM
an6o yvpexxenneu} 0T XOTOPOro HOXyuaoT 3axa3u. [lexecoof.
pasno co6MpaTh pTH 38KA3H B OXHOM N3 OTAENOB, OTKyXAR ORK
HOTyT WanpaBXfAThCA B XaCOpP8TODHD,

CraTha OCTAWABANBAETCA WA BONPOCASX NPABPHABLROH Op-

. ramn3apmn o'eMOx M OGPaGOTKN METEPMANOB, 8 TAKXES NpoCIe-
MMM NPaBNABHOro MCNOABL3OBAANA OCOPYNOBAHMA, YNOMMNWaETCH
O ROMPOCBX CBA3BHHNX padoraMm IPOBOANMHMN BHE XAGODPATO-
pun, [pmpoxXMTCA xparxmit 0630p pacuers pacxoiOB, 8 Taxxe
M BeXSeNNMA yUeTA Pa3AMYNHX MaTepMaios M npokvero. Haxo:ien
ropoprTea O Wanfoxee BAXWHX NPABMIAX TEeXWHKNM Oe30nacwoCc-
™,
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