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Wprowadzenie

SPECTRUM to jednolity zestaw regut oparty na dobrych praktykach w zakresie zarzadzania zbiorami.
Zawiera szczegotowe procedury konieczne do zarzgdzania procesami, ktérym podlega obiekt w muzeum.
Ustandaryzowane i uzgodnione procedury sg kluczem do wydajnego zarzgdzania zbiorami. Stosowanie
SPECTRUM jest korzystne zaréwno dla obiektéw w kolekcjach, jak i organizacji zarzadzajacych zbiorami oraz
0s0b korzystajgcych z zasobdéw i ustug tych instytucji.

SPECTRUM opiera sie bezposrednio na fachowej wiedzy i doswiadczeniu muzealnikéw zaréwno z Wielkiej
Brytanii, jak i z innych krajéw. Prace nad pierwszg wersjg rozpoczety sie w 1991 roku i od momentu
publikacji w 1994 roku SPECTRUM jest cyklicznie przeglgdane i uaktualniane w celu uwzglednienia zmian w
praktyce zawodowej. SPECTRUM jest uznane na Swiecie za wiodacy standard zarzadzania zbiorami, a na
jego ttumaczenie i publikacje udzielono licencji w ponad 100 krajach.

Prace nad polskg wersjg standardu zainicjowane zostaty pod koniec 2013 r. w Narodowym Instytucie
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw w ramach opracowywania standardéw wspierajgcych digitalizacje w
muzeach. Punktem wyjscia byta konieczno$¢ ujednolicenia opisu muzealidw za pomocg ustandaryzowanych
jednostek informacji. Z racji dotychczasowych bardzo réznorodnych praktyk w muzeach, konieczna i
korzystna dla polskich muzedéw okazata sie standaryzacja catego procesu zarzadzania zbiorami. Wstepna
wersja ttumaczenia zostata udostepniona srodowisku muzealnemu do konsultacji, ktére byty prowadzone
na forum internetowym oraz w ramach spotkan. Konsultacje na tak wczesnym etapie pozwolity na
zaangazowane muzealnikdw w tworzenie polskiej wersji jezykowej praktycznie od podstaw. W kolejnym
etapie, bazujagc na informacjach zebranych w czasie konsultacji, zespdt redakcyjny ujednolicat i
dostosowywat do polskich warunkéw procedury SPECTRUM i powigzane z nimi jednostki informacji.

Podziekowania

Polska wersja SPECTRUM to wynik pracy muzealnikdw zaangazowanych w poprawe jakosci procesow
zarzadzania zbiorami i ich opisu — zaréwno bedacych cztonkami zespotu redakcyjnego, jak i bioracych
udziat w konsultacjach srodowiskowych. Tworzenie standardu, ktéry bedzie spetnial wymagania
srodowiska uzaleznione jest od wspodlnej pracy i dostosowania do potrzeb i praktyki muzeéw, dlatego
wszystkie osoby, ktére angazowaty sie, chocby w niewielkim stopniu, w jego dostosowanie do polskich
warunkow moga czué sie jego wspotautorami i cztonkami spoteczno$ci SPECTRUM, i nalezg im sie
ogromne podziekowania!

Struktura SPECTRUM 4.0

SPECTRUM 4.0 sktada sie z 21 procedur wspierajacych zarzadzanie zbiorami. Osiem z nich to Procedury
Podstawowe — wdrozenie ich i stosowanie zapewnia organizacji petng odpowiedzialnos¢ za obiekty
pozostajgce pod jej opieka w zakresie najwazniejszych dziatan. Wdrozenie reszty procedur wspiera
pozostate obszary zwigzane z zarzadzaniem zbiorami. Ogdlng strukture procedur SPECTRUM przedstawiono
w rozdziale Jak wprowadzi¢ procedure?

Podstawowe procedury SPECTRUM to:
Procedura wejscia obiektu
Procedura brania w wypozyczenie
Procedura nabycia
Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia
Procedura katalogowania
Procedura wyjscia obiektu



Procedura dawania w wypozyczenie
Procedura uzupetniania dokumentacji

Pozostate procedury wspierajgce zarzgdzanie zbiorami to:
Procedura poprzedzajgca wejscie obiektu
Procedura prowadzenia ewidencji
Procedura transportu
Procedura kontroli/oceny stanu zachowania
Procedura konserwacji i opieki nad zbiorami
Procedura zarzadzania ryzykiem
Procedura ubezpieczen i gwarancji
Procedura kontroli wyceny
Procedura audytu
Procedura zarzadzania prawami
Procedura uzytkowania zbiorow
Procedura utraty i uszkodzenia
Procedura deakcesji i zbycia ze zbioréw

W czesci poprzedzajgcej opis procedur, w rozdziale zatytutowanym Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst
prawny, omoéwiono uwarunkowania prawne oraz powigzania miedzy SPECTRUM a polityka zarzadzania
zbiorami w organizacji.

Kazda procedure przedstawiono w postaci diagramu ukazujgcego przebieg pracy (workflow). Diagram
podzielony jest na pie¢ czesci zatytutowanych: ludzie, proces, powigzane procedury, wymagania
informacyjne oraz system — szczegdtowy opis diagramoéw przedstawiono w rozdziale Jak wprowadzi¢
procedure? w czesci Wyjasnienie diagramu przebiegu pracy.

Osobnym zatgcznikiem do Standardu SPECTRUM 4.0 jest dokument SPECTRUM 4.0 Zatqcznik 1 Wymagania
informacyjne stanowigcy zestawienie wszystkich jednostek informacji, jakie mogg byé zapisane w trakcie
przeprowadzania procedur.

Dodatkowa pomoc przy wdrazaniu stanowig Poradniki SPECTRUM przygotowane dla osmiu podstawowych
procedur i innych problematycznych zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem zbiorami, m.in. takich jak
numeracja obiektéw.

Rozwdj standardu

Organizacja Collections Trust jest zaangazowana w projekt SPECTRUM nie tylko po to, aby wspierac
wdrazanie tego standardu w Wielkiej Brytanii i innych krajach, ale takze aby w oparciu o informacje zwrotne
od uzytkownikéw zapewnic jego rozwéj. W Polsce role Partnera SPECTRUM petni Narodowy Instytut
Muzealnictwa i Ochrony Zbiordéw, ktéry odpowiada za lokalizacje standardu i jego rozwdj w kraju.



Polityka zarzadzania zbiorami i kontekst prawny

Ponizszy rozdziat zawiera ogdlne wytyczne na temat polityki zarzgdzania zbiorami i kontekstu prawnego
wprowadzenia procedur SPECTRUM.

W poprzednich, niettumaczonych na jezyk polski wersjach SPECTRUM, w kazdej z 21 procedur informacje
te znajdowaty sie w czesci Before you start (Zanim rozpoczniesz) bedacej zwieztym omdwieniem kontekstu
prawnego i sposobu postepowania dla kazdej procedury. Z czasem jednak stwierdzono, ze zawartos¢ ta
stanowi informacje dodatkowe, a nie integralng czes¢ procedury i nie umieszczono jej juz w wersji
SPECTRUM 4.0. Informacje o tym, co nalezy rozwazy¢ podczas tworzenia polityki zarzadzania zbiorami
zawarto w pakiecie Poradnikow SPECTRUM, ktéry zawiera dodatkowe wytyczne dla o$miu podstawowych
procedur. W Wielkiej Brytanii potrzeba wyraznie okreslonych zasad postepowania i zrozumienie kontekstu
prawnego zostaly jasno wyrazone w dokumencie PAS 197 Code of practice for cultural collections
management i publikacji Collection Trust Collections Management: a practical guide. W Polsce brakuje tego
typu dokumentéw, jednak nalezy pamietac, ze w kontekscie Ustawy o muzeach, kazda instytucja musi dbac
0 jakos¢ zarzadzania swoimi zbiorami i informacja o nich, co wspierane powinno by¢ posiadaniem przez nig
Polityki zarzqdzania zbiorami.

Polityka zarzqdzania zbiorami

Spisane zasady postepowania dajg pracownikom i wolontariuszom muzealnym pewnosc siebie w rozwijaniu
procedur roboczych zgodnie z okreslonymi kryteriami. SPECTRUM 4.0 moze postuzy¢ do stworzenia lub
adaptacji zestawu pisemnych procedur zarzadzania zbiorami. Aby byty skuteczne, procedury muszg by¢
spdjne z politykg organizacji wobec zbioréw, ktdra odzwierciedla jej misje. Dlatego szczegdlnie w kontekscie
SPECTRUM posiadanie przez muzea spisanych polityk zarzadzania zbiorami jest podstawg. Dysponujgc
pisemnymi regulacjami okreslajgcymi sposdb postepowania, mozna weryfikowac efektywnosé procedur
pod katem zgodnosci z politykg organizacji i odpowiednio je dostosowywac.

Kazda procedura SPECTRUM zawiera paragraf Minimalny standard, w ktérym wskazuje sie na koniecznos¢
posiadania pisemnych zasad postepowania stuzgcych prowadzeniu procedury. Muzea w petni
odpowiedzialne za swoje zbiory muszg dysponowac sformutowang politykg nabywania i zbywania lub
rozwoju zbiorow. Wiele muzedéw posiada takze inne zapisy dotyczace aktywnosci w sferze zarzadzania
zbiorami. W Wielkiej Brytanii od listopada 2011 r. funkcjonuje Standard Akredytacyjny, ktéry dodatkowo
wymaga od muzedw ustanowienia takze polityki informacyjnej (lub dokumentacyjnej), polityki dotyczacej
konserwacji i opieki nad zbiorami oraz polityki dostepu do zbioréw. Standard Akredytacyjny okresla kilka
niezbednych elementéw, ktére musza by¢ wigczone do polityki nabycia i zbycia, jednak tres¢ pozostatych
zapiséw wchodzgcych w sktad polityki zarzagdzania zbiorami nie jest okreslona i powinna by¢ sformutowana
zgodnie z potrzebami muzeum. W Polskich przepisach brakuje tego typu standardéw, w Ustawie o muzeach
jest jednak mowa o muzeach rejestrowanych (w wiec tych, o najwyzszym standardzie), wobec ktérych
postawione sg wymagania wysokiej jakosci, obejmujgce m.in. zarzadzanie, finansowanie, klase zbiorow.

Z kolei wytyczne zawarte w brytyjskim PAS 197 mogg stanowi¢ cenny katalog dobrych praktyk
wspierajacych zarzadzanie kolekcjami muzealnymi. Diagram przedstawiony na nastepnej stronie pokazuje
miejsce Procedur SPECTRUM w czteroczesciowej strukturze zarzadzania zbiorami PAS 197, obejmujacej:
rozwdj kolekcji, informacje o zbiorach, nabycie zbioréw oraz opieke nad zbiorami i ich konserwacje. Ujete
w nim kategorie mogg okazaé sie pomocne dla muzedw w rozwijaniu polityki zarzgdzania zbiorami i
wtaczaniu zasad postepowania zebranych w pogrupowanych na stosowne kategorie 21 procedurach
SPECTRUM.



Kontekst prawny

Zasady stuzace zarzadzaniu kolekcjg powinny zawiera¢ odniesienie do odpowiedniego prawodawstwa
polskiego, konwencji miedzynarodowych i przyjetych norm etycznych. Obowigzkiem kazdej organizacji jest
upewnienie sie, ze caty personel w petni rozumie, ktére przepisy i zasady sg istotne dla jego muzeum.

Misja organizacji posiadajqcej zbiory

NS

‘ Polityka zarzqdzania zbiorami

Rozwdj zbioréow Informacja Dostep Konserwacja
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i procedury i procedury

\

| * Prowadzenie ewidenciji « Branie |

* Procedura : 7 * Transport
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wejscie i przemieszczenia * Uzytkowanie zbiorow stanu zachowania

* Katalogowanie « Dawanie o

* Wejscie obiektu ; i Konserwacja i opieka
« Nabycie * Ubezpieczenia w wypozyczenie nad zbiorami

* Deakcesja i zbycie igwarancje * Zarzgdzanie ryzykiem
* Kontrola wyceny * Utrata i uszkodzenie
« Audyt

* Zarzgdzanie prawami
* Wyjscie obiektu
« Uzupeinianie

| dokumentacji

Procedury SPECTRUM

Diagram pokazujgcy procedury SPECTRUM zmapowane do struktury zarzqdzania zbiorami zgodnej z PAS
197. Podstawowe procedury wyrdznione sq kursywg.



Jak wprowadzi¢ procedure?

Co zawiera procedura?

Kazda procedura SPECTRUM 4.0 przedstawiona jest w nastepujgcej formie :

Definicja
Woyjasnia zakres procedury i wszelkie niejednoznaczne terminy.
Minimalny standard

Okresla, co powinno zosta¢ osiggniete, bez wzgledu na sposéb wprowadzania procedury. Moze
funkcjonowac jako skrétowy wykaz pomocny przy ocenie prawidtowosci stosowanych procedur.

Diagram przebiegu pracy SPECTRUM

Procedura wejscia obiektu
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5
= v
£
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dostarczony, stworz zapis wejscia.| '?DW'e'ZEHQ; powierzajgcy Identyfikacja
Zapis wejécia powinien zawieraé Jest obecny? jest znany? obiektu
nastepujgce informacje: Wycena
* Wejscie —numer Ubezpieczenie
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Jak uzywac SPECTRUM 4.0

SPECTRUM 4.0 moze by¢ stosowany jako dokument referencyjny lub postuzy¢ muzeum do stworzenia
wtasnego zestawu procedur. Zaleznie od wielkosci instytucji i okolicznosci, muzea mogg w rézny sposdb
wprowadzac procedury zaczerpniete ze SPECTRUM, jednak czesci Definicja i Minimalny Standard zawsze
muszg zostac spetnione. Po rozpoznaniu, co mozna osiggnac¢ dzieki zastosowaniu procedury, kolejne kroki
w jej realizacji utatwi diagram przebiegu pracy (workflow).

Uzytkownicy SPECTRUM 4.0 mogg powiela¢ lub adaptowac diagramy przebiegu pracy (workflow) do
wtasnej dokumentacji w celach niekomercyjnych (szczegétowe informacje na temat praw autorskich
znajdujg sie na poczatku publikacji). Diagramy przebiegu pracy zostaty stworzone przy uzyciu aplikacji do
diagramoéw i nie pozwalajg sie edytowaé w standardowych programach do przetwarzania tekstu. Nalezy
wiec pozostawic je w niezmienionej formie lub odtwarzaé za pomocg odpowiedniej aplikacji do diagramow.




Wyjasnienie diagramu przebiegu pracy

W diagramach przedstawiono proponowany przebieg procedur — kazda organizacja moze samodzielnie
opracowaé procesy, ktére w niej przebiegajg — mogg one by¢ uznane za zgodne ze SPECTRUM, o ile
spetniony jest Minimalny Standard danej procedury.

W diagramie przebiegu pracy istotne elementy procesu przedstawiono w kolumnie zatytutowanej Proces.
Diagram jako cato$¢ pokazuje relacje miedzy ludZmi zaangazowanymi w proces, samym procesem,
powigzanymi z nim innymi procedurami, informacjami potrzebnymi do zebrania w trakcie procesu oraz
catosciowym systemem zarzadzania zbiorami. Te potgczone i wdrozone elementy sktadajg sie na procedure
SPECTRUM 4.0.
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Osoby EtCle procesu do ktérych' wymagonych P , -Y
- L ; . sq czesci
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nastepujace informacje: Wycena
* Wejscie —numer Ubezpieczenie
] Rl s o Zenoe
Ludzie

Wiele procedur SPECTRUM wymaga wspoétpracy miedzy osobami z organizacji lub spoza niej. Kolumna
zatytutowana Ludzie wskazuje osoby biorgce udziat w procedurze i relacje miedzy nimi podczas realizacji
procedury.

Proces

To przedstawienie w formie diagramu wszystkich etapow postepowania sktadajgcych sie na procedure. W
przypadku koniecznosci dokonania wyboru lub podjecia decyzji w trakcie procesu diagram wskazuje rézne
opcje. W niektérych przypadkach czes¢ ta okresla tez poziom szczegdtowosci informacji, ktére nalezy
uwzglednic, aby spetni¢ minimalny standard dla procedury.

Powiqzane procedury

Wiele procedur SPECTRUM 4.0 powigzanych jest bezposrednio z innymi procedurami SPECTRUM 4.0. Na
przyktad Procedura brania w wypozyczenie odsyta uzytkownika do Procedury wejscia obiektu. Powigzane
procedury umieszczone sg w osobnej kolumnie i wskazane za pomocg nakreslonej przerywana linig strzatki.
Przed realizacjg kolejnych krokéw moze by¢ konieczne zastosowanie powigzanej procedury lub jej
elementow.
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Grupy informacji

Zatfgcznik 1 Wymagania informacyjne zawiera szczegdtowe zestawienie wszystkich informacji wymaganych
dla kazdej Procedury SPECTRUM 4.0. W kolumnie zatytutowanej Grupy informacji znajduje sie zestawienie
tych informacji, ktére moze okazac sie wystarczajgce do realizacji celéw instytucji. Jezeli potrzebnych jest
wiecej szczegdtowych informacji, mozna skorzysta¢ z dokumentu SPECTRUM 4.0 Zatqcznik 1, Wymagania
informacyjne.

System

W tej kolumnie zawsze umieszcza sie okreslenie System zarzqdzania zbiorami w celu podkreslenia faktu, ze
wszystkie zebrane procedury SPECTRUM 4.0 tworzg system zarzgdzania kolekcjg. System zarzadzania
zbiorami nie jest réwnoznaczny z systemem komputerowym — obejmuje on wiele rdéznorodnych
podsystemoéw, m.in. systemy do przechowywania dokumentacji oparte na dokumentach papierowych, jak
rowniez elektronicznych. Na przyktad elementami systemu zwigzanego z wejsciem obiektu mogg by¢: druki
formularzy, segregatory lub szafki na dokumenty, pola bazy danych i materiaty do tymczasowego
oznaczania stosowane podczas realizowania tej procedury. Elektroniczna baza danych wraz z zestawem
instrukcji wprowadzania danych moze by¢ natomiast czescig systemu katalogowania instytucji.
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Brytyjski Schemat Akredytacji i SPECTRUM

W Wielkiej Brytanii funkcjonuje oficjalny Schemat Akredytacji dla muzedw i galerii (Accreditation Scheme
for Museums and Galleries in the United Kingdom: Accreditation Standard), ktérego przestrzeganie
gwarantuje wysokg jakos¢ zarzadzania w tych instytucjach. Cho¢ w Polsce nie obowigzuje podobny
dokument, warto zwrdci¢ na niego uwage, ze wzgledu na fakt, ze zawiera on wymagania bedace efektem
zebrania dobrych praktyk i moze stanowi¢ przewodnik przy zapewnianiu wysokiej jakosSci zarzadzania
rowniez w polskich instytucjach.

Brytyjski standard akredytacyjny jest ewoluujgcym schematem, ktéry sukcesywnie uwzglednia i adaptuje
inne publikowane w sektorze muzealnym standardy. Pojawienie sie w 1991 roku standardu SPECTRUM,
dostarczyto podstawowych norm dla proceséow i polityki dokumentacyjnej, rozszerzonych pdzniej na
procesy zarzgdzania zbiorami. Standard Akredytacyjny, wymaga aby muzea stosowaty osiem procedur,
uznanych za Podstawowe Procedury SPECTRUM.

Tych osiem procedur, poprawnie wprowadzonych, wspartych pisemng instrukcjg ich stosowania, stanowi
podstawowy system zarzgdzania zbiorami, ktéry gwarantuje, ze zawsze wiadomo, za ktdre obiekty muzeum
jest prawnie odpowiedzialne i gdzie sg one zlokalizowane.

Osiem podstawowych procedur wymaganych przez akredytacje
Wejscie obiektu

Nabycie

Kontrola lokalizacji i przemieszczenia

Katalogowanie

Woyjscie obiektu

Branie w wypozyczenie

Dawanie w wypozyczenie

Uzupetnianie dokumentacji

Warunki Akredytacji ogtoszono w pazdzierniku 2011 roku uaktualniajgc wymagania dotyczace zasad
postepowania i planowania w czesci Zarzgdzanie zbiorami (Collections Management), pozostawiajac
natomiast bez zmian osiem podstawowych procedur.
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Procedura poprzedzajgca wejscie obiektu

Definicja

Zarzadzanie i dokumentacja procesu oceniania potencjalnych nabytkow przed ich dostarczeniem
do organizacji.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ okreslone zasady postepowania odpowiadajagce wymaganiom zwigzanym
z czynnos$ciami poprzedzajgcymi wejscie obiektéw i dotyczacej ich dokumentacji. Ogdélne wytyczne
dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst

prawny.

Procedura dotyczaca zarzadzania i dokumentacji procesu poprzedzajgcego wejscie obiektu musi
gwarantowac:

wyjasnienie potencjonalnemu powierzajgcemu zasad polityki nabycia, warunkéw przechowywania
obiektéw oraz wymaganej dokumentacji;

dysponowanie przez organizacje informacjami o liczbie / ilosci i typie oferowanych obiektéw;
ocene konsekwencji nabycia obiektéw dla organizacji z uwzglednieniem mozliwosci
przechowywania, zasobéw kadrowych oraz kwestii finansowych, prawnych i konserwatorskich;
przypisanie numeru sprawy do miejsca znalezienia (dla badan terenowych) albo do kolekcji (dla
legatow testamentowych i zakupow), jezeli dotyczy;

uzgodnienie z powierzajagcym spodziewanej daty przyjecia oraz odpowiedzialnosci za obiekty
podczas transportu
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Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w dokumencie SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.



Procedura wejscia obiektu
Definicja
Zarzadzanie i dokumentacja procesu odbioru obiektow, ktére nie sg objete dotychczasowg ewidencjg wraz

z dotyczacymi ich informacjami. Procedurze tej musi podlega¢ kazdy obiekt, ktéry nie ma numeru
nadawanego przez organizacje przyjmujaca.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ swoje zasady dotyczace odbierania i przechowania obiektéow. Ogdlne wytyczne
dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst
prawny. Dalsze wskazéwki pomocne przy podejmowaniu decyzji odnosnie polityki przyjmowania obiektéw
zobacz Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura wejscia obiektu.

Procedura zarzadzania i dokumentowania procesu wejscia obiektu musi gwarantowac:

ustalenie warunkow przyjecia obiektow;

e jednoznaczng identyfikacje nowo odebranego obiektu lub zespotu obiektéw;

e e organizacja jest w stanie odpowiada¢ za wszystkie obiekty pozostawione pod jej opiekg;
e dostarczenie pokwitowania przekazujgcemu;

e uzgodnienie zakresu odpowiedzialnos$ci prawnej organizacji;

e wskazanie uzasadnienia przyjecia obiektu;

e okreslenie terminu zwrotu lub harmonogramu przegladéw obiektu;

¢ mozliwos¢ zwrotu obiektu zgodnie z ustaleniami;

e przeprowadzenie w momencie wejscia kontroli zgodnosci obiektow z dokumentacjg;
e ustalenie, kto ma tytut prawny do obiektow w przypadku ich planowanego nabycia;
¢ pozyskanie kluczowych informacji o obiekcie;

e przekazanie informacji, wymaganych do podejmowania dalszych decyzji.

Wejscie obiektu jest Podstawowg Procedurg SPECTRUM.
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Dalsze szczegétowe wytyczne dotyczace Procedury wejscia obiektu znajdujg sie w dokumencie Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura wejscia obiektu.
Szczegdty jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.




Procedura brania w wypozyczenie

Definicja

Zarzadzanie i dokumentacja brania w wypozyczenie obiektow, ktdre organizacja wypozycza w okreslonym
celu, zazwyczaj wystawienniczym (ale rowniez w celu przeprowadzenia badan, konserwacji, dziatan
edukacyjnych lub sfotografowania/publikacji) i odpowiada za nie w okre$lonym czasie.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone swoje zasady brania w wypozyczenie obiektdw. Ogélne wytyczne dotyczgce
polityki zarzadzania zbiorami znajduja sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny. Dalsze
wskazowki pomocne przy podejmowaniu decyzji odnos$nie polityki przyjmowania obiektéw zobacz:
Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura wejscia obiektu.

Procedura zarzgdzania i dokumentacji brania w wypozyczenie musi gwarantowac:

ustalenie celu wziecia w wypozyczenie;

taka opieke nad wypozyczonymi obiektami, jakby byty one czescig wtasnej kolekgc;ji;

wiaczenie do dokumentacji umowy podpisanej przez wypozyczajacego i biorgcego w wypozyczenie
przed rozpoczeciem wypozyczenia;

przestrzeganie warunkéw i zasad wypozyczenia;

ustalenie okresu wypozyczenia dla kazdego z wypozyczanych obiektéw;

prowadzenie i zachowanie dokumentacji wypozyczenia;

mozliwos¢ skutecznej kontroli kazdego etapu procesu brania w wypozyczenie;

udostepnienie informacji na temat biorgcego w wypozyczenie i szczegétdow wypozyczenia w formie
wymaganej przez wypozyczajcego;

zapewnienie ubezpieczenia lub gwarancji na okres wypozyczenia, jesli jest to wymagane;
aktualizacje informacji dotyczacych lokalizacji wzietych w wypozyczenie obiektow;

aktualizacje informacji dotyczacych zabezpieczenia wzietych w wypozyczenie obiektéw;
aktualizacje informacji dotyczacych warunkéw przechowywania wzietych w wypozyczenie
obiektéw z uwzglednieniem ich stanu zachowania.

Branie w wypozyczenie jest Podstawowg Procedurg SPECTRUM.
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Dalsze szczegdtowe wytyczne dotyczace procedury brania w wypozyczenie znajduja sie w dokumencie Branie w wypoZyczenie: Poradnik SPECTRUM: Procedura
brania w wypozyczenie.

Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.




Procedura nabycia

Definicja

Zarzadzanie i dokumentacja dodawania do zbioréw organizacji obiektdw i powigzanych z nimi informacji,
w tym ich wpis do inwentarza lub innej ewidencji.

Minimalny standard

Organizacja musi mieé¢ zasady nabywania obiektéw, ktére powinny uwzgledniaé polityke gromadzenia
zbioréw. Ogdlne wytyczne dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka
zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny. W celu uzyskania dalszych wskazéwek pomocnych przy
podejmowaniu decyzji zwigzanych z zasadami postepowania przy nabywaniu obiektéw zapoznaj sie z
Poradnikiem SPECTRUM 4.0: Procedura nabycia.

Procedura zarzgdzania nabywaniem i dokumentacji nabycia musi:

zapewnié, ze uzyskano pisemne dowody przynaleznosci tytutu prawnego do konkretnego obiektu
oraz zapewnié przeniesienie tego prawa na organizacje nabywajacg;

zapewni¢ zgodnos¢ dokumentacji nabycia z obiektami na potrzeby uzupetniania dokumentacji,
audytu lub innych dziatan zwigzanych z ewidencjg;

zapewnié, ze do kazdego obiektu przypisany jest unikalny numer oraz, ze kazdy obiekt jest nim
fizycznie oznakowany;

zapewnié, ze prowadzony jest rejestr akcesji, opisujgcy wszystkie nabytki i przedstawiajacy je jako
liste uporzagdkowang wedtug numerdw;

zapewnié, ze zachowane sg informacje na temat procesu nabycia;

zapewni¢, ze przekazujgcy sg swiadomi warunkdéw na jakich ich dar lub zapis zostat przyjety przez
organizacje;

zapewni¢, ze nabycie jest zgodne ze strategia nabywania do zbioréw organizacji oraz ze nie narusza
zadnego lokalnego, krajowego lub miedzynarodowego prawa, traktatu albo uznanego kodeksu
postepowania;

zapewnié, ze istnieje kopia informacji z rejestru akcesji i jest ona na biezgco aktualizowana.

Nabycie jest Podstawowg Procedurg SPECTRUM.
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Dalsze szczegdtowe wytyczne dotyczace Procedury nabycia znajduja sie w dokumencie Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura nabycia.

Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1.
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Procedura prowadzenia ewidencji
Definicja

Zapewnienie aktualnych informacji dotyczacych wszystkich obiektéw, za ktdre organizacja ponosi prawng
odpowiedzialnos¢ oraz na temat ich lokalizacji. Mogg to by¢ obiekty bedgce w wypozyczeniu, nienabyte lub
wczesniej nieudokumentowane, znajdujace sie w depozycie, a takze kolekcje pomocnicze.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ zasady okreslajgce prowadzenie ewidencji obiektéw. Ogdlne wytyczne dotyczgce
polityki zarzadzania zbiorami znajduja sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny.

Procedura prowadzenia ewidencji musi:

e zapewnia¢ w dowolnym momencie wiedze na temat stanu ewidenc;ji;
zapewni¢ aktualne informacje o wszystkich obiektach znajdujgcych sie pod opieka organizacji,
wtaczajac obiekty wziete w wypozyczenie, wypozyczone, zdeponowane i nienabyte;

e gwarantowacd informacje o prawie wtasnosci do kazdego obiektu;
dostarczac informacje o aktualnej lokalizacji kazdego obiektu.
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Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia

Definicja

Zarzadzanie informacjami na temat aktualnej i uprzednich lokalizacji wszystkich obiektéw lub grup
obiektéw bedacych pod opieka organizacji, w celu zapewnienia, ze organizacja moze zlokalizowa¢ w
dowolnej chwili kazdy obiekt, jak réwniez udokumentowanie tych informacji. Lokalizacja to miejsce, gdzie
obiekt lub grupa obiektow sg przechowywane lub wystawiane.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ opracowane zasady kontroli lokalizacji obiektéw. Ogdlne wytyczne dotyczace
polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzgdzania zbiorami i kontekst prawny. W celu
uzyskania dalszych wskazéwek pomocnych przy podejmowaniu decyzji zwigzanych z kontrolg lokalizacji
patrz: Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia oraz jej dokumentacja musi:

dostarczac¢ informacji o lokalizacji, w ktdérej obiekt jest zazwyczaj wystawiany lub przechowywany;
dostarczac¢ informacji o lokalizacji, w ktérej obiekt sie znajduje, a ktdra nie jest jego statg lokalizacjg;
umozliwia¢ dostep do informacji o lokalizacji co najmniej poprzez numer obiektu i nazwe lokalizacji;
umozliwia¢ aktualizowanie informacji o zmianach lokalizacji obiektu w obrebie granic fizycznych i
administracyjnych organizacji;

umozliwia¢ aktualizowanie informacji o kazdym przemieszczeniu obiektu w obrebie granic
fizycznych i administracyjnych organizacji;

dostarczac informacji o osobie odpowiedzialnej za przemieszczenie obiektu;

zapewnia¢ pisemne potwierdzenie lub informacje o osobach odpowiedzialnych za decyzje o
przemieszczeniu obiektéw;

zapewnia¢ informacje o historii poprzednich lokalizacji obiektu znajdujgcego sie pod opieka
organizacji.

Kontrola lokalizacji i przemieszczenia jest Podstawowg Procedurg SPECTRUM.
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Dalsze szczegdtowe wytyczne dotyczace kontroli lokalizacji i przemieszczenia obiektu znajdujg sie w dokumencie: Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura kontroli
lokalizacji i przemieszczenia.
Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura transportu

Definicja

Dokumentowanie i zarzadzanie i transportem obiektéw, za ktére organizacja jest czesciowo lub w petni
odpowiedzialna.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady transportu obiektow. Ogdlne wytyczne dotyczace polityki
zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny.

Procedura dokumentacji i zarzadzania transportem musi:

gwarantowaé, ze kazdy transport jest przeprowadzany zgodnie z zasadami transportu
obowigzujgcymi w organizacji;

gwarantowad, ze w przypadku obiektdw bedgcych w wypozyczeniu spetnione sg warunki stawiane
przez wypozyczajgcego z uwzglednieniem wymagan ubezpieczeniowych (np. gwarancje rzgdowe);
gwarantowaé, ze spetnione sg wszystkie prawne zobowigzania wynikajgce z ustaw i aktéw
wykonawczych (witaczajgc wymogi celne, CITES, ustawodawstwo z zakresu bezpieczenstwa
transportu, przepisy o broni palnej i inne);

gwarantowaé, ze przed podjeciem przygotowan do transportu przeprowadzono i
udokumentowano kontrole stanu zachowania obiektu;

gwarantowac, ze warunki transportu zostaty sprecyzowane, z uwzglednieniem oceny ryzyka i planu
ratunkowego;

gwarantowaé, ze przed transportem zostaly podpisane odpowiednie = umowy
ubezpieczeniowe/gwarancje, jesli to konieczne;

skutkowac¢ utworzeniem i prowadzeniem dokumentacji procesu przemieszczenia z zachowaniem
informacji o jego przyczynie, srodku transportu, datach oraz ze szczegdétowymi informacjami na
temat podmiotdw realizujacych transport.
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Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura katalogowania
Definicja

Gromadzenie i uzupetnianie kluczowych informacji identyfikujacych i opisujgcych obiekt. Procedura moze
stuzy¢ do zapisywania informacji dotyczacych proweniencji obiektu oraz dokumentacji zarzagdzania kolekcja,
np. szczegétdw zwigzanych z nabyciem, konserwacja, historig wystawiania i wypozyczania, a takze historii
lokalizacji. Nie musi zbiera¢ w jednym miejscu wszystkiego, co wiadomo na temat obiektu, ale powinna
dostarczac¢ odniesien do wszystkich innych istotnych Zrédet informacji znanych organizacji.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ opracowane zasady okreslajgce katalogowanie obiektéw zgodne z przepisami
krajowymi. Ogdlne wytyczne dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka
zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny. W celu uzyskania dalszych wskazéwek pomocnych przy
podejmowaniu decyzji zwigzanych z zasadami postepowania w kontekscie katalogowania zwrd¢ sie takze
do Katalogowanie: Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura katalogowania.

Informacja katalogowa musi:

e zawierad opis wystarczajgcy do identyfikacji obiektdw lub ich grup i pozwalajacy na odréznienie ich
od innych podobnych obiektow;

e dostarczaé¢ informacje archiwalne dotyczace do obiektu lub odniesienia do zrddet, gdzie te
informacje mogg by¢ znalezione;

e by¢ przechowywania w systemie umozliwiajagcym dogodny dostep, np. przy wykorzystaniu
indekséw lub wyszukiwania petnotekstowego.

Katalogowanie jest Podstawowg Procedurg SPECTRUM.
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Dalsze szczegdtowe wytyczne dotyczgce procedury wejscia obiektu znajdujg sie w dokumencie Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura katalogowania.

Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura kontroli/oceny stanu zachowania
obiektu

Definicja

Zarzadzanie informacjami o charakterze i stanie zachowania obiektu i ich dokumentacja. Obejmuje rowniez
rekomendacje dotyczace uzytkowania obiektu, opieki konserwatorskiej i warunkéw przechowywania.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ opracowane zasady okreslajgce sprawdzanie stanu zachowania obiektéw. Ogdlne
wytyczne dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzgdzania zbiorami i
kontekst prawny.

Procedura zarzgdzania kontrolg stanu zachowania obiektu i dokumentacji tego stanu musi:

e gwarantowad, ze dokumentacja jest prowadzona przez wykwalifikowane osoby;

e gwarantowad, ze dokumentacja jest aktualna;

e zapewniaé, ze informacje s udokumentowane i mozna je wyszukac poprzez numer obiektu;

e gwarantowaé, ze zostata jasno okreslona odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych osdb oraz catej
organizacji w zakresie kontroli;

e gwarantowac, ze zostaty zapisane data, powdd kontroli oraz imie i nazwisko sprawdzajgcego stan
zachowania;

e zapewniaé, ze w przypadku, gdy nastgpita jakakolwiek zmiana dotyczaca obiektu, jego uzycia lub
otaczajacego go srodowiska przeprowadza sie kontrole stanu zachowania;

e umozliwiac¢ state monitorowanie stanu zachowania obiektu;

e gwarantowaé, ze gdy zostang zauwazone ,sygnaty ostrzegawcze” zwigzane ze stanem zachowania
obiektu, procedury sg przestrzegane;

e gwarantowaé, ze kontrola stanu zachowania jest czes$cig nastepujgcych procedur: Wejscia, Wziecia
w wypozyczenie, Nabycia, Konserwacji i opieki nad zbiorami, Uzytkowania zbioréw, Deakcesji i
zbycia.
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Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura konserwacji i opieki nad zbiorami
Definicja

Dokumentacja informacji o interwencyjnych i prewencyjnych czynnosciach konserwatorskich, jak rowniez
zarzadzanie tymi informacjami.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ okreslone zasady opieki nad zbiorami, uwzgledniajace konserwacje obiektéw
(interwencyjng i prewencyjng). Ogdlne wytyczne dotyczgce polityki zarzgdzania zbiorami znajdujg sie w
czesci Polityka zarzgdzania zbiorami i kontekst prawny.

Procedura zarzgdzania konserwacjg i jej dokumentacji musi gwarantowaé, ze:

e wszystkie informacje dotyczace konserwacji mozna wyszukac poprzez numer obiektu oraz ze sg one
aktualne;
przed przystgpieniem do konserwacji uzyskano wymagang zgode;

e odnotowano wszystkie prace interwencyjne i konserwatorskie dziatania zapobiegawcze z
uwzglednieniem imienia i nazwiska osoby przeprowadzajgcej prace, nazwy organizacji, do ktorej
nalezy obiekt oraz dat prac;

e zostaty uaktualnione zapisy katalogowe w przypadku ustalenia jakiejkolwiek nowej informac;ji lub
jej utraty w rezultacie konserwacji;

® po zabiegu konserwatorskim wyznaczono kolejng date kontroli stanu zachowania lub okresowych
czynnosci pielegnacyjnych.
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Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura zarzgdzania ryzykiem
Definicja

Zarzadzanie informacjami o potencjalnych zagrozeniach dla zbioréw organizacji i obiektéw, za ktdre jest
ona tymczasowo odpowiedzialna, jak rdwniez dokumentacja tych informacji. Procedura ta obejmuje takze
informacje na temat srodkéw zapobiegawczych oraz dokumentacje wspierajgcg planowanie na wypadek
realnych zagrozen.

Minimalny standard

Organizacja musi miec¢ ustalone zasady zarzadzania ryzykiem, planowania na wypadek realnych zagrozen i
planowania naprawczego. Ogdlne wytyczne dotyczgce polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci
Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny.

Dokumentacja powinna towarzyszy¢ podjetym przez organizacje czynnosciom, takim jak:

ocena ryzyka wystgpienia zagrozenia dla obiektow znajdujgcych sie pod opieka organizacji;

e stworzenie kodéw i planéw budynkdw i pomieszczen oraz miejsc przechowywania i eksponowania
najcenniejszych zbioréw, ktére powinny by¢é w pierwszej kolejnosci usuniete z obszaru objetego
zagrozeniem;

e prowadzenie listy 0sdb oraz zewnetrznych stuzb i instytucji mogacych braé udziat w zabezpieczaniu
zbioréw w przypadku ich zagrozenia (czestotliwo$é¢ weryfikacji listy nalezy dostosowaé do
obowigzujgcych przepiséw prawnych);

e szkolenie pracownikéw i wolontariuszy z zarzadzania ryzykiem i usuwania skutkéw zaistniatej
katastrofy;

e ustalenie zakresu odpowiedzialnosci za obiekty podczas zagrozenia i po nim.



&

Pracownicy
muzeum

52




Pracownicy
muzeum

Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura zarzadzania ubezpieczeniami i
gwarancjami

Definicja

Dokumentacja potrzeb ubezpieczeniowych powigzanych z obiektami znajdujgcymi sie na state w zbiorach
organizacji oraz z obiektami, za ktére jest ona odpowiedzialna czasowo, jak réwniez zarzgdzanie tymi
potrzebami.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady okreslajgce ubezpieczanie obiektéw i uwzgledniajgce gwarancje
zgodne z ustawg o poreczeniach i gwarancjach udzielanych przez Skarb Panstwa. Ogdlne wytyczne
dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst

prawny.

Procedura dokumentacji ubezpieczen i zarzgdzania nimi musi zapewniac:

ze wszystkie obiekty znajdujgce sie pod opiekg organizacji, ktére majg by¢ ubezpieczone, sg
ubezpieczone zgodnie z prawem;

ze wszystkie obiekty znajdujace sie pod opiekg organizacji, ktére majg by¢ ubezpieczone, sg
ubezpieczone zgodnie z politykg organizacji;

ze wszystkie polisy ubezpieczeniowe sg regularnie sprawdzane i odnawiane zgodnie z
wymaganiami;

Ze biezgce zobowigzania ubezpieczeniowe sg aktualne;

gwarancje dla wszystkich kwalifikujgcych sie obiektéw bedacych pod nadzorem organizacji, takze
podczas transportu;

Ze organizacja dysponuje minimalng sumg konieczng do ubezpieczenia.
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Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura kontroli wyceny
Definicja

Zarzadzanie informacjami dotyczgcymi wyceny indywidualnych obiektdw lub ich grup, zazwyczaj w celach
ubezpieczeniowych lub dla potrzeb gwarancji rzgdowych.

Minimalny standard

Organizacja musi miec¢ ustalone zasady wyceny obiektow. Ogdlne wytyczne dotyczace polityki zarzadzania
zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzgdzania zbiorami i kontekst prawny.

Procedura dokumentacji wycen i zarzadzania nimi musi zapewniaé, ze:

e informacje dotyczace wyceny sg dostepne, jako niezbedne wsparcie potrzeb organizacji;

e polityka i procedury wyceny sg zatwierdzone i konsekwentnie stosowane;
informacje dotyczace wyceny sg traktowane jako poufne i nie sg udostepniane osobom
nieuprawnionym;

® wyceny sg uaktualniane w sytuacjach, ktdre tego wymagaja.
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Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura audytu
Definicja

Badanie obiektéw lub informacji o obiektach w celu weryfikacji ich lokalizacji, autentycznosci, doktadnosci
informacji na ich temat i powigzan.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady kontroli zbioréw i powigzanych z nimi informacji. Ogélne wytyczne
dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst
prawny.

Procedura dokumentacji audytéw i zarzadzania nimi musi gwarantowac:

e 7e organizacja prowadzi, dokumentuje i zarzadza regularnymi przeglgdami obiektdw, za ktore jest
odpowiedzialna oraz informacjami z nimi zwigzanymi,

e e podczas przegladu obiektéw, kontrolowane obiekty sg fizycznie obecne;

e 7e cata dokumentacja zwigzana z obiektami jest aktualizowana na biezgco, zgodnie z wymaganiami;

e 7e w nastepstwie odkrycia braku, btednie lub niewtasciwie udokumentowanych Ilub
nieudokumentowanych obiektdw podejmuje sie wtasciwe dziatania zaradcze;

e ile to mozliwe, ze kontrole sg przeprowadzane przez osobe niebedgcy odpowiedzialng za opieke
nad kolekcjg ani prowadzenie jej dokumentacji lub przy wspétudziale takiej osoby.
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Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura zarzadzania prawami
Definicja

Zarzadzanie prawami powigzanymi z obiektami i z informacjami, za ktdre organizacja jest odpowiedzialna,
z korzyscia dla organizacji i z poszanowaniem praw innych, jak réwniez dokumentacja tych praw.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady zarzadzania prawami i prowadzenia ich dokumentacji. Ogélne
wytyczne dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami
i kontekst prawny.

Procedura zarzadzania prawami powigzanymi z materiatem (np. obiekty i ich fotografie), za ktory
organizacja jest odpowiedzialna i ich dokumentacji musi zapewnia¢, ze:

® organizacja stosuje odpowiednie przepisy prawa oraz ze monitoruje zmiany w tych przepisach;

e w momencie nabycia nowego materiatu podjete zostaty udokumentowane badania wszelkich
powigzanych praw;

® monitorowane sg zmiany we wszystkich powigzanych prawach i zapisywane sg petne informacje
na ich temat;

e wszystkie negocjacje poprzedzajagce zawarcie umowy na wykorzystanie praw wifasnosci
intelektualnej uwzgledniajg takie kwestie jak: podmiot prawny, ograniczenia prawne, wymagania
fundatoréw i sytuacja podatkowa;
prawa innych sg respektowane przez organizacje lub podmioty trzecie;

® prawa organizacji sg respektowane przez innych;

® organizacja jest Swiadoma istnienia materiatéw wrazliwych w kontekscie prawa do publikacji (oraz
innych praw), jak réwniez tego, ze wszelkie prawa do publikacji pozostajg jej wtasnoscig i nie
zostang przypadkowo utracone;

® organizacja, tworzgc nowy materiat, odnotowuje powigzane z nim prawa;
gdy organizacja zleca prace, wszystkie prawa wtasnosci intelektualnej sg na nig przeniesione.
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Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura uzytkowania zbiorow

Definicja

Zarzadzanie kazdym wykorzystaniem zbiorow i obiektéw w organizacji oraz wszelkimi ustugami z nimi
zwigzanymi, jak réwniez ich dokumentacja. Obejmuje to dziatalno$¢ wystawienniczg, edukacyjng, dziatanie
obiektoéw, badania i kwerendy, reprodukowanie oraz komercyjne wykorzystanie obiektéw i powigzanych z
nimi dokumentéw archiwalnych. Do uzytkownikow zaliczamy personel (takze wolontariuszy) oraz inne
osoby kontaktujgce sie z organizacjg osobiscie, listownie, telefonicznie lub w inny sposdb.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady okreslajgce sposdb wykorzystania zbiorow. Ogdlne wytyczne
dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst

prawny.

Minimalny standard dla wykorzystania zbioréw musi:

umozliwia¢ uzytkowanie obiektéw przez wewnetrznych i zewnetrznych uzytkownikéw w celach
takich jak: badanie, prezentowanie i dziatanie obiektéw;

umozliwia¢ efektywng kontrole dostepu do zbioréw i powigzanych z nimi informacji;

umozliwia¢ planowanie i ustalanie harmonogramu wykorzystania obiektéw;

zapewniac ciggtag odpowiedzialno$¢ za obiekty i powigzane z nimi zapisy w dokumentacji;
zapewnia¢ dodawanie do katalogu istotnych informacji wynikajacych z badan i udostepniac
publicznie ich wyniki poprzez publikacje, wystawianie lub za pomocg innych srodkéw jezeli jest to
wskazane;

zapisywac informacje o wykorzystaniu i uzytkownikach powigzanych ze zbiorami;

zapewnia¢, ze szczegoty uzytkowania sg powigzane z obiektem odpowiednim numerem.
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Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura wyjscia obiektu

Definicja

Zarzadzanie opuszczaniem przez obiekty terenu organizacji i jego dokumentacja.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady wyjscia obiektédw. Ogdlne wytyczne dotyczace polityki zarzadzania
zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny. W celu uzyskania dalszych
wskazéwek pomocnych przy pisaniu zasad wyjscia patrz: Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura wyjscia

obiektu.

Procedura dokumentacji i zarzadzania wyjsciem obiektu musi zapewnia¢, ze:

w czasie, gdy obiekty opuszczajg teren organizacji, sg spetnione wszystkie wymagania wynikajace z
prawa i polityki organizacji;

organizacja jest w stanie odpowiada¢ za kazdy wychodzacy obiekt, wliczajgc w to obiekty, ktére
zostaty ztozone w ofercie zakupu lub daru, powierzone w celu ekspertyzy lub wziete w
wypozyczenie;

zapisywane s3g informacje dotyczace lokalizacji wtasnych obiektéw opuszczajgcych teren
organizacji;

zostata wydana wymagana zgoda na opuszczenie terenu przez kazdy obiekt;

podczas przekazywania obiektu miedzy stronami zostat uzyskany wymagany podpis odbiorcy. W
przypadku, gdy pierwszym odbiorcy jest kurier, musi on mieé odpowiednie upowaznienie do
odbioru, moze by¢ rowniez wymagane uzyskanie podpisu osoby lub organizacji, do ktérej obiekt
jest dostarczany.

Wyjscie obiektu jest Podstawowg Procedurg SPECTRUM.
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Szczegdtowe wytyczne dotyczace procedury wyjscia obiektu znajdujg sie w dokumencie: Poradnik SPECTRUM: Procedura wyjscia obiektu.

Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura dawania w wypozyczenie

Definicja

Dokumentacja wypozyczenia obiektow innym organizacjom lub osobom na okreslony czas, w okreslonym
celu, zazwyczaj ekspozycyjnym, a takze w celu badan, konserwacji, fotografowania i dziatann edukacyjnych
oraz zarzadzanie tym wypozyczeniem.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady oceny wnioskdéw o wypozyczenie i wykaz podstawowych warunkow,
ktdre musi spetni¢ wypozyczajgcy. Ogdlne wytyczne dotyczace polityki zarzgdzania zbiorami znajdujg sie w
czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny. W celu uzyskania dalszych wskazéwek pomocnych
przy podejmowaniu decyzji zwigzanych z zasadami postepowania przy wypozyczaniu obiektow patrz:
Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura dawania w wypoZyczenie.

Procedura dokumentacji wypozyczenia i zarzgdzania nim musi gwarantowac:

ze wszystkie wnioski o wypozyczenie sg oceniane zgodnie z polityka organizacji;

ze przed rozpoczeciem wypozyczenia biorgcy w wypozyczenie i wypozyczajgcy podpisali pisemna
UMowe;

ze obiekt wypozycza sie na czas okreslony;

ze organizacja zachowuje rejestr wszystkich wypozyczen, w tym szczegétowe informacje o biorgcym
W Wypozyczenie, miejscu, czasie i celu wypozyczenia;

efektywng kontrole procesu wypozyczenia;

Ze biorgcy w wypozyczenie potwierdza zamiar i zdolnos¢ do zapewnienia wymaganego poziomu
opieki nad obiektami, zachowania ostroznosci i bezpieczenstwa, i ze stosuje sie do postawionych
warunkéw wypozyczenia;

ze gdy to konieczne, wypozyczone obiekty objete sg ubezpieczeniem lub gwarancjami na czas
trwania wypozyczenia.

Wypozyczenie jest Podstawowg Procedurg SPECTRUM.
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Dalsze szczegétowe wytyczne dotyczace procedury wypozyczenia znajdujg sie w dokumencie: Poradnik SPECTRUM: Procedura dawania w wypozyczenie.

Szczegdty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne
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Procedura utraty i uszkodzenia
Definicja

Zarzadzanie efektywnym postepowaniem w przypadku odkrycia utraty lub uszkodzenia obiektéw bedgcych
pod opiekg organizacji, jak réwniez jego dokumentowanie.

Minimalny standard

Organizacja musi miec¢ ustalone zasady reagowania na utrate lub uszkodzenie obiektow. Ogdlne wytyczne
dotyczace polityki zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst
prawny.

Procedura utraty i uszkodzenia musi:

e umozliwia¢ organizacji podjecie odpowiednich krokéw w celu unikniecia utraty lub uszkodzenia
obiektéw w przysztosci;

e zapewniaé, ze wszystkie decyzje i czynnosci bedace odpowiedzig organizacji na utrate lub
uszkodzenie sg w petni udokumentowane.
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Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura deakcesiji i zbycia ze zbiorow
Definicja

Zarzadzanie zbyciem (przeniesieniem lub zniszczeniem obiektéw) i deakcesja (formalnym
usankcjonowaniem i dokumentacjg zbycia).

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady zbycia i deakcesji obiektow. Ogdlne wytyczne dotyczgce polityki
zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny.

Procedura i dokumentacja deakcesji i zbycia musi zapewniaé, ze:

e decyzje dotyczace zbycia zostaty doktadnie przemyslane, i ze zostaty uzyskane zgodnie z polityka
organizacji wszystkie stosowne poswiadczenia i opinie;
wszystkie stosowne poswiadczenia i opinie sg spdjne z ustawowymi wymogami prawnymi;

® organizacja poczynita wszelkie wysitki, aby ustali¢ tytut prawny do rozwazanych do zbycia obiektéw,
i Ze nie sg one obarczone jakimikolwiek ograniczeniami uniemozliwiajgcymi zbycie;

e decyzja dotyczgca zbycia nie spoczywa na jednej osobie, i ze dziatanie jest formalnie zatwierdzone
przez organizatora;

e w przypadku przeniesienia w pierwszej kolejnosci beda brane pod uwage uznane organizacje (np.
muzea rejestrowane);

e tytut prawny do obiektow zostanie przeniesiony na instytucje odbierajaca;
wszystkie zbyte obiekty sg odnotowane w odpowiedniej dokumentacji (m.in. ksiega inwentarzowa)
jako wykreslone;

e przedmioty zostang usuniete w odpowiedzialny sposdb zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (np.
ze niechciany materiat archeologiczny nie wprowadzi w przysztosci w btad archeologdéw)

e wszystkie decyzje i czynnosci sg w petni udokumentowane.
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Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajduja sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.
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Procedura uzupetniania dokumentacji

Definicja

Poprawa jakosci informacji o obiektach i kolekcjach w celu spetnienia Minimalnego Standardu SPECTRUM
poprzez uzupetnianie dokumentacji o nowe informacje na temat istniejgcych obiektow i kolekcji.

Minimalny standard

Organizacja musi mie¢ ustalone zasady uzupetniania dokumentacji. Ogélne wytyczne dotyczace polityki
zarzadzania zbiorami znajdujg sie w czesci Polityka zarzqdzania zbiorami i kontekst prawny. W celu
uzyskania dalszych wskazowek pomocnych przy podejmowaniu decyzji zwigzanych z zasadami uzupetniania
dokumentacji patrz: Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura uzupetniania dokumentacji.

Procedura uzupetniania dokumentacji musi:

definiowaé cele systemu dokumentacji organizacji; podstawowym celem powinno
by¢ ustanowienie odpowiedzialnosci i dostepu;

umozliwi¢ uswiadomienie organizacji o jej zalegtosciach;

dziata¢ na rzecz redukcji zalegtosci;

na biezgco poddawac przegladowi postep uzupetniania zalegtosci;

dziata¢ na rzecz ogdlnej poprawy jakosci informacji na temat obiektéw i kolekcji;

na biezgco poddawac przegladowi postepy dotyczgce ogdlnej poprawy jakosci informacji.

Uzupetnianie dokumentacji jest Podstawowg Procedurg SPECTRUM.
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Dalsze szczegdtowe wytyczne dotyczace procedury wypozyczenia znajdujg sie w dokumencie Uzupetnianie dokumentacji: Poradnik SPECTRUM 4.0: Procedura
uzupetniania dokumentacji.

Szczegoty na temat jednostek informacji wymaganych w tej procedurze znajdujg sie w SPECTRUM 4.0 Zatgcznik 1, Wymagania informacyjne.



