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INSTRUCȚIUNI DE COMPLETARE A FIȘEI ANALITICE DE EVIDENȚĂ

PENTRU BUNURI CULTURALE MOBILE

1. FIȘA
Fișa analitică de evidență este concepută ca document de intrare în cadrul sistemului informatic de evidență a patrimoniului cultural mobil. Ea a luat, în linii generale, rubricile fișei utilizate anterior în muzee, reorganizând-o conform necesităților preluării automate a datelor.  

Pentru toate domeniile de patrimoniu a fost creată o fișă analitică unică, care încearcă să acopere diversitatea tuturor colecțiilor de bunuri culturale. Fișa conține circa 45 de câmpuri (rubrici) de informații, necesare pentru identificarea, descrierea și gestionarea bunurilor culturale din colecțiile muzeale după reguli unitare și cu o terminologie controlată. Aceasta ar permite crearea registrelor electronice de evidență a colecțiilor muzeale, constituirea unei baze de date a patrimoniului cultural mobil deținut de muzeele din Republica Moldova, precum și schimburi de informații între instituțiile muzeale din țară și străinătate.

Nu contează formatul grafic al fișei, ci uniformitatea structurii informațiilor: câmpurile, denumirea și lungimea lor, regulile de completare a metadatelor.   

2. DESCRIEREA FIȘEI

Deoarece documentul de intrare este destinat tuturor domeniilor de patrimoniu, succesiunea rubricilor din fișă poate să nu corespundă succesiunii logice a datelor pentru fiecare domeniu în parte. În urma prelucrării automate a datelor, formatele de ieșire pentru registrul electronic, inventare etc. vor putea avea rubricile în ordinea dorită pentru fiecare domeniu în parte. 

Cinci câmpuri cuprind mai multe conținuturi, despărțite prin virgulă, care sunt destinate pentru diferite domenii (vezi Reguli de completare).

Câmpurile care au conținuturi despărțite prin linie oblică oferă posibilitatea de selectare a unei dintre opțiuni. 

O parte dintre câmpuri sunt destinate doar pentru Științele Naturii, cum ar fi;

· Vârsta

· Sex

· Preparate

· Tehnici de preparare

· Preparat de.
3. REGULI DE SCRIERE

Fișa se va parcurge de sus în jos și de la stânga spre dreapta, urmărindu-se succesiunea câmpurilor. 
Fişa în format electronic se completează cu fontul Times New Roman, 12 puncte, cu litere mici, cu excepția literei inițiale care va fi majusculă. 

Numele proprii, titlurile, denumirile scrise în alt alfabet decât cel latin vor fi transcrise în alfabetul latin, conform normelor internaționale (vezi anexa cu sistemul de transliterare), iar între paranteze rotunde se va transcrie în original. 

Completarea fișei se face prin cuvinte sau sintagme, ori prin sigle și prescurtări, conform instrucțiunilor. 
Semnele de punctuație admise sunt: punctul, virgula, liniuța de unire, linia oblică spre dreapta (slash), două puncte, punct și virgulă, ghilimele, paranteze rotunde, semnul întrebării. 
Semnul punct și virgulă (;) funcționează ca separator între cuvintele sau sintagmele dintr-un câmp care înglobează mai multe conținuturi.  

Semnul întrebării se utilizează pentru marcarea metadatelor incerte (datare, loc de publicare / colectare / difuzare, proveniență etc.). Astfel, datele îndoielnice de identificare a bunului cultural fișat vor fi urmate de semnul întrebării.  
4. REGULI DE COMPLETARE A FIȘEI
DEȚINĂTOR

Câmpul  se completează cu numele întreg al instituţiei muzeale care deţine bunul cultural fişat, urmat de localitatea de reşedinţă.

DOMENIU

Câmpul se completează cu acronimul domeniului. 
Acronimul se formează din primele trei litere ale denumirii domeniului.
Domeniile şi acronimele acestora:
Arheologie – ARH  
Artă Decorativă – ARD
Artă Plastică – ARP
Carte – CAR
Documente – DOC
Etnografie – ETN
Filatelie – FIL
Fotografie – FOT
Istorie – IST
Medalistică – MED
Numismatică – NUM
Periodice – PER
Științele Naturii – STN
Știință și Tehnică – STT

Materiale Multimedia – MM
COD DEȚINĂTOR 

Codul deţinătorului bunului cultural reprezintă numărul de identificare de stat al acestuia (IDNO) atribuit la înregistrare şi care serveşte pentru identificarea instituției / organizaţiei date în sistemele informaţionale ale Republicii Moldova. Codul unic permite indicarea cât mai precisă a locaţiei deţinătorului şi, respectiv, a bunului fişat. 

NUMĂR DE REGISTRU

Câmpul conţine numărul de inventar acordat piesei intrate în muzeu conform Registrului bunurilor culturale mobile clasate (Tezaur și Fond) sau Registului Patrimoniului Mobil Comun ori, în cazul bunurilor culturale neclasate, conform Registrului fondului de bază și Registrului fondului auxiliar. Numărul de registru poate fi o combinaţie de sigle şi cifre, o combinație de sigle și numere cu subnumere etc.

NUMĂRUL REGISTRULUI DE COLECȚIE

Câmpul conține cel de-al doilea număr de inventar atribuit bunurilor culturale în rezultatul evidenței pe colecții, constituite din anumite categorii sau genuri de patrimoniu muzeal, conform Registrului de colecție. Acesta poate fi o combinaţie de sigle şi cifre. Siglele reprezintă literele inițiale ale denumirilor de colecții, iar cifrele – numărul de rând din Registrul de colecție.

În cazul în care muzeul nu face evidenţa şi pe colecţii, acest câmp nu se completează.

Notă: Fiecare instituţie muzeală îşi clasifică colecţiile, reieşind din numărul, specificul şi categoriile de bunuri culturale deţinute în patrimoniul său, şi stabileşte, prin decizia Comisiei de evaluare şi/sau Comisiei de achiziţii de bunuri culturale, siglele pentru fiecare colecţie formată.

NUMĂR DE INVENTAR VECHI

Câmpul conţine numărul vechi din Registrul fondului de bază și Registrul fondului auxiliar, în cazul bunurilor culturale clasate, precum și numărul vechi din registrul deținătorilor anteriori, în cazul bunurilor culturale transferate sau intrate prin schimb. Numărul de inventar vechi este necesar pentru a urmări circulația bunurilor culturale, precum și pentru a se stabili concordanţe între numărul de inventar actual şi cel care a apărut în cataloage sau în publicaţii mai vechi. 

În cazul în care bunul cultural nu a mai fost înregistrat sub alt număr de inventar, câmpul nu se completează.

CLASAT

Câmpul conţine informaţii despre clasarea bunurilor culturale prevăzută de Legea nr. 280/2011 privind protejarea patrimoniului cultural național mobil, Legea muzeelor nr. 262/2017 şi conform Normelor de clasare.

Dacă bunul cultural fișat a fost clasat, se bifează (cu semnul V, după două puncte) una dintre categoriile juridice în care a fost atribuit – Tezaur, Fond sau PMC. Tot în acest caz, se va consemna: 

· numărul ordinului de ministru prin care a fost validată propunerea de clasare a bunului cultural fişat; 

· data la care a fost emis ordinul de validare a clasării, care se completează după formula ZZ.LL.AAAA. (exemplu: 12.01.2020); 

· poziția, adică numărul din lista anexată ordinului de ministru la care se regăseşte obiectul clasat.

 În cazul în care piesa fișată nu este clasată, nu se va bifa nimic. 

CATEGORIE

Cuprinde categoria generală în care se încadrează bunul cultural fişat.

Categorii de bunuri culturale: 

1. ARHEOLOGIE (ARH)

· Accesorii

· Accesorii vestimentare
· Arme
· Ceramică
· Dispozitive
· Echipament militar
· Gliptică
· Instalaţii
· Instrumente
· Însemne de putere
· Unelte
· Jucării
· Lapidariu: inscripţii, plastică în piatră, elemente de construcţie
· Materiale de construcție
· Mobilier
· Obiecte de cult
· Obiecte de iluminat
· Obiecte diverse
· Piese de harnaşament
· Plastică miniaturală
· Podoabe
· Recipiente (cu excepția celor din ceramică)
2. ARTĂ DECORATIVĂ (ARD)

· Broderie laică şi de cult

· Ceasuri

· Ceramică

· Covoare

· Mobilier

· Obiecte din metal comun, cu destinaţie laică sau religioasă

· Obiecte din metale preţioase, cu destinaţie laică sau religioasă

· Podoabe

· Sticlărie
· Tapiserie

· Veşminte

· Piese diverse
3. ARTĂ PLASTICĂ (ARP)

· Artă monumentală
· Artă religioasă 

· Grafică
· Miniatură
· Pictură
· Sculptură
4. CARTE (CAR)

· Carte curentă

· Carte veche și rară

· Incunabule

· Manuscrise
5. DOCUMENTE (DOC)

· Document manuscris

· Document dactilografiat

· Document imprimat

6. ETNOGRAFIE (ETN)

· Ceramică

· Elemente de arhitectură

· Glăjărie
· Instrumente muzicale
· Meşteşuguri (unelte, ustensile)
· Mobilier ţărănesc

· Obiecte de cult (icoane, litografii populare, obiecte diverse)
· Obiecte legate de obiceiuri (recuzită)

· Obiecte de uz gospodăresc

· Obiecte de iluminat

· Ocupaţii (unelte, ustensile, instalaţii)
· Port popular
· Podoabe
· Ţesături de interior
· Transport
7. FILATELIE (FIL)

· Efecte poștale (plicuri, aerograme)

· Mărci / timbre

· Materiale filatelice (colițe, coli)
8. FOTOGRAFIE (FOT)

· Fotografii
· Cărţi poştale ilustrate
· Clişee 
9. ISTORIE (IST)

Subdomenii: 

Istorie (IST)

· Hărţi

· Harnașament

· Instrumente și ustensile

· Instrumente de scris

· Mobilier

· Note muzicale și partituri 

· Obiecte-mărturii ale dezvoltării economice (produse ale diferitelor bresle, ateliere, întreprinderi)

· Obiecte uzuale

· Planuri și schițe
· Pliante
· Podoabe

· Suvenire 
· Vestimentație 

· Accesorii
Istorie memorială (IST;IM)

· Obiecte cu caracter memorial privitoare la personalităţi din istoria politică, socială, culturală şi ştiinţifică, naţională şi universală

· Obiecte cu caracter memorial privitoare la evenimente şi momente din istoria economică, politică, socială, culturală şi ştiinţifică, naţională şi universală.

Istorie militară (IST;ISM)

· Accesorii militare

· Arme
· Uniforme

Heraldică și Vexilologie  (IST;HV)

· Heraldică (steme, embleme etc.)

· Piese armoriate
· Accesorii și decoruri vexilare (hampe, lănci și vârfuri de steag, cravate/panglici și ciucuri de steag)
· Fanioane 

· Însemne vexilare (steaguri, drapele, stindarde, prapuri etc.)
· Vexiloide (însemne vexilare antice)
10. MEDALISTICĂ (MED)

· Decoraţii (ordine, cruci, medalii, semne onorifice)
· Medalii comemorative
· Insigne

11. NUMISMATICĂ (NUM)

· Bancnote

· Jetoane

· Monede
· Materiale numismatice (probe, machete, ștanțe, schițe, greutăți de verificat monede, pușculițe)

· Semne monetare
· Sigilii (plumburi comerciale, inele-sigilii, sigilii, ștampile)
12. PERIODICE (PER)

· Almanahuri

· Anuare

· Calendare

· Extrase

· Fascicule

· Foi volante
· Publicații cu caracter oficial (Monitorul Oficial)
· Publicații promoționale (pliante, prospecte, broșuri, flyere, cărți de vizită etc.)
· Reviste
· Ziare
13. ȘTIINȚELE NATURII (STN)

· Antropologie

· Anatomie
· Botanică
· Mineralogie
· Paleontologie
· Petrologie
· Speologie
· Zoologia nevertebratelor
· Zoologia vertebratelor
· Trofee de vânat
14. ȘTIINȚĂ ȘI TEHNICĂ (STT)

· Aparate și instrumente
· Corpuri de iluminat

· Discuri
· Dispozitive
· Instrumente de măsură 
· Instrumente de înregistrare-redare a sunetului

· Instrumente muzicale

· Maşini şi utilaje
· Mijloace de telecomunicaţii
· Machete
· Obiecte diverse (diferite corpuri solide, prelucrate, destinate unor întrebuințări felurite)

· Piese diverse (componente ale unui aparat/mecanism, elemente cu folosință tehnică) 
· Vehicule (mijloace de transport aeriene, terestre, subterne, subacvatice)

15. MATERIALE MULTIMEDIA (MM)
· Diafilme
· Microfilme
· Casete audio și video
· CD-uri și DVD-uri.
Rubrica CATEGORIE are un caracter deschis și, în caz de necesitate, poate fi completată cu noi categorii de bunuri culturale, care nu se regăsesc în această instrucțiune. 

TIP CATEGORIAL / DENUMIRE

Conţine denumirea tipului sau genului bunului cultural, din punct de vedere funcţional, exprimată la nominativ singular, nearticulat. 

Nu se fac alte menţiuni privind forma, materialul, apartenenţa obiectului etc.
Pentru completarea câmpului pot fi utilizate Tezaurele de termeni-tip.
TITLU, SUBTIP, MODEL, SPECIE, DENUMIRE ȘTIINȚIFICĂ, DENUMIRE POPULARĂ, TEZAUR

Conţine informaţii privind titlul, tema, destinaţia sau scopul bunului cultural, formulat concis, subtipul sau modelul bunului fişat, specia.

Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se unul sau două subcâmpuri.

· Titlu – pentru ARP, ARD, CAR, DOC, FIL, FOT, IST, PER

· Subtip – pentru ARH, ARD, IST, STT 

· Model – pentru IST, MED, STT

· Specie – pentru STN

· Denumire științifică – pentru STN

· Denumire populară – pentru ETN

· Tezaur – pentru ARH, NUM.
AUTOR, MEȘTER, ȘCOALĂ, ATELIER, STIL, EMITENT, COMANDITAR, EPOCĂ, CULTURĂ

Cuprinde numele autorului, meşterului, emitentului, producătorului bunului cultural fişat (indiferent dacă este vorba de o persoană particulară sau oficială, de instituție, de organizație etc.); denumirea atelierului sau fabricii în care a fost produs bunul cultural; numele şi prenumele persoanei sau denumirea instituţiei care a comandat bunul cultural; denumirea erei istorice / geologice şi a culturii arheologice. 

Numele autorului / meșterului / emitentului / comanditarului va fi urmat de  funcția / rangul / calitatea sa.   

Pentru piesele al căror autor sau atelier de execuţie nu este cunoscut, iar aria geografică de provenienţă nu poate fi decât foarte larg aproximată, vor fi utilizate formulări generale ca: atelier occidental, atelier oriental, fabricație locală etc.

În cazul în care identificarea autorului sau a atelierului nu este sigură, se pune semnul întrebării după formulare.
Atunci când nu se cunoaşte nici autorul, nici atelierul, nici comanditarul se notează „necunoscut”.

Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se unul sau două subcâmpuri.

· Autor – pentru ARP, ARD, CAR, DOC, FIL, FOT, IST, MED, PER, ȘTT

· Meșter – pentru ETN, IST

· Școală – ARP, ARD

· Atelier – pentru ARH, ARP, ARD, FOT, IST, MED, NUM, STT

· Stil – pentru ARP, ARD

· Emitent – pentru  CAR, DOC, FIL, IST, MED, NUM, PER
· Comanditar – pentru ARP, ARD, IST, STT

· Epocă – pentru ARH, STN
· Cultură – pentru ARH.
SIT ARHEOLOGIC, ZONĂ ETNOGRAFICĂ, ETNIE, STRAT GEOLOGIC

Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se unul sau două subcâmpuri.

· Sit arheologic – pentru ARH

· Zonă etnografică – pentru ETN

· Etnie – pentru ETN

· Strat geologic – pentru STN.
LOC DESCOPERIRE / LOC COLECTARE / LOC PUBLICARE
Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se un singur subcâmp.

· Pentru ARH, NUM, ETN, STN, IST;ISM;A, CAR, PER. 
DATA DESCOPERIRII / COLECTĂRII

Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se un singur subcâmp.

· Pentru ARH, NUM, ETN, STN.
CONDIȚII DESCOPERIRE / COLECTARE

Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se un singur subcâmp.

· Pentru ARH, NUM, ETN, STN.
DESCOPERIT DE / COLECTAT DE

Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se un singur subcâmp.

· Pentru ARH, NUM, ETN, STN.
PROVENIENȚĂ

Se completează numele ţării (corespunzător perioadei istorice respective), a regiunii istorice, a unității teritorial-administrative (județ, raion etc.), a localităţii (dacă se cunoaște) în care a fost descoperit / creat / emis / produs bunul cultural fișat.

DATARE

Conţine datarea bunului cultural, exprimată liber. Prin datare se înţelege anul, uneori chiar ziua şi luna când a fost realizat bunul cultural. În cazul în care nu se cunoaşte anul, se indică cel mai strâns interval cronologic posibil.

Datarea poate fi reprezentată  printr-o diviziune de timp – un an, un secol sau printr-un interval de diviziuni de timp – între anii, între secolele. 

În cazul pieselor datate, câmpul se completează cu anul înscris pe obiect. Există bunuri culturale datate cu zi, lună, an. În acest caz, se transcrie data ca atare în acest câmp, sub forma: ZZ.LL.AAAA.
În cazul pieselor muzeale nedatate, se scrie o datare aproximativă, sub forma unui text liber, rezultată din cercetarea de teren sau bibliografică.
Exemple:


Datare:
1798

Datare:
12.06.1913
Datare:
1934-1935

Datare:
Începutul secolului al XVI-lea

Datare:
Mijlocul secolului al XVII-lea

Datare:
A doua jumătate a secolului al XVIII-lea

Datare:
Sfârşitul secolului al XIX-lea

Datare:
Secolele XVIII-XIX

În cazul documentelor și publicațiilor periodice din epoca modernă și contemporană, dacă pe document, ziar sau revistă există datarea în stil vechi și stil nou, se scrie stilul nou (gregorian).

În cazul documentelor medievale din Moldova și Ţara Românească se scrie data conform calendarului gregorian, calcularea diferenţei dintre „era bizantină” și cea actuală  căzând în sarcina celui ce întocmeşte fişa analitică de evidenţă. Astfel că, după datarea actuală se notează, între paranteze, şi datarea medievală, care se transcrie așa cum este pe document.

Exemple: 

Datare:
11.07.1728 (leat 7236, iul 11) 

Datare:
05.05.1571 (leat 7079, luna mai, 5 zile) 

Datare:
17.10.1616 (leat 7125, octombrie 17)

În cazul cărților, anul în care a fost editată publicaţia se reproduce după carte. Datarea după alte calendare decât cel gregorian se redă ca atare, adăugindu-se între paranteze datele echivalente cu calendarul gregorian.

Dacă se ştie că data publicării sau tipăririi este incorectă sau a fost tipărită greşit, ea se notează întocmai, iar data corectă se adaugă între paranteze.

Exemplu: 

Datare:
 1703 (1730)

Când publicaţia descrisă se compune din mai multe volume, părţi sau fascicule, apărute în decursul mai multor ani, se indică datele primului şi ultimului volum, legate printr-o linioară.

Exemplu: 

Datare:
1513-1524

Datarea pentru domeniul ARHEOLOGIE

Pentru piesele de arheologie datarea se va exprima în ordinea descrescătoare a diviziunilor de timp (an, secol), până la cele mai restrânse ce se pot determina. 

Pentru obiectele datate înaintea erei creştine (înainte de Hristos) se utilizează formula a. Chr., iar pentru cele datate în era creştină (după Hristos) – p. Chr.

Exemple: 

Datare:
117 a. Chr.

Datare:
Sec. I – II p. Chr.

Notarea mileniilor

Datările mai timpurii de mileniul II înainte de Hristos se exprimă în ani, urmați de notaţia a. Chr. Mileniile se exprimă în ani, de la cca 2 000000 până la 2000 a. Chr.                                                                                  

Exemple: 

Datare:
9000 – 8001 a. Chr. (așa se notează mil. IX înainte de Hristos)

Datare:
6000 – 4001 a. Chr. (așa se notează mil. VI-V înainte de Hristos)

Începând cu mileniul II înainte de Hristos datările se notează prin secole și prin ani, urmate de notaţia a. Chr.

Secolele se exprimă de la XX a. Chr. până la XXI p. Chr.

Exemple: 

Datare:
Secolele XX-XV a. Chr.  (așa se notează prima jumătate a mil. II înainte de Hristos)

Datare:
  Anii 750-701 a. Chr. 

MATERIAL

Conţine informaţii referitoare la materialul din/pe care este confecționat bunul cultural fișat. 
Dacă există câteva materiale din care sau pe care este creat bunul cultural, acestea se notează de la cele de bază până la cele ale decorului, separându-se prin virgulă. 
TEHNICĂ

Conţine informații privind tehnicile de producere a bunului cultural fișat. 

Dacă există câteva tehnici de realizare a bunului cultural, acestea se notează de la cele de bază până la cele ale decorului, separându-se prin virgulă. 
DIMENSIUNI, GREUTATE, PAGINAȚIE

Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se unul sau câteva subcâmpuri.

· Dimensiuni – pentru toate domeniile

· Greutate – pentru NUM, obiecte din metale prețioase

· Paginație – pentru CAR, PER, DOC. 
Informații generale privind dimensiunile

Tipurile de dimensiuni utilizate: lungime, lăţime, înălţime, adâncime, diametru, grosime, greutate, calibru (pentru arme), titlu (pentru metale preţioase) și carat (pentru pietre prețioase).

Lungimea, lăţimea, înălţimea, adâncimea, diametrul maxim, diametrul gurii, diametrul bazei, grosimea, greutatea, calibrul, titlul metalelor şi caratele se notează cu sigle, urmate de unitatea de măsură. 

Sigle:

Î 
= înălţime 

D 
= diametru (unic)

DL
= diametru lung

DLA
= diametrul lat

DM
= diametrul maxim

DG 
= diametrul gurii

DB 
= diametrul bazei

DT 
= diametrul torţii

L
= lungime (unică)

LM
= lungimea mânecii (pentru ETN, IST, ARD)

LC
= lungimea capului (pentru STN)

LCF
= lungimea cefalotoracelui (pentru STN)

LCO
= lungimea cozii (pentru STN)

LCL
= lungimea ciocului (pentru STN)

LT
= lungimea tarsului (pentru STN)

LU
= lungimea urechii (pentru STN)

LMP
= lungimea membrului posterior (pentru STN)

LAR
= lungimea aripii (pentru STN)

LA
= lăţime (unică)

LAM
= lăţimea mânecii (pentru ETN, IST, ARD)

A
= adâncime

GR
= grosime

G
= greutate

TL
= titlu

CT
= carate

CAL    = calibrul (pentru IST;ISM;A) 

Unitatea convențională pentru dimensiuni, precum înălțimea, diametrul, lungimea, lățimea, adâncimea, grosimea, calibrul este:

· milimetrul – pentru domeniile  ARH, MED, NUM, FIL, STN, ARP, MM

· centimetrul – pentru domeniile DOC, ETN, IST, FOT, CAR, PER, STT, ARP, ARD.
Valoarea numerică poate fi prezentată până la două zecimale (exemplu: 10,25 cm).

Unitatea convențională pentru greutate este gramul (g).

Titlul metalelor prețioase se indică prin procente la mie (‰). 

(375 ‰, 500 ‰, 585 ‰, 750 ‰, 833 ‰, 900 ‰, 916 ‰,999 ‰ – pentru aur; 

750 ‰, 800 ‰, 875 ‰, 916 ‰, 925 ‰, 999 ‰ – pentru argint).

Dimensiunea fiecărui bun cultural se completează în dreptul siglelor respective, urmate de unitatea de măsură: mm, cm, g, ‰. 

Dacă există câteva dimensiuni, acestea se completează cu valori despărţite prin virgulă, fiecare valoare fiind formată din sigla tipului de dimensiune respectiv, urmată de două puncte, de valoarea numerică şi de unitatea de măsură (exemplu: L: 50 cm, LA:30 cm, Î:10 cm).

NUMĂRUL DE PIESE COMPONENTE

Se notează numărul de piese identice fișate pe un formular sau numărul de piese componente ale unui bun cultural.
Fiecare bun cultural ce face parte dintr-un ansamblu/entitate – garnitură de mobilă, serviciu de masă, trusă, costum, uniformă, armă (sabie cu teacă, pușcă cu baionetă), drapel, obiect de cult (icoană cu ferecătură) etc. – , care are o valoare intrinsecă și poate fi valorificat individual se consideră ca piesă componentă. Dacă ansamblul/entitatea este fișată pe un formular, câmpul se completează cu numărul de piese componente ale acesteia.
Nu se consideră piese separate elementele detașabile ale bunurilor culturale care nu au valoare intrinsecă și nu pot fi utilizate aparte, accesoriile sau detaliile care se regăsesc pe piesele vestimentare, pe arme, pe obiectele decorative. 
MARCĂ, SEMNĂTURĂ, SIGILIU

Câmpul cuprinde menţionarea faptului dacă bunul cultural este semnat de autor, conţine marcă tipografică sau de editor, blazoane, steme, ex libris-uri etc.

Pentru completare se utilizează următorii termeni:

· Autentificat 
· Blazon
· Contramarcă
· Ex Libris 

· Graffiti
· Manu propria

· Marcă de atelier

· Marcă de meșter
· Marcă de proprietar 

· Marcă de fabrică / de comerț
· Marcă tipografică

· Monogramă domnească 

· Semnătură

· Sigiliu / ștampilă

· Stemă 

· Subscriere neautografă

· Surfrapă.
Informaţia detaliată va fi prezentată în câmpul DESCRIERE.

Câmpul se completează în funcție de domeniul din care face parte bunul cultural, în acest sens alegându-se unul sau două subcâmpuri:
· Marcă – pentru ARD, ARH, CAR, DOC, FOT, IST, MED, NUM, STT

· Semnătură – pentru ARP, ARD, CAR, DOC, FOT, IST

· Sigiliu – pentru ARD, CAR, DOC, FOT, IST.
INSCRIPȚII

Sunt menţionate însemnările care se găsesc pe bunurile culturale. 

Prin „inscripție” se înţelege orice cuvinte sau sintagme care conţin o informaţie. Se exclud (nu vor fi considerate „inscripții”) datările izolate (care vor fi semnalate în cadrul câmpului DATARE), precum şi orice mărci de atelier, semnături ale autorilor, blazoane, a căror prezenţă va fi menţionată în cadrul câmpului MARCĂ, SEMNĂTURĂ.

În cazul în care există o însemnare, se notează limba în care este scrisă aceasta. 

În cazul în care nu există însemnări, se scrie Nu.
Detalii despre inscripţie se oferă în câmpul DESCRIERE. Dacă inscripţia este într-o limbă străină va fi copiată întocmai şi tradusă în română, între paranteze rotunde.
LIMBA

Conţine informaţii privind limba în care este scris bunul cultural. 
Limba română cu caractere chirilice se va scrie: română-chirilică. Limba română cu alfabet chirilic și latin se va nota: română cu caracter de tranziţie. Dacă bunul cultural este scris în două limbi, se vor trece ambele.
Câmpul se completează pentru domeniile CAR, DOC, PER.
SEMNIFICAȚIA PATRIMONIALĂ

Se completează cu unul (sau doi) dintre termenii cuprinşi în următoarea listă:

· Valoare excepțională (piese cu valoare universală)

· Valoare națională

· Valoare locală

· Valoare artistică

· Valoare memorială

· Valoare documentară

· Valoare bibliografică

· Valoare istorică

· Valoare științifică

· Valoare tehnică.
STARE DE CONSERVARE

Conţine menţionarea stării fizice a documentului la momentul fişării. Starea de conservare se scrie astfel:

· Foarte bună
· Bună
· Relativ bună
· Mediocră
· Deteriorată.
În cazul bunurilor culturale cu o stare de conservare relativ bună, mediocră şi deteriorată, se menţionează deficienţele/degradările, după două puncte (:).

PERSONALITĂȚI, EVENIMENTE

În acest câmp se precizează evenimentul și/sau numele personalităţii căreia i-a aparţinut sau de care se leagă bunul cultural ori pe care îl/o reprezintă bunul cultural fişat. 
Personalitatea se notează cu nume și prenume, urmate de rangul, funcția, calitatea acesteia. Gradul militar, științific, didactic vor preceda numele personalității.
DESCRIERE

Câmpul cuprinde principalele caracteristici ale bunului cultural fişat. 
Descrierea este menită să ajute la stabilirea identităţii bunului cultural. Ea trebuie să se raporteze la elementele care pot permite identificarea uşoară a acestuia: morfologia, aspectul, cromatica şi elementele decorative, caracteristicile funcționale, mărcile și semnăturile (formă, conţinut, locul aflării), inscripțiile. Descrierea nu se va referi la aspecte estetice, ea are un caracter tehnic şi nu unul literar. 
Primele două-trei propoziţii trebuie să  conţină elementele esențiale pentru identificarea bunului cultural. 
Este de dorit să nu se repete informaţiile ce se pot regăsi în celelalte câmpuri. 

CUVINTE-CHEIE

Câmpul cuprinde cât mai amănunţit cuvinte-cheie referitoare la încadrarea tematică și iconografică  a  informaţiilor cuprinse în bunul cultural fișat, la sintaxa decorativă. După fiecare cuvânt-cheie se pune punct şi virgulă.
BIBLIOGRAFIE

Conţine principalele referinţe bibliografice privind bunul cultural fișat. Se notează, dacă bunul cultural este publicat, ultima lucrare sau cea mai importantă. Dacă este tipărit într-o revistă de specialitate, se face trimiterea necesară. Se completează cu numele și prenumele autorului, titlul publicației, anul ediției, paginația.
OBSERVAȚII

În acest câmp se fac diferite precizări cu privire la obiectul fişat, care nu pot fi trecute în alte câmpuri de pe formular.

MOD DEȚINERE

Se bifează (cu semnul V, după două puncte) felul în care bunul cultural a ajuns la deţinătorul său actual: achiziţie, donaţie, transfer, cercetare, custodie. Alt mod de deţinere se scrie sub formă de text la ALTE.
DATA INTRĂRII

Conţine data intrării bunului cultural în posesia deţinătorului respectiv, conform documentului de intrare (act de donaţie, de achiziţie, de transfer etc.). 

Se completează sub forma: ZZ.LL.AAAA.

NUMĂRUL DOCUMENTULUI DE INTRARE

Se completează numărul actului (de donație, de achiziție, de  transfer etc.) în baza căruia bunul cultural a intrat în muzeu.
Exemplu: Act de transfer nr. 55.
PROPRIETARI ANTERIORI
Se completează numele şi prenumele proprietarilor sau denumirea instituţiei căreia i-a aparţinut bunul cultural înainte de a ajunge la proprietarul său actual.

PREȚ ACHIZIȚIE

Se completează numai pentru bunurile dobândite prin achiziţie. Conţine preţul la care a fost achiziţionat bunul fişat, exprimat în MDL.
VALOARE NOMINALĂ

Conţine valoarea bunului cultural, estimată conform metodologiei aprobate de Ministerul Culturii. Valoarea nominală este exprimată în MDL.

FOTO DIGITALĂ

Conţine numărul fotografiei digitale care reprezintă bunul cultural fişat.

LOC DE PĂSTRARE

Se menţionează locul de păstrare al piesei. Pentru expunerea permanentă se menţionează: denumirea expoziţiei, sala, vitrina. Pentru depozit: depozitul, dulapul, eventual raftul şi cutia. 
FIȘA DE CONSERVARE / RESTAURARE

Conţine numărul fişei de restaurare / conservare, în care bunul cultural fişat este privit din punctul de vedere al conservării sau restaurării.

ÎNTOCMIT

Conţine numele şi prenumele celui care a întocmit fişa

DATA, SEMNĂTURA

Conţine data întocmirii fişei, completată sub forma ZZ.LL.AAAA, şi semnătura celui care a întocmit fişa.

VERIFICAT

Conţine numele şi prenumele șefului de secție/sector care a verificat fişa. 
DATA, SEMNĂTURA

Conţine data verificării fișei, completată sub forma ZZ.LL.AAAA, şi semnătura persoanei care a verificat.
EXPERTIZAT
Conţine numele şi prenumele celui care a expertizat bunul culturall în vederea clasării acestuia.
DATA, SEMNĂTURA

Conţine data verificării sau a expertizării bunului cultural, completată sub forma ZZ.LL.AAAA, şi semnătura expertului acreditat. 
