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Wstep

Czym jest Spectrum?

Standard Spectrum to zbidr sprawdzonych porad dotyczgcych dziatan, ktére
wiekszo$¢ muzedw wykonuje w ramach zarzgdzania swoimi zbiorami. Niektére
z tych zadan sktadajg sie na codzienng prace, jak chociazby przemieszczanie
muzealiow i aktualizacja danych zwigzanych z ich lokalizacjg. Inne wykonywane
sg sporadycznie, jak zmiana danych dotyczgcych ubezpieczenia. W Spectrum
wszystkie te dziatania nazywane sg procedurami i jest ich 21.

Dla kogo to jest?

Standard Spectrum przeznaczony jest dla wszystkich muzedw, bez wzgledu

na wielkosS¢ i typ posiadanych przez nie zbioréw. Moze by¢ réwniez przydatny innym
instytucjom i organizacjom zarzgdzajgcym wiasnymi zbiorami. Dla uproszczenia

w niniejszej publikacji wszystkie te podmioty, bez wzgledu na ich faktyczny status
prawny, nazywane sg zamiennie muzeami, organizacjami badz instytucjami.

Spectrum powstato w Wielkiej Brytanii i to na nim opiera sie dziatalno$¢ wszystkich
akredytowanych muzedw brytyjskich. Standard zostat przyjety réwniez w innych
krajach i przettumaczony na kilka jezykow. Wiecej informacji na temat Spectrum

na $wiecie znajduje sie na stronie Collections Trust.

Z czego sktada sie procedura Spectrum?

Kazda procedura Spectrum sktada sie z nastepujgcych elementéw:

= Definicja - podsumowauje catg procedure w jednym zdaniu.

» Zakres - to petniejsze omoéwienie roznego typu sytuacji, w ktérych powinno
sie realizowa¢ dang procedure (oraz informacja, w jakich przypadkach
wskazane jest uzycle innej procedury).

» Wymagania standardu - to najwazniejszy element kazdej procedury, ktory
wskazuje, do czego muzeum powinno dazy¢, aby dziata¢ zgodnie ze Spectrum,
niezaleznie od tego, w jaki sposdb postanowi to osiggngé. Wymagania
standardu dla kazdej procedury sktadajg sie z dwdch czesci:

= Pytania o polityke - pytania dotyczace podejscia muzeum do réznych
aspektow jego dziatalnosci, na ktére to odpowiedzi powinny zosta¢ jasno
sformutowane przez instytucje i znalez¢ sie w jej polityce zarzadzania zbiorami,

= Minimalne wymagania dla procedury - zestawienie wszystkich
warunkéw, jakie musi spetnia¢ opracowana przez muzeum i oficjalnie
wdrozona na piSmie procedura, aby byta ona zgodna ze standardem
Spectrum, wraz z dodatkowym wyjasnieniem, dlaczego spetnienie kazdego
z tych wymagan jest tak istotne.

= Przyktadowa procedura - stanowi wytgcznie przyktad, w jaki sposob dana
procedura moze (ale nie musi) funkcjonowa¢ w muzeum, tak, aby spetniata
ona wymagania standardu Spectrum; zawsze jest ona prezentowana
w dwoch formatach:




» Wersja opisowa procedury - wersja, w ktérej krok po kroku omdwione
zostaty poszczegolne etapy realizacji danej procedury, uwzgledniajgca
rowniez zakres informacji, jakie muzeum powinno gromadzi¢ w ramach
realizacji kazdej procedury (czyli wymagania informacyjne), oraz r6znego
typu uwagi i przydatne wskazéwki zwigzane z danym dziataniem,

» Schemat przeptywu pracy - wykres, za pomocga ktérego przedstawiono
w skrdcie przyktadowy sposéb przeprowadzenia catej procedury.

Nalezy podkresli¢, ze nie istnieje wytgcznie jeden sposdb na zastosowanie
procedur Spectrum w praktyce. Niezaleznie od tego, czy muzeum korzysta

z programu do elektronicznej ewidencji, czy prowadzi dokumentacje w formie
papierowej, lub tez na co dzien tgczy te dwa rozwigzania, standard skonstruowany
zostat w taki sposdéb, aby instytucja byta w stanie zaadaptowa¢ procedury

do witasnych potrzeb i realiéw.

Jesli w muzeum dana procedura przeprowadzana jest w zupetnie inny sposéb niz
zaproponowany w Spectrum, a mimo to nadal spetnione sg wszystkie wymagania
standardu (zarbwno w zakresie zapiséw w polityce, jak i wymogdw dla danej
procedury), oznacza to, ze muzeum w zakresie danej procedury dziata zgodnie

ze Spectrum, a wytwarzana i gromadzona przez nie dokumentacja jest kompletna.

Wymagania informacyjne

W wersji opisowe] kazdej przyktadowe| procedury wskazano, jakiego typu dane
nalezy zebra¢ podczas realizacji poszczegdlnych procedur (np. Nazwa obiektu,
Wejscie - numer, Skrocony opis). W Spectrum dane te nazywane sg jednostkami
informacji i wymienione sg w grupach informacji (np. Informacje identyfikujgce
obiekt). Wskazowki, w jaki sposdb zapisywac réznego typu dane w obrebie
poszczegodlnych jednostek informaciji, znajdujg sie w zatgczniku do standardu
Spectrum, opublikowanym w oddzielnym tomie na stronie NIM oraz w wersji
interaktywnej na stronie Collections Trust. Wiecej informacji na temat wymagan
informacyjnych Spectrum znajduje sie na stronie Collections Trust.

Procedury podstawowe

W Spectrum 5.1 przewidziano dziewig¢ procedur podstawowych. Dotyczg one
dziatan realizowanych przez wigkszo$¢ muzedw niemal codziennie.

Muzea w Wielkiej Brytanii starajgce sie o uzyskanie oficjalnej akredytacji zobowigzane
sg do spetnienia minimalnych wymagan wszystkich dziewieciu podstawowych
procedur standardu Spectrum (bgdz przedstawienia planu ich spetnienia).

= Procedura wejscia obiektu - Rejestrowanie wszystkich przyjmowanych pod
opieke obiektow, bez wzgledu na powdd wejscia, w tym wypozyczen, obiektow
przekazywanych do rozpoznania i potencjalnych nabytkdw.

= Procedura nabycia i akcesji - Nabywanie prawa wtasno$ci obiektow,
szczegolnie (choC nie zawsze) w celu wigczenia ich do zbiorow muzeum poprzez
proces akces;ji: oficjalne zobowigzanie do dtugoterminowej opieki nad obiektami.

= Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia - Dokumentowanie
lokalizacji wszystkich obiektéw bedgcych pod opiekg muzeum oraz
aktualizowanie lokalizacji za kazdym razem, gdy ma miejsce jakiekolwiek
przemieszczenie obiektu.




» Procedura prowadzenia ewidencji - Zapewnienie podstawowych informacji
umozliwiajgcych wywigzywanie sie przez muzeum z odpowiedzialnosci za
obiekty znajdujgce sie pod jego opiekg, a w razie braku tych informacji -
uzupetnianie zalegtosci.

= Procedura katalogowania - Ciggty proces rozbudowywania informacji
o0 zbiorach, czesto wynikajgcy z przyjecia roznych perspektyw, oraz zarzgdzanie
tymi informacjami, w celu zaspokojenia potrzeb réznych grup uzytkownikow.

» Procedura wyjscia obiektu - Rejestrowanie momentu opuszczenia przez
obiekt, bedacy przedmiotem odpowiedzialnosci, budynku instytucji i ustania
bezposredniej opieki nad nim.

» Procedura brania w wypozyczenie - Zarzgdzanie obiektami, ktére muzeum
bierze w wypozyczenie w okreslonym celu, na okreslony czas.

= Procedura dawania w wypozyczenie - Rozpatrywanie otrzymywanych przez
muzeum wnioskdéw o wypozyczenie obiektow z jego zbioréw oraz kontrola
procesu dawania w wypozyczenie az do momentu zwrotu obiektow.

» Procedura planowania dokumentac;ji - Ulepszanie systemu dokumentacji oraz
jakosci zawartych w nim informacji jako elementéw ciggtego procesu doskonalenia.

Cho¢ Procedura uzytkowania zbioréw nie nalezy do dziewieciu procedur
podstawowych, rekomendowane jest zapoznanie sie rowniez z jej trescia.
Procedura ta wspiera proces wzbogacania informacji o obiektach pozostajgcych
pod opiekg muzeum o nowe dane, pozyskane bgdZ wytworzone w trakcie realizacji
réznego typu dziatan powigzanych z tymi obiektami (np. teksty towarzyszgce
wystawie, nowe ustalenia badaczy, wspomnienia poprzednich uzytkownikéw
obiektu z nim zwigzane):

= Procedura uzytkowania zbioréw - Zarzgdzanie uzytkowaniem zbioréw
i powigzanymi z nimi danymi, w tym odwzorowaniami i innymi rodzajami
reprodukcji, przez samq instytucje oraz przez wszelkie inne podmioty,
jak réwniez dokumentowanie tego uzycia.

Pozostate procedury

W praktyce procedury Spectrum bardzo czesto sg ze sobg powigzane. Rozpoczecie
ktorejkolwiek z podstawowych procedur prowadzi najczesciej do kolejnych. Na
przyktad przy wdrazaniu podstawowe| Procedury wejscia obiektu zaleca sie
sprawdzenie stanu zachowania obiektow przyjmowanych pod opieke muzeum,

co naturalnie przywotuje nieobowigzkowg Procedure kontroli stanu zachowania
i oceny technicznej. Jesli z kolei muzeum przekaze obiekty do sfotografowania

w celu udokumentowania ich stanu, zgodnie z rekomendacjg rozpocznie inng
nieobowigzkowg Procedure reprodukowania. Chociaz przyzwyczajenie sie

do takiego odsytania miedzy poszczegdlnymi procedurami moze zajgé troche
czasu, to tak skonstruowane procedury pozwalajg unikngc niepotrzebnego
powtarzania pewnych dziatan czy wpisywania tych samych informacji kilkukrotnie.

Niektore muzea mogg nigdy nie potrzebowac wdrozenia czesci ponizszych
procedur, jednak warto wiedzie¢, jakie aspekty zarzgdzania zbiorami one obejmuja:

= Procedura kontroli stanu zachowania i oceny technicznej -
Dokumentowanie stanu zachowania i oceny technicznej obiektéw oraz
formutowanie odpowiednich rekomendacji.




» Procedura konserwacji i opieki nad zbiorami - Kontrolowanie
I dokumentowanie wszelkich prac konserwatorskich nad poszczegdlnymi
obiektami, takich jak zabiegi majgce na celu spowolnienie procesu niszczenia,
naprawe uszkodzen lub poprawe wygladu.

» Procedura wyceny - Dokumentowanie wartosci finansowej obiektow
wtasnych lub wzietych w wypozyczenie.

» Procedura ubezpieczenia i gwarancji - Zapewnienie odpowiedniej ochrony
ubezpieczeniowej na wypadek uszkodzenia bgdz utraty obiektow wtasnych,
wzietych lub danych w wypozyczenie oraz pozostawionych pod opiekg muzeum.

» Procedura planowania kryzysowego dla kolekcji - Zarzgdzanie
informacjami o potencjalnych zagrozeniach dotyczgcych wszystkich obiektow
pozostajgcych pod opiekg muzeum oraz o dziataniach podejmowanych
w sytuacjach kryzysowych.

= Procedura uszkodzenia i utraty - Postepowanie w razie uszkodzenia lub
utraty obiektéw znajdujgcych sie pod opiekg muzeum.

» Procedura deakcesiji i zbycia - Oficjalna decyzja dyrekcji muzeum
0 usunieciu obiektow ze zbioréw (,deakcesja”) oraz kontrolowanie zbycia tych
obiektéw z zastosowaniem uzgodnionej metody.

» Procedura zarzgdzania prawami - Zarzadzanie prawami wtasnosci
intelektualnej oraz prawami w zakresie ochrony danych powigzanych
z obiektami, reprodukcjami i informacjami.

» Procedura reprodukowania - Zarzgdzanie tworzeniem odwzorowan
i innych rodzajéw reprodukcji obiektow, w tym kopii cyfrowych, a takze
dokumentowanie tego procesu.

= Procedura przegladu zbioréw - Prowadzenie i dokumentowanie formalnej
oceny zbiorow zgodnie z ustalong metoda.

» Procedura audytu - Systematyczne sprawdzanie doktadnosci i kompletnosci
posiadanych informacji o zbiorach.

Polityka zarzgdzania zbiorami muzealnymi

Chociaz kazda procedura zawiera pytania odnoszace sie bezposrednio

do przyjetej przez muzeum polityki w zakresie roznych aspektéw dziatalnosci,
standard Spectrum nie narzuca sposobu, w jaki muzea powinny skonstruowacd
swojg polityke zarzgdzania zbiorami - czy jako jeden wiekszy dokument,

czy kilka mniejszych.

Nie jest konieczne sporzadzenie 21 oddzielnych dokumentéw regulujgcych
poszczegdlne kwestie. Spectrum proponuje, aby odpowiedzi na pytania

do polityk, pojawiajgce sie przy kazdej procedurze, potaczyé i zawrzec¢ w czterech
dokumentach, ktére w spojny sposdb bedg okreslaty, jak muzeum planuje rozwijac,
dokumentowac i udostepnia¢ swoje zbiory oraz opiekowac sie nimi, aby w petni
wypetnia¢ swojg misje. Cho¢ w praktyce odniesienia miedzy réznymi procedurami
I politykami bedg pojawiaty sie dosS¢ czesto, poszczegdlne procedury Spectrum
mozna przypisa¢ do nastepujgcych polityk:

» Polityka gromadzenia zbioréw - Procedura wejscia obiektu, Procedura
nabycia i akcesji, Procedura deakcesji i zbycia, Procedura przegladu zbiorow




» Polityka informacji o zbiorach - Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia,
Procedura prowadzenia ewidencji, Procedura katalogowania,
Procedura wyjscia obiektu, Procedura planowania dokumentacji,
Procedura wyceny, Procedura ubezpieczenia i gwarancji, Procedura
zarzgdzania prawami, Procedura reprodukowania, Procedura audytu

» Polityka dostepnosci zbioréw - Procedura brania w wypozyczenie,
Procedura dawania w wypozyczenie, Procedura uzytkowania zbiorow

» Polityka opieki nad zbiorami - Procedura kontroli stanu zachowania i oceny
technicznej, Procedura konserwacji i opieki nad zbiorami, Procedura
planowania kryzysowego dla kolekcji, Procedura uszkodzenia i utraty

Wiecej wskazéwek dotyczacych ksztattowania polityk muzeum w ramach jednego
zintegrowanego systemu zarzgdzania zbiorami dostepnych jest na stronie
Collections Trust.

Oprogramowanie zgodne ze Spectrum
(Spectrum Compliant)

Dziatanie zgodne ze standardem Spectrum nie wymaga posiadania przez

muzeum systemu do zarzgdzania zbiorami w formie specjalnego programu
komputerowego. Niektdére mniejsze muzea w petni zarzadzajgce kolekcjg jedynie
za pomocg dokumentacji prowadzonej w tradycyjnej, papierowej formie rowniez
sg w stanie spetni¢ minimalne wymagania standardu. Jednak wiekszo$¢ muzedw
korzysta obecnie z dokumentacji prowadzonej zaréwno w formie papierowe;j
(przede wszystkim wtedy, gdy przepisy wymagajg odrecznych podpisow

na dokumentach), jak i oprogramowania komputerowego do zarzgdzania zbiorami.
Zestawienie programéw dostepnych na rynku polskim, ale niekoniecznie zgodnych
ze Spectrum, znajduje sie na stronie Narodowego Instytutu Muzedw.

Oprogramowanie oferowane przez Partneréw Spectrum mozna poréwnac
na stronie www.collectionstrust.org.uk/software. Wiele z tych programow jest
zgodnych ze Spectrum (Spectrum Compliant).

Programy kompatybilne ze standardem Spectrum pozwalajg na wprowadzenie
kazdej jednostki informacji, ktéra zostata przewidziana w dowolnej procedurze.
Nazwy poszczegdlnych pdl w programie niekoniecznie muszg odpowiada¢ nazwom
jednostek informacji w Spectrum, jednak program kompatybilny ze standardem
musi gwarantowac bezproblemowe mapowanie tych danych. Co najwazniejsze,
dostawca takiego oprogramowania powinien by¢ w stanie wyjasnic, w jaki sposdb
muzeum moze wprowadzi¢ do programu kazdg z jednostek informacji przewidziang
w tym standardzie. Tylko oprogramowanie zweryfikowane przez Collections Trust
moze by¢ oficjalnie okreslane jako kompatybilne ze standardem Spectrum.

Dalsze porady

Poprzednie wersje Spectrum zawieraty odniesienia do innych przydatnych Zrédet,
takich jak pozostate standardy, dobre praktyki i normy prawne. Aby tego typu
odniesienia pozostaty jak najbardziej aktualne, informacje na ich temat dostepne
sg na stronie internetowej Collections Trust.
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Co nowego w tym wydaniu?

Od momentu publikacji Spectrum 5.0 w 2017 roku, do standardu wprowadzone
zostaty pewne zmiany. W wersji 51 zmiany te objety w szczegdlnosci Procedure
katalogowania oraz Procedure uzytkowania zbiorow, ktorych treSc zostata
zmieniona w taki sposéb, aby zacheci¢ muzea do wiekszej otwartosci i inkluzywnosci
w podejmowanych przez nie dziataniach. Zmiany te stanowig efekt dyskusji, jaka
miata miejsce w trakcie konsultacji przeprowadzonych przez Collections Trust

z muzealnikami w 2022 roku w ramach inicjatywy Rethinking cataloguing.

W Spectrum 5.1 w zakresie jednostek informacji nie wprowadzono zadnych zmian,
zatem zatgcznik do poprzedniej wersji Spectrum, obejmujgcy wszystkie jednostki
informacji, oraz oprogramowanie zgodne ze Spectrum 5.0 (Spectrum 5 Compliant)
nadal pozostajg zgodne ze standardem w wersji 5.1. W zwigzku z tym, w polskim
ttumaczeniu Spectrum 5.1 zdecydowano sie nie wprowadzac zadnych zmian, w tym
réwniez o charakterze redakcyjnym, do tomu z jednostkami informaciji.

Zmiany w Procedurze katalogowania
W obrebie Procedury katalogowania wprowadzono nastepujgce zmiany:

= zmieniono tresc definicji na: Ciggfy proces rozbudowywania informacji
o zbiorach, czgsto wynikajgcy z przyjecia roznych perspektyw, oraz
zarzgdzanie tymi informacjami, w celu zaspokojenia potrzeb réznych grup
uzytkownikow.

= skupiono sie nie tylko na potrzebach instytucji, ale na potrzebach réznych grup
uzytkownikow.

= przypomniano, ze informacje i wiedza mogg pochodzi¢ z wielu réznych zrodet
| perspektyw.

= podkreslono, ze katalogowanie jest niekoriczgcym sie procesem, ktory stale
wzbogaca informacje o zbiorach, oraz ze konieczne jest odej$cie od koncepcji
idealnie skatalogowanego obiektu i ukoriczonego procesu katalogowania
zbioréw.

= ponowne sformutowano niektére pytania odnoszace sie do polityki muzeum.

= dodano nowe pytania do polityki odnoszace si¢ do podejscia instytucii
do kwestii zwigzanych z r6znego typu uprzedzeniami i stereotypami mozliwymi
do zidentyfikowania w dotychczas tworzonych wpisach katalogowych oraz
transparentnosci w zakresie wprowadzanych zmian w tych wpisach.

» zaktualizowano tres¢ przyktadowej procedury - wprowadzono etap dotyczgcy
sprawdzania, czy tworzony wpis katalogowy spetnia okreslone w polityce
muzeum minimum dla tego typu wpisu, oraz odwotanie do Procedury audytu
w czesci ,Przeprowadzenie kontroli wpiséw katalogowych'”.

= sformutowano nowe uwagi bgdz wskazowki dotyczgce:
= zrodet informaciji.
= rozwoju systemu dokumentacji i stosowanych w muzeum praktyk.

= wpisOw katalogowych zawierajgcych informacje nieprawidtowe, szkodliwe
lub obrazliwe.

= zewnetrznych standardow katalogowania.
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Zmiany w Procedurze uzytkowania zbioréw

Konsultacje z muzealnikami wykazaty, ze w stosunkowo niewielu instytucjach
zapoznano sie bgdz wdrozono Procedure uzytkowania zbiorow. Aby pokresli¢
znaczenie tej procedury w zarzgdzaniu zbiorami, zmieniono kolejno$¢ pozostatych
procedur w taki sposdb, aby Procedura uzytkowania zbiorow znajdowata sig tuz
po podstawowych procedurach Spectrum.

zmieniono tres¢ definicji w taki sposéb, aby zaznaczy¢ fakt, ze procedura

ta obejmuje nie tylko uzytkowanie samych obiektow, ale rowniez uzytkowanie
wszelkich danych powigzanych z tymi obiektami, czyli: Zarzgdzanie
uzytkowaniem zbiorow | powigzanymi z nimi danymi, w tym odwzorowaniami
I innymi rodzajami reprodukcji, przez samg instytucje oraz przez wszelkie inne
podmioty, jak rowniez dokumentowanie tego uzycia.

w opisie zakresu procedury zwrécono uwage na potencjalnych uzytkownikéw
zbioréw i interesariuszy pod kagtem mozliwego rozszerzenia istniejgcych juz
informacji i pod katem réznego uzytkowania zbiorow.

dodano nowe pytania do polityki uwzgledniajgce podejscie instytucji

do konsultacji z uzytkownikami zbioréw, oraz do sposobu gromadzenia

| zarzgdzania informacjami zaréwno zwigzanymi z uzyciem obiektow, jak
| wynikajgcymi z ich uzycia.

zaktualizowano jedno z minimalnych wymagan dla procedury poprzez dodanie
koniecznosci odniesienia sie do polityki instytucji: Kazde wykorzystanie
obiektu, danych lub reprodukcji jest dokumentowane (zgodnie z przyjeta
polityka), a do informacji tych mozna dotrze¢ poprzez numer obiektu lub
numer reprodukcji.

zaktualizowano tres¢ przyktadowej procedury - uwzgledniono zaréwno
uzytkowanie danych o zbiorach, jak i uzytkowanie samych zbioréw, dodano tez
odniesienie do Procedury katalogowania.

przypomniano, ze uzytkownicy zbiorébw moga potencjalnie przyczynic sie
do powstania wartosciowych informacji, ktére to z kolei mogg wzbogaci¢ wpis
katalogowy o nowe dane, np. w zakresie historii obiektu.

Pozostate zmiany

W tej wersji standardu niewielkie zmiany wprowadzono réwniez do kilku
innych procedur.

do Procedury nabycia i akcesji dodano nowe pytanie o polityke instytuciji:

W jaki sposob bedg prowadzone konsultacje z odbiorcami i interesariuszami
oraz w jakim zakresie wptyng one na ksztattowanie przez muzeum priorytetow
w zakresie gromadzenia zbiorow?

wersje opisowg procedury w ramach Procedury prowadzenia ewidencji
uzupetniono o etap zatytutowany Aktualizuj podstawowe informacje realizujgc
pozostate procedury, ktory w poprzedniej wersji uwzgledniono w schemacie
przeptywu pracy, jednak przypadkowo zostat on wtedy pominiety w wersji opisowej.

do Procedury planowania dokumentacji dodano nowe pytanie o polityke
instytucji: W jaki sposob muzeum bedzie przeprowadzato ewaluacje,
dokumentowato i aktualizowato opis wprowadzanych zmian w stosowanych
przez siebie systemach dokumentacji i praktykach (np. w systemach
numerowania obiektow, w wykorzystywanej terminologii, ale tez w odniesieniu
do informacji o rozpoznanych juz lukach w dokumentacji czy w kontekscie
dokumentacji prowadzonej w formie papierowej)?
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= tam, gdzie byto to mozliwe, starano sie wprowadzi¢ niewielkie, acz istotne,
zmiany w uzywanym jezyku, by zmieni¢ wydzwugk niektorych tresci, np.
w wiekszosci przypadkow ,,potrzeby muzeum"” zmieniono na ,potrzeby
uzytkownlkow a ,zbiory muzeum” na ,zbiory pozostajgce pod opiekg
muzeum’ Zmiany te wptynety na tres¢ definicji niektorych procedur w jezyku
angielskim, jednak nie w kazdym przypadku pojawita sie koniecznos$é
aktualizacji ttumaczenia.

Zmiany w polskiej wersji jezykowej

Przy okazji aktualizacji Spectrum do wersji 5.1 przeprowadzono ponowng redakcje
polskiej wersji w zakresie wszystkich procedur. Poprawiono tez ttumaczenie w taki
sposéb, aby tres¢ standardu byta bardziej zrozumiata. W zwigzku z tym, niemal

we wszystkich procedurach wprowadzono niewielkie zmiany w tresci ich definicji,
zakresow, pytan o polityke, minimalnych wymagan dla poszczegdlnych procedur,
przyktadowych procedur oraz uwag. Poza Procedurg katalogowania, Procedurg
uzytkowania zbiorow oraz pozostatymi istotnymi zmianami wyszczegdlnionymi
powyzej, ingerencja w tres¢ ograniczyta sie do redakcji jezykowe.

Wspomniane zmiany redakcyjne w zakresie tresci definicji dotyczg

Procedury wejscia, Procedury nabycia i akcesji, Procedury kontroli
lokalizacji i przemieszczenia, Procedury wyjscia obiektu, Procedury brania
w wypozyczenie, Procedury planowania dokumentacji, Procedury kontroli
stanu zachowania i oceny technicznej, Procedury ubezpieczenia i gwarancji,
Procedury planowania kryzysowego dla kolekcji, Procedury uszkodzenia

i utraty, Procedury deakcesji i zbycia, Procedury zarzgdzania prawami

i Procedury przegladu zbiorow.

W polskiej wersji standardu w wersji 5.1 wprowadzono wieksze zmiany

w zakresie ttumaczenia nazw elementow, z ktérych sktada sie kazda z procedur.
Rozbudowano réwniez definicje tych elementdw, aby byty one bardziej
zrozumiate na gruncie polskim. Ponizej wymieniono jedynie zakres tych

zmian - ze zaktualizowanymi definicjami mozna zapoznac sie we wprowadzeniu
do Spectrum, w czesci zatytutowanej Z czego skfada sie procedura Spectrum?:

« definicje Definicji pozostawiono bez zmian.
= wprowadzono niewielkie zmiany do definicji Zakresu.

» okreslenie Standard zmieniono na Wymagania standardu, rozbudowano
rowniez definicje tego elementu.

= w czesci Pytania o polityke zmieniono definicje.

» sformutowanie Minimalne wymagania zmieniono na Minimalne wymagania
dla procedury, zredagowano tez tres$¢ definicji.

» okres$lenie Sugerowana procedura zmieniono na Przyktadowa procedura,
zmieniono rowniez jej definicje.

» Wersja opisowa zostata zmieniona na Wersja opisowa procedury, zmieniono
tez jej definicje.

= czeSC Wykres przeptywu pracy zmieniono na Schemat przeptywu pracy,
zredagowano réwniez tres¢ definicji.
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Poprzednie wersje Spectrum

Poprzednie wersje standardu Spectrum w jezyku angielskim mozna pobrac
ze strony Collections Trust. Polskie wersje jezykowe Spectrum 4.0 i 5.0 mozna
znalez¢ na stronie Narodowego Instytutu Muzedw.

Na stronie Collections Trust dostepna jest réwniez historia ksztattowania sie
standardu i wprowadzanych do niego na przestrzeni lat zmian.

Licencja

Dotozono wszelkich staran, by tres¢ licencji byta napisana w sposob jak najbardzie;
zwiezty i prosty. W razie watpliwosci co do charakteru planowanego wykorzystania
lub innych pytan dotyczgcych licencji prosimy o kontakt z Narodowym
Instytutem Muzedw badz bezposrednio z organizacjg Collections Trust.

Akceptacja niniejszych warunkéw gwarantuje licencje na niekomercyjne
wykorzystanie standardu Spectrum. Licencja zezwala na pobranie
standardu i - jesli pobierajgcy jest reprezentantem muzeum lub innej
organizacji zajmujgcej sie zarzgdzaniem zbiorami - kopiowanie oraz
rozpowszechnianie standardu w ramach wtasnej organizacji.

Zabronione jest tworzenie produktow lub ustug, ktore mogg komercyjnie
konkurowac z produktami lub ustugami Collections Trust, jego partnerow
lub powigzanych instytucji. Obejmuje to ttumaczenia, dostosowywanie

i utwory zalezne, na ktorych tworzenie kazdorazowo konieczna jest
uprzednia wyrazona na pismie zgoda ze strony Collections Trust.
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llustracje

Oktadka

Olga Boznanska, Dziewczynka z chryzantemami, Monachium, 1894, Muzeum
Narodowe w Krakowie, MNK [I-b-1032

Francesco Mazzoni, Ex Libris Francisci Ancajani, ok. 1750-1770, Muzeum
Narodowe w Warszawie, Gr.Ob.Exl. 698 MNW

Louis Charles Desnos, Globus ziemski, Paryz (Francja), 1768, Muzeum Narodowe
w Krakowie, MNK IV-IPP-167

Ptytka Scienna, Iznik (Turcja), XVII w,, Muzeum Narodowe w Krakowie, MNK [V-C-1897

Widok Warszawy od strony Powisla, Warszawa, ok. 1844, Muzeum Warszawy,
MHW 16723

Matpka PM-ek, Warszawa, przed 1939, Muzeum Warszawy, MHW 30681

Podstawowe procedury

Procedura wejscia obiektu: Giovanni Battista Tiepolo, Ostatnia Wieczerza, XVIII w.,
Muzeum Narodowe w Warszawie, M.Ob.7 MNW

Procedura nabycia i akcesji: Grzechotka w ksztatcie Swinki, Grecja, VI-V w. p.n.e,,
Muzeum Narodowe w Warszawie, 142399 MNW

Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia: Jadwiga Bohdanowicz, Kobieta
kleczgca, Paryz, ok. 1930, Muzeum Narodowe w Warszawie, RzW.862 MNW

Procedura prowadzenia ewidencji: Naszyjnik z kamei agatowych, Francja, 1. pot.
XIX w., Muzeum Narodowe w Warszawie, SZM 5529 MNW

Procedura katalogowania: Planetarium heliocentryczne, Francja, 1815-1840,
Muzeum Narodowe w Krakowie, MNK IV-IPP-171

Procedura wyjscia obiektu: Stanistaw Janowski, Piotrkow Trybunalski - panorama
miasta z kosciotem farnym pw. sw. Jakuba, Piotrkéw Trybunalski, 1915, Muzeum
Narodowe w Krakowie, MNK XX-k-324

Procedura brania w wypozyczenie: Teleskop, Paryz, 1750, Muzeum Narodowe
w Krakowie, MNK IV-IPP-158

Procedura dawania w wypozyczenie: Zygmunt Ill Waza (1587-1632) - donatywa
10-dukatowa, Gdansk, 1614, Muzeum Narodowe w Krakowie, MNK VII-P-382

Procedura planowania dokumentacji: Jacek Malczewski, Malarczyk, Krakéw, 1890,
Muzeum Narodowe w Krakowie, MNK 1I-b-17

Wszystkie ilustracje nalezg do domeny publicznej.
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Procedura wejscia obiektu

Definicja

Rejestrowanie wszystkich przyjmowanych pod opieke obiektéw, bez wzgledu
na powdd wejscia, w tym wypozyczen, obiektéw przekazywanych do rozpoznania
I potencjalnych nabytkdw.

Zakres

Niniejsza procedura przewiduje przekazanie dokumentu potwierdzajgcego
pozostawienie obiektéw w muzeum, okresla warunki przejecia odpowiedzialnosci
za nie, zaktada nadanie im numeréw identyfikacyjnych oraz zapewnia jednoczesne
odnotowanie istotnych informacji. Jest szczegdlnie istotna wtedy, gdy obiekty
przekazywane do rozpoznania i oferty nabytkéw przyjmowane sg w recepcji,

a nastepnie przekazywane wtasciwej osobie. Kazdy pracownik, do ktérego obiekt
moze trafi¢ w taki sposdb, powinien wiedziec, co nalezy zrobi¢ i jak zapisac
potrzebne informacje.

Wszystkie obiekty, za ktére muzeum jest odpowiedzialne, nalezy otaczac
takg samg opiekg, bez wzgledu na to, czy sg one jego wtasnoscig, czy nie.

W razie utraty bgdZ uszkodzenia takich obiektéw mozna zosta¢ pociggnietym
do odpowiedzialnosci, nawet jesli muzeum nie zgtaszato wczesniej checi ich
otrzymania (np. nadeszty nieoczekiwanie drogg pocztowsg). Przed podjeciem
decyzji o dalszym postepowaniu nalezy odnotowac ich przybycie.

W niniejszej procedurze terminem ,witasciciel” postugujemy sie w odniesieniu
do osoby powierzajgcej obiekt, chociaz nie zawsze tak jest. Jesli przekazujgcym
obiekt jest ktos inny niz wtasciciel, nalezy upewnic sig, czy osoba ta jest
uprawniona do wystepowania w jego imieniu.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzeow (Museum Accreditation Scheme).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ powody i sposéb przyjmowania obiektéw oraz innych
materiatow, takich jak zwigzana z obiektami dokumentacja. Wypracowane przez
muzeum podejscie do tych kwestii powinno zostac spisane i, w zaleznosci

od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogdlne;
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polityce zarzagdzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci,
badz stanowi¢ odrebny dokument, ktéry jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad
zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej instytucji. W kazdym przypadku,
okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym dokumencie
odpowiedzi na nastepujgce pytania:

« W jakich okolicznosciach muzeum akceptuje przyjecie obiektéw pod swojg
opieke?

= Kto jest uprawniony do ich przyjmowania?

= Na jakich warunkach przyjmowane sg obiekty?

» Przezjaki czas i w jakiej formie przechowywane sg informacje dotyczace
przyje¢ obiektéw do rozpoznania?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury okreslajgcej krok po kroku
poszczegodlne dziatania, jakie nalezy podja¢, gdy obiekt przybywa do muzeum.
Punktem wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana
w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Muzeum jest w stanie rozliczyé Muzeum ma kontrole nad obiektami
sie ze wszystkich obiektéw pozostawionymi pod jego opiekg nawet
pozostawionych pod jego opieka. na krotki czas, jak np. w przypadku

przekazania obiektéw do rozpoznania.

Muzeum jasno sformutowato warunki Muzeum nie bedzie zmuszone
przyjmowania obiektéw pod swojg odpowiadac za niechciane obiekty.
opieke.

Muzeum dokumentuje powody, dla Unika sie btednego uznania za nabytki
ktorych obiekty sg mu przekazywane. obiektéw wzietych w wypozyczenie.

Muzeum wskazuje planowane terminy | Muzeum moze planowaé zwrot

zwrotu obiektéw wtascicielom, o ile obiektow.

nie majg one zostac nabyte bgdz byc Nie dojdzie do sytuacji, w ktérej

przedmiotem wypozyczenia. muzeum bedzie musiato sprawowaé
opieke nad obiektami, ktérych status
jest niejasny.

Muzeum dokumentuje, kto jest Zamierzajgc nabyc¢ obiekt i uzyskac

witascicielem przekazanych mu do niego tytut prawny, muzeum ma

obiektow. pewnos¢, ze prowadzi rozmowy

z wtasciwg osoba.
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Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Muzeum analizuje i minimalizuje
wszelkie potencjalne zagrozenia, jakie
przyjmowane obiekty mogg stwarzac
w odniesieniu do ludzi oraz innych
obiektow.

Muzeum ma mozliwos$¢ objecia
kwarantanng przedmiotow potencjalnie
zaatakowanych przez szkodniki, ktére
mogtyby uszkodzié jego wtasne zbiory.

Muzeum zapisuje jak najwiecej
istotnych informacji o nowo przybytych
obiektach, z myslg o ich przysztym
wykorzystaniu.

Korzystajgc z obecnosci wiasciciela
obiektow i mozliwosci bezposredniej

Z nim rozmowy, muzeum nie traci
okazji, by pozyskaé od niego informacje
np. o pochodzeniu obiektéw lub

o prawdopodobnych posiadaczach
praw autorskich.

Zaréwno muzeum, jak

i wtasciciele obiektow znajg zakres
odpowiedzialnos$ci za straty lub
uszkodzenia powstate w czasie,
gdy obiekty znajdujg sie pod
opiekg muzeum.

Wiasciciele sg Swiadomi ograniczen
dotyczacych zakresu roszczen
przystugujgcych im w przypadku
wystgpienia niekorzystnych zdarzen.
Muzeum unika podejmowania
zobowigzan, ktére stwarzatyby ryzyko
finansowe.

Whtasciciel otrzymuje potwierdzenie
przekazania (protokdt) oraz sktada
na nim swoj podpis na dowdd tego,
ze akceptuje warunki muzeum.

Wiasciciele majg Swiadomosc¢,

ze muzeum przejmuje przekazane mu
obiekty pod swojg opieke.
Witasciciele nie mogg pdzniej
utrzymywac, iz nie zaakceptowali
warunkow muzeum.

Muzeum jest w stanie identyfikowac
pojedynczo nowo przybyte obiekty.

Nie dochodzi do pomieszania obiektéw
wygladajgcych podobnie.
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Przyktadowa procedura

Przygotowanie si¢ do wejscia obiektu
(gdy jest on oczekiwany)

I Przygotuj sie na przybycie obiektéw do muzeum.

Procedura ta bedzie czesto wykorzystywana w trakcie realizowania innych,
powigzanych z nig procedur, w szczegdlnosci takich jak:

= Procedura nabycia i akcesji;
» Procedura brania w wypozyczenie.

Przygotowanie sie na przybycie oczekiwanych nabytkéw lub wypozyczen moze
sprowadzac sie do poinformowania 0séb, ktére bedg uczestniczyty w procedurze,
oraz upewnienia sie o dostepnosci odpowiedniego miejsca do przechowywania.

W przypadku obiektéw archeologicznych i ich dokumentacji oraz materiatow
pochodzacych z innych prac terenowych przygotowania mogg rozpoczac¢ sie
nawet kilka lat przed przybyciem obiektéw. Patrz: Uwaga 1.

Jesli potrzebne jest zorganizowanie transportu obiektéw, przejdz do Procedury
kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

Jesli konieczna jest aktualizacja ubezpieczenia, przejdz do Procedury
ubezpieczenia i gwarancji.

Dokumentowanie wejscia i tworzenie protokotu

I Udokumentuj wejscie obiektow niezwtocznie po ich przybyciu.

Wymienione ponizej informacje odnotuj w zaleznosci od potrzeb.

Patrz: Uwaga 2 - informacje na temat formy, jakg powinna przyjg¢ dokumentacja
wejscia obiektu.

Patrz: Uwaga 3 - wskazowki dotyczgce postepowania z duzymi grupami obiektow.
Informacje o braniu w wypozyczenie (jesli dotyczy)

= Jesli zostat nadany numer sprawy wypozyczenia Branie w wypozyczenie
- numer referencyjny, wpisz go w formularzu wejscia (w przeciwnym razie
postuz sie jednostkg informacji Wejscie - numer).

Informacje identyfikujgce obiekt

= Skrocony opis obiektéw wraz z informacjami towarzyszgcymi (dotyczgcymi
np. wytworzenia lub sposobu uzycia).

Informacje opisujgce obiekt

= Krotki opis stanu zachowania i kompletnosci obiektéw (wskazanie czesci
sktadowych obiektéw, ktére mogg wydawac sie jednym przedmiotem) -
jednostki informacji: Stan zachowania - komentarz oraz Kompletnosc -
komentarz.
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Informacje o wejsciu obiektu

Wejscie - numer (poza przypadkami, w ktérych nadano numer wypozyczenia
w jednostce informacji Branie w wypozyczenie - numer referencyjny);

Nazwisko i dane adresowe aktualnego wtasciciela:
« Aktualny wiasciciel (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);
= Adres;

Nazwa i dane adresowe powierzajgcego obiekty (jesli nie jest
on wtascicielem):

» Powierzajgcy (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Adres;

Wejscie - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Wejscie - przyczyna (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminéw);
Wejscie - sposob (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

Wymagania wtasciciela (lub powierzajgcego obiekty), w tym szczegoty
dotyczgce zwrotu oraz poufnosci przekazanych instytucji informacji -
w jednostce informacji Powierzajgcy - wymagania;

Uwagi dotyczgce opakowania, jesli jest to wskazane (moze ono byc integralng
czescig obiektu): Pakowanie - komentarz;

Uzgodniona data zwrotu: Zwrot - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);

Podpis wtasciciela (lub powierzajgcego obiekty, jesli jest to inna osoba);

Imie i nazwisko oraz podpis osoby przyjmujgcej obiekty: Wejscie - odpowiedzialny
(uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

Inne istotne informacje dotyczace przyjecia - w jednostce informacji Wejscie -
komentarz. Moga one obejmowac:

» Szczegodty dotyczace ubezpieczenia (w tym wczesniej uzgodniong wycene);

= Informacje dotyczace obiektéw pozyskanych w terenie (metoda, kontekst,
wspotrzedne, znalazca);

= Informacje o zagrozeniach (np. chemicznym, radioaktywnym);
«  Wszelkie wymagania prawne/licencyjne (np. pozwolenie na bron);

= Wszelkie powigzane prawa (np. prawa autorskie), patrz: Procedura
zarzgdzania prawami,

» Cena wskazana przez witasciciela, jesli obiekty sg oferowane na sprzedaz.

Sprawdz i opisz stan zachowania obiektow oraz zwigzane
Z nim zagrozenia.

Przejdz do Procedury kontroli stanu zachowania i oceny technicznej

(oraz, jesli wskazane jest wykonanie dokumentacji fotograficznej, do Procedury
reprodukowania). Czasem niezbedne jest sporzadzenie doktadniejszego

raportu stanu zachowania oraz przeprowadzenie analizy zagrozenia dla ludzi

(np. w przypadku azbestu) lub innych obiektéw (np. spowodowanego obecnoscig
szkodnikéw badz zarodnikéw plesni). Obiekty stwarzajgce potencjalne zagrozenie
nalezy objg¢ kwarantanng. Patrz: Uwaga 4.
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I Wrecz (lub przeslij) wtascicielowi kopie protokotu wejscia.

« Jesli whasciciel jest obecny, oméw warunki przyjecia obiektéw pod opieke
muzeum (patrz: Uwaga 5) i uzyskaj jego podpis potwierdzajgcy ich akceptacje.
Jako pokwitowanie wrecz mu kopig protokotu wejscia (w Wielkiej Brytanii
zwykle jest to jeden z trzech egzemplarzy formularza);

= Jesli wtasciciel nie jest obecny, ale znany, przeslij mu kopie protokotu wejscia
oraz popros o jej podpisanie i odestanie (patrz: Uwaga 6);

= Jesli wiasciciel nie jest znany (np. obiekty zostaty pozostawione lub przestane
anonimowo), zapisz mozliwie jak najwiecej szczegotéw oraz wykonaj
dokumentacje fotograficzng. Dotgcz notatke stwierdzajgca, ze nieobecnosé
wiasciciela uniemozliwita weryfikacje informacji.

Postepowanie z nowo przybytymi obiektami

Oznacz obiekty etykietg tymczasowg opatrzong numerem wejscia
badz numerem wypozyczenia.

Na etykiecie tymczasowej odnotuj numer wejscia (jednostka informacji Wejscie -
numer) lub numer wypozyczenia (Branie w wypozyczenie - numer referencyjny).

Jesli obiekt sktada sie z kilku fragmentow lub nie mozesz oznakowac go etykietg,

umies$¢ go w opakowaniu i oznakuj opakowanie.

I Odnotuj pierwszg lokalizacje obiektéw w muzeum.

Przejdz do Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia nastepnie kontynuuj
Procedure wejscia obiektu.

Jesli obiekty sg planowanymi nabytkami lub sg brane w wypozyczenie
przez muzeum, postepuj zgodnie z odpowiednig procedura.

Cofnij sie do procedur, ktére mogty poprzedzi¢ Procedure wejscia obiektu:
= Procedury nabycia i akcesji;

» Procedury brania w wypozyczenie.

Jesli obiekty pojawiajg sie nieoczekiwanie i sg oferowane do nabycia,
rozpatrz oferte.

PrzejdZ do Procedury nabycia i akcesji oraz rozwaz ewentualne nabycie obiektu.
W kazdym przypadku nalezy przejs¢ petng procedure.

Jesli obiekty zostaty pozostawione do rozpoznania, przeprowadz
rozpoznanie w uzgodnionym terminie.

Poinformuj wtasciciela o wynikach rozpoznania, a nastepnie zwrocic obiekt
w ramach Procedury wyjscia obiektu.
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Z obiektami otrzymanymi anonimowo postepuj zgodnie
z przyjeta przez muzeum polityka.

Jesli rozwazane jest nabycie obiektéw otrzymanych anonimowo, przejdz
do Procedury nabycia i akcesji.

Jesli nabycie nie jest brane pod uwage, przejdz do Procedury deakcesji i zbycia.
Uwagi

Uwaga 1: Materiaty pochodzace z badan
archeologicznych i innych prac terenowych

Przygotowania do przyjecia obiektéw archeologicznych i ich dokumentacji

(np. gdy archeolodzy zakoriczyli badania pozyskanych w wyniku wykopalisk
zabytkow archeologicznych) lub obiektéw pozyskanych w efekcie innych prac
terenowych (np. wypraw przyrodniczych) mogg by¢ skomplikowane i wymagajg
uzgodnien na wiele lat przed ich fizycznym dostarczeniem do muzeum.

Uwaga 2: Dokumentacja wejsScia obiektu

Dokumentacja zwigzana z Procedura wejscia obiektu ma zwykle postac papierowag,
gdyz wymagane sg tu podpisy i pokwitowania. Dokumentami tymi mogg byc¢:

» Formularze (protokoty) wejscia obiektu;
= Akta wejsc;

«  Ksiegi wejsc.

Formularze (protokoty) wejscia obiektu

W Wielkiej Brytanii Collections Trust oferuje gotowe formularze wejscia

obiektu. Sg to druki samokopiujgce, gotowe lub dostarczane na zamowienie -
numerowane i zawierajgce nazwe oraz adres muzeum. Na odwrocie umieszczone
sg standardowe warunki przyjmowania obiektéw. Formularze sg sporzadzane

w trzech egzemplarzach:

»  Wierzchni egzemplarz (biaty) nalezy wypetnié niezwtocznie i umiescié
w aktach wejs¢, w charakterze oryginatu;

- Pierwszg kopie (r6zowg) nalezy przekaza¢ powierzajgcemu jako pokwitowanie
odbioru obiektéw. Okazanie te] czesci formularza jest wymagane, gdy obiekty
sg zwracane wtascicielowi/powierzajgcemu;

= Drugg kopie (niebieskg) nalezy przechowywac razem z przekazanym obiektem.
Akta wejsé

Z dokumentacji powinno jasno wynikagé, jakie obiekty znalazty sie w muzeum i co sie

z nimi dziato. Akta wejSC sg wiec wazng czescig dokumentaciji, ktérg nalezy odpowiednio
chroni¢. Zawierajg one oryginaty wypetnionych formularzy (protokotéw) wejscia obiektu,
utozone w sposdb ciggty, wedtug kolejnych numeréw porzadkowych. W Wielkiej
Brytanii, jesli muzeum korzysta z formularzy Collections Trust, w aktach wej$¢ nalezy
umieszczac¢ biate czesci formularza, zawierajgce podpis wtasciciela/ powierzajgcego.
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Ksiega wejsé

W Wielkiej Brytanii niektore muzea prowadzg ksiege wejs¢, do ktdérej wpisuje sie
zwykle date wejscia obiektu, jego nazwe, nazwisko/nazwe i adres powierzajgcego.
Wpis zawiera takze podpis wtasciciela/powierzajgcego. Ksiegi wejS¢ nie nalezy
myli¢ z rejestrem akcesji/ksiegg nabycia, gdzie wpisywane sg obiekty stanowigce
wiasnos¢é muzeum oraz przyjete do depozytu.

Ograniczenie dokumentacji wejs¢ do wpisu do ksiegi jest niezgodne
ze standardem Spectrum, gdyz nie zapewnia ona mozliwos$ci wydania
wiascicielowi pokwitowania ani nie okresla warunkow przyjecia obiektu.

Jesli na potrzeby Procedury wejscia obiektu muzeum prowadzi ksiege wejs¢,
konieczne jest stosowanie jej w powigzaniu z odpowiednimi formularzami
(protokotami), co pozwala na wydanie witascicielowi pokwitowania.

Uwaga 3: Duze grupy obiektow

Jesli przekazywanych obiektéw nie mozna policzyé, jak w przypadku duzej liczby
skorup ceramicznych, nalezy odpowiednio opisa¢ wielkos¢ zbioru, np. ,dwa pudetka"
W takim przypadku numery lepiej nadawac grupom obiektéw, a nie pojedynczym
elementom. Nalezy takze uwzglednic¢ rézne poziomy opisu, np. zamiast sporzgdzania
szczegotowego wykazu elementdéw czasem doraznie wystarczy, czy wrecz jest
wyfgcznie mozliwe, podsumowanie zawartosci zbioru.

Uwaga 4: Sprawdzanie stanu zachowania obiektéw

Sprawdzenie stanu zachowania obiektu w momencie przejmowania nad nim
opieki jest szczegdlnie wazne. W ten sposob okresla sie stan, w jakim obiekt zostat
otrzymany - na wypadek jakichkolwiek pdzniejszych zastrzezen ze strony witasciciela.

Raport stanu zachowania powinien mie¢ forme odpowiednig do okolicznosci.
Moze ograniczyc sie do krotkiej notatki opisujgcej stan obiektu (np. ,niewielki
ubytek na podstawie’, ,plama na odwrociu”). Jesli tylko jest to mozliwe, obiekt
nalezy sfotografowac. W niektorych przypadkach konieczne bedzie sporzadzenie
obszerniejszego raportu stanu zachowania.

Ponadto w uzasadnionych przypadkach moze by¢ konieczne przeprowadzenie
analizy ryzyka. Nalezy w niej uwzgledni¢ zagrozenia dla ludzi (np. powodowane
przez niebezpieczne materiaty, takie jak azbest) oraz dla innych obiektéw

(np. wynikajgce z obecnosci szkodnikow). Natychmiastowg kwarantanng nalezy
objg¢ w szczegolnosci obiekty zawierajgce materiaty organiczne, umieszczajgc

je w specjalnie przeznaczonym do tego celu miejscu, fizycznie odseparowanym
od magazyndw, w ktorych przechowywane sg zbiory oraz od pomieszczen
wystawowych. Obiekty poddane kwarantannie nalezy sprawdzac pod katem
obecnosci szkodnikéw nawet przez kilka miesiecy, potrzebnych do przeobrazenia
sie niektorych rodzajow larw w doroste osobniki owaddéw. Zaatakowane obiekty
nalezy dodatkowo izolowac¢ i wyraznie oznaczy¢ jako zaatakowane przez aktywne
szkodniki, a nastepnie jak najszybciej podda¢ odpowiednim czynnosciom.

Bez sprawdzenia mozna przyjg¢ wytgcznie obiekty, ktérych odpakowaniem
zajmie sie specjalista. W takich przypadkach w pokwitowaniu nalezy zaznaczyé,
ze obiekty zostaty przyjete bez sprawdzenia.
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Uwaga 5: Warunki przyjecia

Regulacje muzeum dotyczgce warunkow przyjmowania obiektow majg istotne
znaczenie. Informacja o nich powinna zawierac:

= Deklaracje muzeum dotyczgcg zapewnianej opieki oraz zakresu przyjmowanej
odpowiedzialnosci;

» Zastrzezenie o ograniczeniach odpowiedzialnosci;

» Oswiadczenie o prawie dysponowania obiektami, ktérych powierzajgcy nie
odbierze w uzgodnionym terminie;

= Zastrzezenie dotyczgce opinii muzeum o obiektach;

= Odmowe przedstawienia wyceny;

» W przypadku propozycji nabycia - o$wiadczenie o statusie prawnym obiektéw;
= We wszystkich przypadkach - terminy realizacji poszczegdlnych dziatan.

Przed sformutowaniem warunkéw dotyczgcych przyjmowania obiektow, a takze
w razie jakichkolwiek watpliwosci co do wtasnosci lub stanu prawnego obiektéw,
nalezy zawsze skonsultowac sie z radcg prawnym.

Uwaga 6: Gdy powierzajgcy obiekt nie jest
wiascicielem

Jesli powierzajgcy nie jest wiascicielem obiektu, a zwtaszcza wtedy, gdy obiekt
jest przekazywany jako dar lub oferowany na sprzedaz, powierzajgcy powinien
podpisac oswiadczenie o posiadaniu uprawnien do przekazania obiektu.
Preferowanym rozwigzaniem jest przedstawienie podpisanego upowaznienia

od wtasciciela potwierdzajgcego, ze powierzajgcy dziata w jego imieniu. Mozliwosé
kontaktu z wtascicielem jest szczegdlnie istotna na wypadek, gdyby muzeum
chciato w pdzniejszym czasie naby¢ dany obiekt.
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Procedura nabycia
| akces|l

Definicja

Nabywanie prawa wtasnosci obiektéw, szczegdlnie (choé nie zawsze) w celu
wigczenia ich do zbioréw muzeum poprzez proces akces;ji: oficjalne zobowigzanie
do dtugoterminowej opieki nad obiektami.

Zakres

W sensie prawnym nabycie pocigga za sobg przeniesienie prawa wtasnosci

z poprzedniego wtasciciela na muzeum. Dzieki tej procedurze instytucja uzyskuje
dowdd wtasnosci obiektu i nadaje mu unikalny numer, ktéry umozliwi powigzanie
go z posiadanymi na jego temat informacjami.

Akcesja ma bardzo szczegdlne znaczenie: wigze sie z obowigzkiem etycznym
dtugoterminowej ochrony obiektéw, zatem nie powinno sie jej dokonywacé
bez starannego namystu w kontekscie uzgodnionej polityki gromadzenia
zbioréw. Procedura ta zaktada, ze wiekszo$¢ nabywanych obiektéw bedzie
przedmiotem akcesji.

Muzeum moze jednak nabywaé obiekty takze do innych celéw, takich jak
wykorzystanie ich w charakterze pomocniczym lub w zwigzku z aranzacjg
ekspozycji. W takim przypadku niniejszg procedure nalezy wykorzystac
czesciowo - bez formalnej akcesji obiektow. W niektérych przypadkach dokonuje
sie akcesji przedmiotow, ktore juz sg wtasnoscig organizacji, a ktére nabraty
znaczenia z biegiem lat (np. XIX-wieczne gabloty ekspozycyjne). Nalezy pamietag,
ze przyjecie obiektéw w depozyt stanowi zobowigzanie muzeum do sprawowania
dtugoterminowej opieki, jednak nie wigze sie ze zmiang wtasciciela.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
Jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzedw (Museum Accreditation Scheme).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady nabywania i akcesji obiektow. Wypracowane
przez muzeum podejécie do tego zagadnienia, réwniez w kontek$cie ewentualne;
deakces;ji zbioréw, powinno zostac spisane i, w zaleznosci od przyjetego przez
muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogolnej polityce zarzgdzania
zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdZ stanowi¢ odrebny
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dokument, ktéry jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk
zarzadzania zbiorami danej instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te
zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym dokumencie odpowiedzi
na nastepujgce pytania:

Jakiego rodzaju obiekty mogg by¢ nabywane i w jakim celu?
Jakie kwestie prawne i etyczne nalezy uwzgledni¢ przed nabyciem obiektow?

W jaki sposob bedg prowadzone konsultacje z odbiorcami i interesariuszami
oraz w jakim zakresie wptyng one na ksztattowanie przez muzeum priorytetow
w zakresie gromadzenia zbioréw?

Kto moze zatwierdzac nabycie obiektow, zwtaszcza tych, ktére majg by¢
przedmiotem akcesji do zbiorow muzeum?

Jakie warunki muszg by¢ spetnione, zeby muzeum nabyto obiekt?

Jakie kroki nalezy podjg¢ w celu sprawdzenia proweniencji potencjalnych
nabytkow?

W jaki sposob szacowane sg koszty zwigzane z utrzymaniem potencjalnych
nabytkéw (np. koszty przechowywania)?

W jaki sposdb muzeum ustali, kto jest wtascicielem praw zwigzanych
z obiektem (np. praw autorskich) i jaka jest stosowana polityka w kontekscie
nabywania takich praw?

Jaki system numeracji obowigzuje w kontekscie nowych nabytkow i jakie
metody etykietowania oraz znakowania sg preferowane w odniesieniu
do poszczegodlnych typdw obiektéw?

lle czasu trwa zwykle petny proces akcesji?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury okreslajgcej krok po kroku
poszczegolne dziatania, jakie nalezy podjgc, nabywajgc obiekty. Punktem wyjscia
do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana w standardzie
Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca

w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Nabywane sg wytgcznie obiekty, ktére | Gromadzenie zbiorow odbywa sie
odpowiadajg przyjetej polityce, zgodnie | w sposdb etyczny i stuzy misji muzeum.

z obowigzujgcym prawem, traktatami, Obiekty nie s nabywane w oparciu
kodeksami i katalogami dobrych o subiektywng decyzje jednej osoby.
praktyk.

Muzeum otrzymuje pisemny dowdd Muzeum jest w stanie udowodnic
na to, ze niekwestionowani wiasciciele | swoje prawo wtasnosci do zbiorow.
nabytych obiektow przeniesli na nie Muzeum nie nabywa przedmiotéw
tytut wiasnosci. wchodzgcych w sktad spadku, ktére

mogg by¢ przedmiotem sporéw
rodzinnych.
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Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Muzeum informuje darczyncow
o warunkach, na jakich przyjmowana
jest ich darowizna lub spadek.

Darczynicy rozumiejg, ze obiekty,
ktére przekazujg, nie zawsze bedg
eksponowane oraz ze w przysztosci
mogq zostac zbyte.

Muzeum minimalizuje ryzyko
uszczerbku na reputacji w przypadku
pbzniejszego niezadowolenia ze strony
darczyncoéw lub ich spadkobiercow.

Muzeum nadaje kazdemu nabytemu
obiektowi unikalny numer oraz

w bezpieczny sposéb znakuje go tym
numerem lub dodaje odpowiednig
etykiete.

Kazdy obiekt mozna powigzac
z posiadanymi na jego temat
informacjami.

Wszystkie istotne informacje dotyczace
nabycia obiektow sg dostepne poprzez
nadane im unikalne numery.

Muzeum dysponuje mozliwie
najwiekszg iloscig informacji

0 pochodzeniu zbioréw.

W razie jakichkolwiek problemdéw

w przysztosci, np. gdyby spadkobiercy
lub darczyncy uznali, ze darowizna byta
tylko wypozyczeniem, instytucja bedzie
mogta odwota¢ sie do oryginalnych
dokumentow.

Muzeum prowadzi zabezpieczony
przed ingerencja rejestr wszystkich
nabytkow, postugujac sie ich
unikalnymi numerami.

Muzeum dysponuje oficjalnym
rejestrem (inwentarzem) posiadanych
zbioréw.

Utrudni to, w razie potencjalnej
kradziezy w ramach instytucji,
zatuszowanie $ladéw poprzez usuniecie
wszystkich wpisow $wiadczgcych

o istnieniu obiektu.

Muzeum wykonuje i aktualizuje
kopie zapasowe wszystkich wpiséw
do rejestru (inwentarza) zbioréw.

W razie pozaru lub innej podobne;
katastrofy wazne informacje nie
zostang utracone.

Muzeum dysponuje dodatkowym
poziomem zabezpieczenia przed
ewentualng ingerencjg w oryginalne
zapisy akcesyjne.
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Przyktadowa procedura

Ocena potencjalnych nabytkow

I Otworz sprawe dotyczgcg proponowanego nabytku.

Nadaj sprawie forme pisemng, postepujgc zgodnie z politykg gromadzenia zbiordw.
Zaleznie od okoliczno$ci, wszczecie sprawy moze wigzac si¢ z koniecznoscig
przeprowadzenia badan i starannego zbadania kwestii prawnych i etycznych,

a takze wyjasnienia statusu obiektu w kontekscie praw wtasnosci intelektualne;
zwigzanych z proponowanym nabytkiem. Nalezy przechowywac kopie oferty
nabycia i odnotowaé miejsce jej przechowywania, tak by w przysztosci mozna jg
byto z tatwoscig odszukac.

I Ocen oferte.

Postepuj zgodnie z procedurg oraz z wytycznymi okreslonymi w polityce
gromadzenia zbiorow. Nalezy przechowywac kopie dokumentu oficjalnej oceny
obiektu (np. protokotu zebrania odpowiedniej komisji) i odnotowaé miejsce jego
przechowywania, tak by w przysztosci mozna go byto z tatwoscig odszukac

(z odestaniem do numerdw obiektow, ktdére majg zostac¢ nabyte). Patrz: Uwaga 1 -
dodatkowe wskazowki dotyczgce oceny oferowanych nabytkéw.

Jesli obiekty nie zostang nabyte, poinformuj o tym wtasciciela, a jesli sg juz

w posiadaniu instytucji, zwrd¢ je. Powiadomienie zwykle powinno mie¢ forme
pisemng i przedstawia¢ powody, dla ktorych oferta nie zostata przyjeta,

z odniesieniem do polityki gromadzenia zbioréw.

Uzyskanie prawa wtasnosci i odnotowanie
praw autorskich

Uzyskaj pisemne potwierdzenie przeniesienia
prawa wtasnos$ci obiektow.

Patrz: Uwaga 2 - wskazdwki co do tego, jakie zapisane informacje dotyczace
nabytku nalezy przechowywac. Dokumentacja potwierdzajgca prawa wtasnosci
obiektéw powinna obejmowaé nastepujgce elementy:

= Wskazanie formalnej nazwy organizacji nabywajgcej obiekt (czyli muzeum);

« Nazwisko (nazwe) i adres poprzedniego wtasciciela obiektu oraz jego
ewentualnego przedstawiciela;

«  Krotki opis obiektu;
« Podpis potwierdzajgcy przeniesienie prawa wtasnosci na organizacje;

= Wskazanie metody nabycia.
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Patrz: Uwaga 3 - wskazdwki dotyczgce dodatkowej dokumentacji zalecanej

w odniesieniu do spadku, zbioréw pozyskanych w wyniku badan w terenie,
darow, zakupdw, zamian i znalezisk. Patrz: Uwaga 4 - wskazéwki dotyczace
postepowania ze znalezionymi w muzeum obiektami nieposiadajgcymi numeréw
(np. w ramach Procedury prowadzenia ewidencji).

Oryginaty wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych prawa wtasnosci,
bedace kluczowg czescig dokumentacji dotyczacej zbiordw, nalezy umiescic
w bezpiecznym, ognioodpornym miejscu. W dokumentacji obiektu nalezy
zapisa¢ Lokalizacje dokumentu dla wszystkich dokumentéw powigzanych
z przeniesieniem praw, tak aby w przysztosci mozna je byto odszukac.

Odnotuj w dokumentaciji, kto jest wtascicielem praw autorskich
lub innych praw zwigzanych z obiektem.

Jesli dotad nie zostato to zrobione, nalezy - tam, gdzie jest to adekwatne i mozliwe
do ustalenia - wpisac, kto jest wtascicielem autorskich praw majgtkowych oraz
innych praw zwigzanych z nowymi nabytkami.

Przejdz do Procedury zarzgdzania prawami.

Przyjmowanie obiektow, ktére jeszcze nie zostaty
przekazane organizacji

I Zaplanuj przybycie nowych obiektow.

Zastanow sig, gdzie obiekty bedg przechowywane i kto przeprowadzi proces nabycia.

Przejdz do Procedury wejscia obiektu.

Postepowanie z nowymi nabytkami

Oznakuj kazdy obiekt (bgdz grupe obiektéw) unikalnym numerem
lub dotgcz do niego etykiete z tym numerem.

W polityce zarzgdzania zbiorami muzeum powinno okresli¢ system numerowania
obiektow. Obiekty niepodlegajgce akcesji (np. zbiory pomocnicze) powinny by¢
objete innym systemem numeracji niz obiekty podlegajgce akcesji. Elementom
wchodzgcym w sktad jednego obiektu mozna nadac ten sam numer podstawowy
z jednostkowym rozszerzeniem dla kazdego z elementéw (tzw. tamaniem). Jesl
w jednym opakowaniu zgromadzona zostata wigksza liczba podobnych obiektdw,
mozna oznaczy¢ numerem opakowanie, a jego zawarto$é przeliczy¢ i odnotowacé
w dokumentacji (np. ,skrzynka z koralikami’, ,skrzynia zawierajgca skorupy’,
,gablota z owadami”).

Metoda uzyta do opatrzenia etykietg lub oznaczenia obiektu bgdz grupy obiektow
numerem zalezy od materiatu oraz stanu zachowania. Zasadniczo obiekty nalezy
oznakowac bezposrednio, jednakze jesli jest to niemozliwe, nalezy opatrzy¢ je

w bezpieczny sposdb etykieta.
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Metody opatrywania etykietami lub znakowania co do zasady nie mogg ingerowac
w strukture obiektu, co jednak nie zawsze jest mozliwe (np. w przypadku duzych
obiektow). Czasem trwato$¢ oznaczenia jest wazniejsza od jego odwracalnosci.
Sposéb, w jaki na dany typ obiektu zostanie naniesione oznaczenie, powinien
okresli¢ konserwator. Nalezy opracowac na piSmie zasady dotyczgce umieszczania
etykiet i oznakowan.

I Zapisz wstepne informacje dotyczgce akcesji oraz nabytych obiektéw.

Odnotuj nastepujgce informacje dotyczgce kazdego z obiektéw lub grup obiektow
oznaczonych numerem:

Informacje identyfikujgce obiekt

= Numer obiektu w jednostce informacji Obiekt - numer;

« Liczba obiektow, ktére zostaty nabyte i sg powigzane z danym numerem
obiektu;

= Typ obiektu: Nazwa obiektu (uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych
termindw);

» Ewentualny Tytut obiektu;

» Skrocony opis zawierajgcy informacje pozwalajgce na zidentyfikowanie
kazdego obiektu, grupy obiektéw oraz wszelkich osobno ponumerowanych
czesci. Opis powinien pozwala¢ na identyfikacje w razie braku numeru obiektu
(z uwzglednieniem np. prostej nazwy, wymiaréw);

» Ewentualny Inny numer oraz Inny numer - typ (np. numer nadany przez inng
organizacje przed nabyciem obiektu).

Informacje o nabyciu

= Sposdb nabycia: Nabycie - sposob (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminow);

= Nazwa (imie i nazwisko) oraz dane kontaktowe darczyncy lub sprzedajgcego:

« Nabycie - Zrodfo (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

= Adres;

« Data nabycia: Nabycie - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu
daty);

« Numer formularza wejscia (jesli jest dostepny): Wejscie - numer;

= Numer dokumentu przeniesienia tytutu, jesli jest inny niz numer formularza
wejscia: Przeniesienie tytutu - numer,;

= Wszelkie warunki (lub odestanie do warunkéw) obowigzujgce w chwili nabycia:
Nabycie - warunki oraz Nabycie - warunki zZrodta finansowania;

» Cel nabycia: Nabycie - uzasadnienie (uzyj stownika jako zrddta
ustandaryzowanych terminéw);

=  Wszelkie dodatkowe informacje dotyczace nabycia obiektu: Nabycie - komentarz.
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Zapisz wszelkie inne istotne informacje dotyczgce nabycia, takie jak:
Informacje o historii i powigzaniach obiektu

= Historia obiektu lub grupy obiektow: Obiekt - nota historyczna.

Informacje o uzytkowaniu obiektu

= Informacje, jakie nalezy zamiesci¢ na etykiecie w przypadku ekspozycji
I publikacji obiektu na przyktad o darczyncy, kolekcjonerze: Podpis;

» Informacje dotyczgce ograniczen w uzytkowaniu obiektu lub grupy obiektow
(np. brak mozliwosci wypozyczenia, udostepnianie wytgcznie personelowi,
nieudostepnianie badaczom z zewnatrz);

» Uzytkowanie - ograniczenia (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

= Data, od ktorej obowigzuje dane ograniczenie: Uzytkowanie - ograniczenia
- data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

» Wszelkie inne informacje dotyczgce ograniczen: Uzytkowanie -
ograniczenia - komentarz.

Informacje o obiekcie udzielone przez wtasciciela

» Dodatkowe informacje dotyczgce kontekstu, uzyskane bezposrednio
od wtasciciela: Wfasciciel - doswiadczenie osobiste.

Postaraj sie zapisa¢ wszelkie informacje dotyczace kazdego z obiektéw lub grupy
obiektéw dostepne w chwili nabycia, zwtaszcza jesli obiekty zostajg przeniesione
ze swojego oryginalnego miejsca (pozbawione kontekstu).

I Jesli obiekty sg darowizng, wyslij darczyrcy podziekowania.

Dotgcz numery obiektéw oraz informacje o tym, jak darczyrica moze uzyskac
dostep do obiektéw w przysztosci.

Akcesja nowych nabytkow

Jesli obiekty majg wejs¢ w sktad zbioréw muzeum, sporzadz
oficjalny, zabezpieczony przed ingerencjg zapis potwierdzajgcy
akcesje obiektow.

W przypadku obiektéw nabytych w celu wtgczenia do zbioréw bedzie to w Polsce
ksiega inwentarzowa, cho¢ warto dodatkowo prowadzi¢ rejestr akcesji.

Patrz: Uwaga 2 - wskazdwki dotyczgce formy takiego rejestru/inwentarza.

W przypadku stosowania tradycyjnego rejestru (tzn. w formie papierowej) nalezy
wprowadzi¢ do niego zestaw informacji zapisanych w zwigzku z nabyciem:

« Numer wejscia;
= Numer obiektu;
« Data nabycia;

. Zrédto nabycia;
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» Podstawowe informacje opisowe, w tym:

= Nazwa obiektu;

= Tytut (jesliistnieje);

«  Krotki opis;

= Inne wazne informacje historyczne o obiekcie lub grupie obiektow;
= Inne istotne uwagi.

Wazne: W Polsce, dokonujgc wpisu do ksiegi inwentarzowej, nalezy pamietac
0 zamieszczeniu informacji wymaganych przez polskie prawo.

Uwagi

Uwaga 1: Ocena oferowanych nabytkéw

Przygotowanie wniosku o nabycie obiektéw moze wymagac starannego zbadania
kwestii prawnych i etycznych, a takze wyjasnienia statusu obiektu w kontekscie
praw wtasnosci intelektualne;.

Nie nalezy nabywac obiektéw w razie watpliwosci co do prawa wtasnosci
sprzedajgcego lub darczyncy badz tez w przypadku jakichkolwiek innych
watpliwosci etycznych lub prawnych. Muzeum nie ma obowigzku przyjmowania
ofert ani spadkdw, a warunki, na jakich przyjmowane sg zbiory, powinny byc¢ dla
darczyncy catkowicie zrozumiate.

Przyjmujgc oferte nalezy zastrzec sobie prawo do odrzucenia obiektow,

ktorych instytucja nie chce wigczac do swoich zbiorow. Przed dokonaniem
jakiejkolwiek selekcji nalezy sporzadzi¢ notatke o oferowanym zbiorze jako catosci
(np. na formularzu wejscia). Jesli jednak oferowany zbiér ma posta¢ archiwum albo
w przypadku, gdy istotne znaczenie nalezy przypisac¢ kolekcji jako catosci (a nie
jej poszczegdlnym elementom), takiego zbioru nie nalezy rozbija¢ ani dokonywacd
jakiejkolwiek selekcji bez starannego namystu.

W ramach procesu oceny moze zaj$¢ potrzeba wydania opinii o obiektach pod
katem potencjalnych zagrozen dla zdrowia i zycia.

Nalezy unika¢ nabywania obiektéw obtozonych warunkami (np. zastrzezeniem,
ze obiekty muszg byc¢ stale eksponowane). W razie watpliwosci nalezy skorzystac
z profesjonalnej porady prawne;j.

Uwaga 2: Rejestry akcesji/inwentarze
Bezpieczenstwo rejestrow akcesji/inwentarzy

W prowadzeniu oraz tworzeniu kopii zapasowych rejestrow akcesji/inwentarzy
powinno sie korzystaé z mozliwych do skontrolowania, ponadczasowych

I bezpiecznych metod, w wersji papierowej lub elektronicznej. Dostep

do dokumentacji powinien by¢ kontrolowany. Ewidencja wszelkich zmian powinna
by¢ trwata i zabezpieczona przed nieuprawniong ingerencja. Jesli rejestry akcesji
majg wytgcznie postac elektroniczng, nalezy dotozy¢ dodatkowych staran,

by zabezpieczy¢ je przed ingerencjg oraz niebezpieczenstwem utraty informacji
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z powodu starzenia sie formatéw zapisu i technologii. Trzeba pamietaé, ze w Polsce
ksiega inwentarzowa zawsze musi mie¢ regulowang przepisami forme papierowa.

Nalezy takze sporzgdzac kopie zapasowe rejestréw akcesji/inwentarzy

I przechowywac je w innej lokalizacji. Kopie zapasowe powinno sie sporzadzac
odpowiednio czesto oraz przechowywac w wystarczajgco bezpieczny sposdb,
by zapobiec ingerencjom w dane.

Tradycyjne ksiegi akcesji/inwentarzowe

Tradycyjne (tzn. prowadzone w formie papierowej) ksiegi akcesji/inwentarzowe
powinny by¢ oprawione, sporzgdzane na papierze bezkwasowym,

z ponumerowanymi stronami. Wpiséw nalezy dokonywac trwatym tuszem lub
atramentem, z zachowaniem kolejnosci numerow akcesji/inwentarzowych.

Wazne: Trzeba pamigtaé o zachowaniu wymagan polskiego prawa wzgledem
prowadzenia ksiegi inwentarzowej. W publikacji Wzory dokumentow ewidencyjnych

z 2021 r, dostepnej online na stronie internetowe] NIM, znalezé mozna m.in. wzér ksiegi
inwentarzowej, zgodnej jednoczesnie z polskimi przepisami, jak i standardem Spectrum.

Formularze wejscia obiektu

Brytyjskie formularze wejScia opracowane przez Collections Trust zawierajg czes¢
dotyczaca przeniesienia prawa wtasnosci, by procedura wejscia obiektu mogta
rozpoczgé proces przeniesienia praw.

Formularze przeniesienia praw

Collections Trust opracowato réwniez formularze przeniesienia praw, ktére

sg przydatnym narzedziem utatwiajgcym gromadzenie informacji na temat
przeniesienia praw i potwierdzenia tego aktu przez witasciciela. W Wielkiej Brytanii
stosowanie osobnych formularzy przeniesienia praw nie zawsze jest konieczne

- decyzja lezy po stronie muzeum. W Polsce poza podpisaniem protokotu,

zasadg jest rowniez podpisywanie umoéw. Formularze te mogg byé uzyteczne

z nastepujgcych powoddw:

» umozliwiajg sporzgdzenie szczegdtowego wykazu nabywanych obiektdéw,
na co formularze wejscia obiektu nie zawsze pozwalaja;

= o0sobny formularz przeniesienia prawa wtasnosci mozna dla utatwienia
dotgczy¢ do dokumentaciji o historii obiektu;

» sgdladarczyncy jednoznacznym sygnatem przeniesienia praw, co jest istotne
zwtaszcza w przypadku nabytkéw o bardzo duzej wartosci lub o szczegdinym
znaczeniu;

» gdy osoba, ktéra podpisata formularz wejscia, nie jest wtascicielem obiektu.

Uwaga 3: Dodatkowe dowody potwierdzajgce prawo
wtasnosci

W zaleznosci od metody nabycia, moze by¢ konieczne uzyskanie nastepujgcych
dodatkowych dokumentow:

Nabycie spadku

= W miare mozliwosci - uwierzytelniong kopie testamentu.
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Zbiory zebrane w terenie

= Odniesienie do lokalizacji miejsca zebrania oraz innych istotnych informac;ji
(np. wspdtrzedne, numer stanowiska);

» Dowdd potwierdzajgcy prawo do zbiorow;
= Dowody wewnetrznego i zewnetrznego uzasadnienia dla zebrania;
« Dowdd legalnosci pozyskania zbioréw;

= Zapisy dotyczgce zewnetrznych zobowigzan (np. porozumien z innymi
podmiotami);

. DokumentK wymagane przepisami CITES (Konwencja o migdzynarodowym
handlu dzikimi zwierzetami i roslinami gatunkéw zagrozonych wyginieciem)
oraz obligatoryjne zezwolenia eksportowe i importowe.

Darowizny

= Podpisana oferta darczyncy wraz z ewentualnymi warunkami - jednakze
zdecydowanie nie zaleca sig¢ przyjmowania darowizn obwarowanych
warunkami;

= Podpisane potwierdzenie przyjecia oferty wraz z uzgodnionymi warunkami;

= Informacje o wszystkich darowiznach powinny by¢ dostepne poprzez nazwisko
darczynicy.

Zakupy

= Podpisane oSwiadczenie sprzedajgcego o posiadaniu prawa wtasnosci;
» Podpisane o$wiadczenie o pochodzeniu obiektu (o ile jest ono znane);

« Oryginat faktury lub rachunku wskazujgcy w jednoznaczny sposoéb
na zakupione obiekty;

» Szczegdty i warunki ewentualnych dotacji otrzymanych na dany zakup.

Zamiana

= Przeniesienie praw do obiektu bedgcego przedmiotem nieodptatnej zamiany.
Znalezisko

= Protokot postgpowania wraz z opiniami rzeczoznawcow przedstawionymi
w celu udokumentowania znaleziska. W warunkach polskich nalezy uzyskac
dokumenty zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Uwaga 4: Nieoznaczone numerami obiekty
odnalezione w muzeum

Obiekty odnalezione w muzeum, np. podczas inwentaryzacji, nieoznaczone
numerami lub o nieznanej proweniencji, mozna przyja¢ do zbioréw (objgc

akcesjg) wytgcznie jesli ma sie pewnos¢, ze sg one wtasnoscig muzeum

i ze muzeum chce je wigczy¢ do kolekcji. Nalezy dotozy¢ wszelkich staran w celu
zidentyfikowania pochodzenia takich obiektow, zaréwno w zrédtach zewnetrznych,
jak i w wewnetrznej dokumentacji (np. w dokumentacji wejsc, korespondencii,
dokumentacji wypozyczen), a nastepnie zestawic te informacje z istniejgcymi
zapisami. W takich przypadkach nalezy zawsze udokumentowaé wszelkie
informacje o odnalezionym obiekcie i dokonanej nastepnie akcesji. Umozliwi

to odtworzenie Sciezki postepowania w razie pozniejszych roszczen do obiektu.
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Procedura kontrol

lokalizacji | przemieszczenia

Definicja
Dokumentowanie lokalizacji wszystkich obiektow bedacych pod opiekg muzeum

oraz aktualizowanie lokalizacji za kazdym razem, gdy ma miejsce jakiekolwiek
przemieszczenie obiektu.

Zakres

Podobnie jak przy dokumentowaniu wej$¢ oraz wyjs¢ obiektéw do i z muzeum,
nalezy takze $ledzi¢ ich ruch wewnatrz placowki.

W tym celu potrzebny jest system nazewnictwa wszystkich budynkdéw

oraz pomieszczen, w ktérych mogg znajdowac sie obiekty (np. magazyny,
galerie, pracownie konserwatorskie). Niniejsza procedura przewiduje réwniez
dokumentowanie warunkow panujgcych w tych miejscach, dajgc pewnosc,
ze sg one odpowiednie dla przechowywanych tam obiektow.

Nalezy udokumentowac doktadne potozenie kazdego obiektu w kazdym
pomieszczeniu, z odpowiednig precyzjg (np. konkretne pudetka, potki,
szuflady i gabloty).

Przestrzeganie tej procedury zapewnia aktualno$¢ zapiséw odnoszacych sie

do lokalizacji obiektéw, co stanowi klucz do wywigzania sie z odpowiedzialnosci
za zbiory. Idealnie funkcjonujgcy system zawiera takze informacje dotyczace
lokalizacji obiektow w przesztosci. Moze to by¢ przydatne np. w sytuacji, gdy
stwierdzi sie uszkodzenia obiektu spowodowane przez szkodniki lub inng zmiane
stanu zachowania obiektu i trzeba bedzie zbada¢ mozliwe tego przyczyny.

W wielu przypadkach przemieszczanie obiektéw muzealnych moze by¢
skomplikowane, zwtaszcza jesli w gre wchodzi przewiezienie przez granice
panstwowe. W takich sytuacjach moze by¢ potrzebna konsultacja ze specjalista.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzeow (Museum Accreditation Scheme).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady przemieszczania obiektéw na jego terenie
oraz dokumentowania zmian lokalizacji obiektow znajdujgcych sie zaréwno

Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia 43

VYMOMYLSAOd
vYdNd3o04dd



w obrebie instytuciji, jak i poza nig. Wypracowane przez muzeum podejscie do tych
kwestii powinno zostac spisane i w zaleznosci od przyjetego przez muzeum
rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogolnej polityce zarzgdzania zbiorami,
uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument,
ktory jako jeden z kilku bedzie wchodzit w skfad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami
danej instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno
zawrze¢ w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= W jaki sposdb kazdorazowo zagwarantuje sie aktualnos$¢ zapisu lokalizacji?
« W jaki sposdb aktualnos¢ zapisu lokalizacji bedzie weryfikowana?

= Czy mozliwe jest, zeby obiekty byty tymczasowo przemieszczane bez
aktualizowania zapiséw dotyczgcych ich lokalizacji?

= W jaki sposdb zapewnia sie wtasciwe bezpieczenstwo i poufnos¢ dokumentacji
dotyczacej lokalizacji oraz przemieszczenia?

« W jaki sposdb uniemozliwia sie przemieszczanie obiektéw do niewtasciwych
miejsc?

= Kto jest uprawniony do przeglagdania i edytowania zapiséw dotyczacych
lokalizacji oraz przemieszczenia?

« Kto jest uprawniony do wnioskowania i zatwierdzania przemieszczen obiektow
w obrebie muzeum?

» Kto jest uprawniony do przemieszczania obiektow w obrebie muzeum?

= Czy istniejg ograniczenia dotyczgce czasu przemieszczania obiektow (np. gdy
w muzeum znajdujg sie zwiedzajacy)?

= W jakich wypadkach wykorzystuje sie transport wtasny, a kiedy zatrudnia
specjalistyczng firme zewnetrzng?

»  Kiedy przewozonym obiektom powinien towarzyszy¢ kurier muzealny?

» Jakie standardy opieki stosuje sie wobec przewozonych obiektéw i czy
sg okolicznosci, w ktérych mozna je zmieniac?

= Kto ponosi koszty transportu w poszczegdlnych sytuacjach (np. czy w przypadku
dawania w wypozyczenie ptaci biorgcy w wypozyczenie)?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury okreslajgcej krok po kroku
poszczegolne dziatania, jakie nalezy podjgc, przemieszczajgc obiekty. Punktem
wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana

w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

W muzeum istnieje system Istnieje mozliwos¢ szybkiego i fatwego
ewidencjonowania wszystkich miejsc wskazania lokalizacji kazdego obiektu.
W jego obrgbie, gdzie 59 eksponowane | nozliwe jest stwierdzenie, ze okreslone
lub przechowywane obiekty. miejsca sg nieodpowiednie dla
pewnych rodzajéw obiektow.
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Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Muzeum dysponuje zapisanymi
informacjami potrzebnymi

do monitorowania warunkéw
Srodowiskowych.

Jesli w magazynie panuje zbyt wysoka
wilgotnos$¢ wzgledna, mozna podjgc
odpowiednie dziatania.

Prace na papierze nie sg poddawane
nadmiernemu dziataniu Swiatta.

Muzeum dokumentuje zgodnie

z przyjetymi przez siebie zasadami
kazde przemieszczenie obiektu,

w tym date przemieszczenia

i zmiane lokalizacji.

Zawsze wiadomo, gdzie znajduje sie
kazdy z obiektéw.

Nie marnuje sie czasu na poszukiwanie
obiektow, ktdre zostaty
przemieszczone, gdyz ich lokalizacja
jest udokumentowana.

Informacje o lokalizacji mozna
odszukaé po numerze obiektu oraz
po nazwie lokalizacji.

Zawsze wiadomo, co znajduje sie

w poszczegolnych pomieszczeniach
wystawowych i magazynach, a takze
gdzie znajdujg sie poszczegdlne
obiekty.

W dokumentacji przemieszczen
odnotowuije sig, kto dokonat
przemieszczenia danego obiektu

(a takze, jesli jest to wymagane, kto
zatwierdzit przemieszczenie).

Osoby wskazane w dokumentacji
odpowiadajg za przemieszczenia
danych obiektéw.

Obiekty nie sg przemieszczane bez
upowaznienia.

Muzeum dysponuje mozliwie petng
historig wczesniejszych lokalizacji
obiektéw.

Mozna sporzadzi¢ wykaz wszystkich
obiektéw znajdujgcych sie w danym
czasie w danej lokalizacji, co péznie;
moze by¢ wymagane ze wzgledéw
bezpieczenstwa lub na potrzeby
konserwacji.

Muzeum ocenia zagrozenia zwigzane

z przemieszczaniem obiektéw
(zaréwno dla samych obiektow, jak i dla
ludzi) oraz tam, gdzie jest to potrzebne,
dysponuje pisemnym planem
zapobiegania im.

Nie dochodzi do wypadkéw
spowodowanych brakiem planowania.
Jesli cos pojdzie zle, mozna wykazac,
ze nie doszto do zaniedban.
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Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Przed przewozem obiektéw zapewnia Jesli cokolwiek pojdzie Zle, muzeum nie
sie odpowiednie ubezpieczenie ponosi odpowiedzialnosci finansowej.
lub gwarancje, w szczegdlnosci
w przypadku obiektéw branych
W wypozyczenie.

Przyktadowa procedura

Identyfikowanie i opisywanie lokalizacji

Nadaj kazdej lokalizacji (na ekspozycji i w magazynie) unikalng
nazwe lub numer.

Sporzadz szczegdtowg dokumentacje opisujgcg kazdg wykorzystywang przez
muzeum lokalizacje. Przydatne sg odpowiednio opisane rzuty magazynéw

i galerii. Kazdej lokalizacji ekspozycyjnej oraz magazynowej nadaj jednostkowg
nazwe lub numer:

Informacje o lokalizaciji

» Lokalizacja - nazwa/numer referencyjny (uzyj stownika jako Zrédta
ustandaryzowanych terminéw).

I Zapisz kluczowe informacje na temat kazdej lokalizac;ji.

Udokumentuj niezbedne informacje dotyczace poszczegdlnych lokalizacji, w tym:

Informacje o lokalizaciji

» Lokalizacja - typ (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych termindéw);

= Adres lokalizacji (jesli jest inny niz adres gtownej siedziby): Lokalizacja -
adres;

»  Warunki srodowiskowe:
» Lokalizacja - warunki - komentarz;

» Lokalizacja - warunki - komentarz - data (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

» Szczegdty dotyczgce bezpieczenstwa: Lokalizacja - bezpieczenstwo -
komentarz;

= Szczegodty dotyczgce dostepu: Lokalizacja - dostepnosc - komentarz;
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I Prowadz system dokumentowania lokalizaciji.

Prowadz system dokumentowania lokalizacji, w razie potrzeby dokonaj zmiany
w zapisach (np. nowe powierzchnie wystawowe lub magazynowe oraz wytgczane
z uzytku magazyny, wystawy i ekspozycje).

Jesli ma to zastosowanie, zapisz rowniez dane dotyczgce panujgcych warunkéw
srodowiskowych (np. temperatura, wilgotnos¢ wzgledna) dla poszczegdlnych
lokalizacji:

Informacje o lokalizacji

» Pomiar srodowiskowy - typ (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

= Pomiar srodowiskowy - wartosc;

= Pomiar srodowiskowy - wartosc - jednostka (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminow);

» Pomiar srodowiskowy - wartosc¢ - dokfadnosc (uzyj stownika jako Zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

» Pomiar srodowiskowy - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu
daty).

Dokumentowanie lokalizacji obiektéw

I Dokumentuj lokalizacje wszystkich obiektow.

Dokumentu;j lokalizacje wszystkich obiektéw. Za kazdym razem zapisz:
Informacje identyfikujgce obiekt
= Obiekt - numer;

Informacje o lokalizacji obiektu

» Aktualna lokalizacja obiektu. Powinno to by¢ zapisane w jednostce informacji
Lokalizacja - nazwa/numer referencyjny (patrz wyzej);

» Data pierwszego umieszczenia w tej lokalizacji: Lokalizacja - data (uzyj
przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

» Podstawowa lokalizacja (jesli dotyczy, gdyz nie wszystkie muzea przydzielajg
obiektom domysing lokalizacje). Jesli jest stosowana, powinno sie poda¢ numer
badZ nazwe referencyjng lokalizacji w jednostce Lokalizacja - nazwa/numer
referencyjny (patrz wyzej).

Lokalizacje obiektéw nalezy dokumentowacé w jednym miejscu, aby zapewnic
spojnosc i starannos¢ gromadzonych danych.
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Przemieszczanie obiektéow

Obiekty sg zwykle przemieszczane w trakcie realizacji innych procedur Spectrum.

I Uzyskaj i udokumentuj upowaznienie dla kazdego przemieszczenia.

Zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w muzeum, uzyskaj wymagane upowaznienia
dla wszystkich przemieszczen, wewnetrznych i zewnetrznych:

Informacje o przemieszczeniu

= Numer referencyjny przemieszczenia: Przemieszczenie - numer referencyjny;

» Przemieszczenie - osoba autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy
zapisu imienia i nazwiska);

» Przemieszczenie - autoryzacja - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty).

W mniejszych muzeach przemieszczajgcym obiekt i zatwierdzajgcym
przemieszczenie moze by¢ ta sama osoba.

Sprawdz stan zachowania obiektu pod katem
mozliwosci przemieszczenia.

Przejdz do Procedury kontroli stanu zachowania i oceny technicznej nastepnie
kontynuuj Procedure kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

Sprawdz, czy w zwigzku z przemieszczeniem danego obiektu
wystepujg jakies szczegdlne zagrozenia lub zalecenia.

Przejrzyj odpowiednie wpisy katalogowe pod wzgledem jednostek informacji
dotyczgcych ewentualnych zagrozen stwarzanych przez obiekty oraz pod katem
zalecen dotyczgcych postepowania (np. stosowanie rekawiczek) albo pakowania
(np. uzywanie indywidualnie dopasowanej ksztattem pianki/ggbki), czy innych
specyficznych potrzeb:

» Zalecenia - ekspozycja;

» Zalecenia - srodowisko;

= Zalecenia - obstuga,;

« Zalecenia - pakowanie;

» Zalecenia - bezpieczenstwo;

» Wymagania - szczegdlne;

« Wymagania - przechowywanie.

Patrz: Uwaga 2 - dodatkowe wskazowki dotyczgce zagrozen
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Ustal, czy pojawig sie jakiekolwiek utrudnienia dostepu na trasie
przemieszczania obiektu, problemy zwigzane z obstugg
(manipulowaniem) obiektem lub inne ryzyka.

Sprawdz, czy w miejscu przechowywania zbioréw bgdz w miejscu przeznaczenia
wystepujg utrudnienia dostepu (np. stopnie, ciasne zakrety bgdZ czasowe
ograniczenia dostepu). Ocen tez ograniczenia dotyczgce przenoszenia (np. ustal,
czy konieczne jest skorzystanie ze specjalistycznej ekipy lub wyposazenia).
Trase nalezy uzgodnié ze wszystkimi uczestnikami procesu.

Zabezpiecz obiekty na czas przemieszczenia, organizujgc opieke
konserwatorskg i wtasciwe opakowanie.

Nawet przemieszczanie obiektéw w obrebie muzeum moze wymagac zabiegéw
konserwatorskich i specjalistycznego pakowania. Transportowane obiekty trzeba
odpowiednio zabezpieczy¢ przed zmianami warunkdéw otoczenia lub drganiami
podczas transportu. W razie potrzeby skonsultuj sie z konserwatorem.

Przejdz do Procedury konserwacji i opieki nad zbiorami nastepnie kontynuuj
Procedure kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

Jesli obiekty nie beda transportowane, przemiesc je (a nastepnie
przejdz do kroku ,Zaktualizuj dokumentacje przemieszczenia
i lokalizacji”).

Przygotuj obiekt do przemieszczenia, uwzgledniajgc kontrole stanu zachowania
I wszelkie powigzane ryzyka oraz zalecenia.

Jesli obiekty bedg transportowane, ustal i uzgodnij najwtasciwszy
srodek transportu.

Na decyzje wptywajg takie czynniki jak:

= wprowadzone przez muzeum regulacje;

« wielko$¢ i ciezar opakowanych obiektéw;

«  koszty;

= ograniczenia prawne (np. przedmioty nie moga by¢ przewozone drogg
powietrzng);

» dostepnos¢ tras przewozu;
= wymagania ubezpieczyciela lub dajgcego w wypozyczenie;

= koniecznos¢ zapewnienia kuriera (w tym kontekscie okreslenie ,kurier” oznacza
przeszkolong osobe, czesto pracownika muzeum dajgcego w wypozyczenie,
ktéra towarzyszy transportowanym obiektom i nadzoruje ich przekazanie).

Czasem, w przypadku odpornych przedmiotéw o niskiej wartosci, jest mozliwe
i uzasadnione ekonomicznie skorzystanie z pocztowej przesytki poleconej,
firmy kurierskiej lub transportu publicznego.
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Uwaga: w przypadku muzealiow wpisanych do inwentarza nalezy pamigtac
0 obowigzujgcych w Polsce przepisach prawa zwigzanych z ich transportem
poza muzeum.

Przy przejazdach w obrebie kraju rozwigzaniem moze by¢ uzycie pojazdéw
nalezacych do muzeum (lub personelu, albo wolontariuszy). W przypadku
obiektow o duzej wartosci i przy przewozie przez granice panstwowe moze
wystgpi¢ potrzeba skorzystania z ustug firm przewozowych specjalizujgcych sie
w transporcie obiektow muzealnych (Patrz: Uwaga 3 - wskazéwki dotyczgce
korzystania z firm przewozowych).

Jesli obiekty nie sg wtasnoscig muzeum, zawsze uzyskaj zgode witasciciela.

Po potwierdzeniu transportu przekaz notatke z informacjg na ten temat
do wszystkich oséb, ktére bedg uczestniczyty w procesie (np. kurator, konserwator,
personel ochrony i personel techniczny).

Dotgcz do akt sprawy upowaznienia oraz notatki i zapisz w dokumentacji obiektu
informacje dotyczace Lokalizacji dokumentu, tak by w przysztosci mozna je
byto odnalez¢.

Jesli jest to wymagane, zapewnij ubezpieczenie lub gwarancje
dotyczgce transportowanych obiektow.

Odpowiednio do przyjetej w muzeum polityki zawrzyj umowe ubezpieczenia lub
uzyskaj gwarancje.

Przejdz do Procedury ubezpieczenia i gwarancji nastepnie kontynuuj Procedure
kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

Przygotuj odpowiednig dokumentacje, ktora zostanie dotgczona
do transportowanych obiektéw.

Przygotuj odpowiednig dokumentacje, ktéra zostanie dotgczona do transportowanych
obiektow, tzn. pokwitowania, dokumenty celne i ubezpieczeniowe oraz instrukcje
dotyczgce rozpakowywania.

W aktach umies¢ kopie dokumentéw i w dokumentacji obiektu odnotuj Lokalizacje
dokumentu, tak by w przysztosci mozna je byto odnalezc.

I Przetransportuj obiekty i potwierdz ich bezpieczne przybycie.

Po przybyciu obiektéw na miejsce przeznaczenia uzyskaj potwierdzenie i, jesli
ma to zastosowanie, opini¢ konserwatorskg, na dowdd, ze obiekty nie zostaty
uszkodzone podczas transportu. Jesli obiekty sg pod nadzorem kuriera z ramienia
muzeum, po przybyciu na miejsce powinien on skontrolowac ich stan.

Przejdz do Procedury kontroli stanu zachowania i oceny technicznej nastepnie
kontynuuj Procedure kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

W aktach umies¢ kopie dokumentéw i w dokumentacji obiektu odnotuj Lokalizacje
dokumentu, tak by w przysztosci mozna je byto odnalezé.

50



I Zaktualizuj dokumentacje przemieszczenia i lokalizaciji.

Po przemieszczeniu obiektu najszybciej jak to mozliwe odnotuj nastepujgce informacije:
Informacje identyfikujgce obiekt

= Obiekt - numer.

Informacje o przemieszczeniu

» Numer referencyjny przemieszczenia: Przemieszczenie - numer referencyjny;

» Data przemieszczenia: Przeniesienie - data (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Osoba dokonujgca przemieszczenia: Przemieszczenie - kontakt (uzyj przyjetej
w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Podpis osoby podejmujgcej sie opieki nad obiektem;

» Powdd przemieszczenia: Przemieszczenie - przyczyna (uzyj stownika jako
Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

= Dodatkowe wymagane informacje o przemieszczeniu: Przemieszczenie -
komentarz;

= Jedli jest to uzasadnione - planowana data powrotu obiektéw do ich
podstawowej lokalizacji: Planowane przeniesienie - data (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty).

Jesli w ramach przemieszczenia obiekt byt transportowany, odnotuj nastepujgce
informacje:

= Osoba towarzyszgcg obiektom podczas transportu: Organizacja - kurier
(uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Osoba lub instytucja realizujgca transport:
« Spedytor (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);
» Adres;

» Osoba wyznaczona do kontaktu u przewoznika: Spedytor - kontakt
(uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Inne informacje o wysytce obiektu, w tym szczegoéty wymagan dotyczacych
przewozu: Spedycja - komentarz.

Aby wiedzieé, gdzie obiekt znajdowat sie w przesztosci, dla kazdej wczesniejszej
lokalizacji odnotu;:

« Poprzednig lokalizacje - najlepiej jesli jest to zapisane w jednostce
Lokalizacja - nazwa/numer referencyjny (patrz wyzej);

» Poprzednia lokalizacja - data rozpoczecia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Poprzednia lokalizacja - data zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty).
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Informacje o lokalizacji obiektu

« Aktualna lokalizacja obiektu. Najlepiej jesli jest to zapisane w jednostce
Lokalizacja - nazwa/numer referencyjny (patrz wyzej);

» Data pierwszego umieszczenia w tej lokalizacji: Lokalizacja - data
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

» Podstawowa lokalizacja (o ile dotyczy, gdyz nie wszystkie muzea przydzielajg
obiektom podstawowg lokalizacje). Jesli dotyczy, najlepiej jesli jest to zapisane
w jednostce Lokalizacja - nazwa/numer referencyjny (patrz wyzej).

Powyzsze dane mozna udokumentowac w odrebnym formularzu przemieszczen.
W takim przypadku dane trzeba mozliwie najpredzej przenies¢ do gtéwnej
dokumentacji lokalizacji.

Kontynuuj powigzang procedure, w zwigzku z ktdrg nastgpito
dane przemieszczenie.

Uwagi

Uwaga 1: Dokumentacja dotyczgca lokalizacji
| przemieszczania

Dokumentacja lokalizacji
Moze to by¢:

« Dokumentacja wejs¢ (np. formularze wejscia obiektu stosowane przez
Collections Trust). Dobrg praktykg jest wpisywanie do dokumentacji pierwszej
lokalizacji wchodzgcego do muzeum obiektu (np. biuro kierownika zbioréw,
szafa z obiektami przekazanymi do rozpoznania);

= Karty ewidencyjne i katalogowe. Obecnie zwykle zaktadane sg one
w formie elektronicznej, w programie do zarzgdzania zbiorami. W kartach
ewidencyjnych powinna by¢ odnotowana stata lokalizacja kazdego obiektu.
Do jej opisu stosuje sie system zapisu przyjety w danym muzeum (np. sala X,
pétka Y, skrzynia Z);

= Wykazy lokalizacji. Mogg byc¢ przydatne wtedy, gdy np. powstaje wystawa.
Czasem muzea umieszczajg wykaz obiektéw na skrzyni czy tez na potce.
Wykazy czasowych lokalizacji sq doskonatym srodkiem tymczasowym,
natomiast w odniesieniu do lokalizacji statej prostsze oraz skuteczniejsze jest
jej dokumentowanie centralne, w jednym miejscu (w kartach ewidencyjnych).

Karty ruchu obiektow (rewersy)

W Wielkiej Brytanii Collections Trust oferuje gotowe karty ruchu obiektu.
Dokument ten powstaje w trzech samokopiujgcych egzemplarzach i jest
wypisywany recznie podczas przemieszczania obiektu. W karcie wpisuje sie, kto
dokonat przemieszczenia obiektu, z jakiego powodu, skad i dokgd. W przypadku
stosowania kart postepujemy nastepujgco:

= oryginat (biaty formularz) pozostawiamy w miejscu, z ktérego zabrany zostat
obiekt;
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= pierwszg kopig (zotty formularz) umieszczamy w dokumentacji tymczasowych
lokalizacji, zgodnie z numeracjg porzgdkowg obiektéw - postuzy do aktualizaciji
podstawowej dokumentacji lokalizacji, w karcie ewidencyjnej;

= drugg kopie (kartonik) dotgczamy do obiektu.

Gdy obiekt wraca na swoje state miejsce, wszystkie egzemplarze karty nalezy
wyrzucic.

Inne metody kontroli przemieszczania

Przemieszczenia mozna takze kontrolowac, wykorzystujgc systemy czesciowo
zautomatyzowane, np. kody kreskowe lub RFID (identyfikacja czestotliwosci
radiowej), uwzgledniajgc jednak przy tym wymogi opieki nad obiektami i ich
bezpieczenstwo. Systemy takie tworzg wtasne zapisy cyfrowe.

Uwaga 2: Ocena ryzyka

W ramach catosci dziatan z zakresu BHP muzeum powinno identyfikowaé
potencjalne zagrozenia zwigzane z obiektami, a takze okresla¢ i opisywac
bezpieczne praktyki w obrebie ich magazynowania oraz postepowania

z nimi. Nalezy przy tym uwzgledni¢ stosowanie odziezy ochronnej podczas
przemieszczania obiektow.

Oceny ryzyka powinny odnosi¢ sie do przepisdw obowigzujgcych w stosunku
do poszczegdlnych typdw obiektéw (takich jak np. bror palna lub niebezpieczne
substancje). Ocena ryzyka obejmuje:

« identyfikacje zagrozenia;

» wskazanie, kto narazony jest na ryzyko i w jaki sposdb (np. osoba
przemieszczajgca obiekt);

= ocene poziomu i prawdopodobienstwa ryzyka (np. nieistotne, umiarkowane,
nieakceptowane).

Oprécz raportu z oceny ryzyka w dokumentacji obiektu nalezy umiescié note
zawierajgca:

= zalecenia dotyczgce postepowania z przedmiotem w trakcie jego przenoszenia;
» zalecenia dotyczgce przechowywania;

= szczegoty dotyczace wszelkich potencjalnych zagrozen dla ludzi lub innych
obiektow.

Systemy oraz procedury dokumentacji powinny sprzyja¢ dokumentowaniu
wszelkich takich danych, w tym - tam gdzie jest to istotne - informacji

o wielkosci i cigzarze catego obiektu oraz jego czesci sktadowych. Przed
przystgpieniem do przemieszczania jakiejkolwiek czesci obiektu nalezy zawsze
siegngc¢ do jego dokumentaciji.
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Uwaga 3: Korzystanie z ustug firm przewozowych

Korzystajgc z ustug zewnetrznych podmiotéw, nalezy przestrzega¢ obowigzujgcych
zasad dotyczgcych zamdwien publicznych. Przewoznikowi powinno sie przekazac
nastepujgce informacje:

« dane obiektu, miejsce przeznaczenia, cel przemieszczania oraz dogodne
terminy;

= potencjalne, znane trudnosci, takie jak ograniczenia zwigzane z przenoszeniem
obiektu, jego ciezar;

= informacje o tym, czy ubezpieczenie lub gwarancja ograniczenia
odpowiedzialnosci obejmuje transport oraz informacje o specjalnych
wymaganiach;

= ograniczenia z tytutu CITES lub przepiséw dotyczacych niebezpiecznych
substancji;

» mozliwos¢ przeprowadzenia przez przewoznika wizji lokalnej w celu oceny
wymagan zwigzanych z dostepem oraz dotyczgcych personelu, pojazdow,
sprzetu i metod postepowania.

Jesli obiekty majg by¢ przewozone przez granice panstw, przewoznik powinien

zajgC sie odprawa celng i uzyskac niezbedne pozwolenia (np. CITES), jak rowniez
spetni¢ wymagania obowigzujgcych przepiséw (np. dotyczgcych bezpieczenstwa

w przewozach lotniczych). Nalezy pamieta¢ o pozwoleniu urzedu konserwatorskiego
na wywoz zabytkow za granice.

Od przewoznika trzeba uzyskac¢ potwierdzenie ustugi oraz takie dane jak:

» szczegd6towy harmonogram przewozu wraz z trasg i godzinami;

= metoda oraz trasa przewozu wraz z ewentualnymi postojami w przypadku
dtuzszych tras - do akceptacji;

= informacje o przewoznikach zagranicznych, o ile bedg uczestniczy¢
w Swiadczeniu ustugi;

» ustalenia dotyczgce podrézy kuriera;

» |otniskowe procedury zatadunkowe/roztadunkowe i procedury bezpieczenstwa
na poczgtku oraz koncu trasy;

= numer rejestracyjny pojazdu;

= imiona i nazwiska, a takze numery telefonéw komdrkowych kierowcow,
umozliwiajgce utrzymanie kontaktu;

= uzgodnione koszty oraz warunki umowy.
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Procedura prowadzenia
ewldenc|l

Definicja

Zapewnienie podstawowych informacji umozliwiajgcych wywigzywanie sie przez
muzeum z odpowiedzialnosci za obiekty znajdujgce sie pod jego opiekg, a w razie
braku tych informacji - uzupetnianie zalegtosci.

Zakres

Procedura umozliwia sprawdzenie, czy muzeum posiada podstawowe informacje
umozliwiajgce mu wywigzywanie sie z odpowiedzialnos$ci za obiekty pozostajgce
pod jego opieka. Jesli muzeum zawsze spetniato minimalne wymagania
pozostatych podstawowych procedur, odpowiedz bedzie twierdzgca, wystarczy
wiec dalej postepowac, jak dotychczas. Przestrzeganie wspomnianych procedur
zapewni zachowanie informacji ewidencyjnych i dostep do nich. Jesli odpowiedz
jest przeczaca, niniejsza procedura pomoze uporac sie z zalegtosciami.

Wprawdzie niektére muzea bedg musiaty rozszerzyé ponizszg liste w celu
umozliwienia rozroznienia duzej liczby bardzo podobnych obiektow, jednak
zasadniczo do podstawowych informacji ewidencyjnych odnoszgcych sie
do kazdego z obiektéw (lub do grupy obiektéw) naleza:

= Unikalny numer obiektu (z ktérego powinno jasno wynikac¢, czy obiekt nalezy
do zbiorow muzeum, zostat wziety w wypozyczenie lub ma jaki$ inny status -
np. stanowi materiat pomocniczy): Obiekt - numer;

= Nazwa nadana obiektowi: Nazwa obiektu;

= Liczba obiektéw, gdy jest to zespot: Liczba obiektow;

«  Krotki opis (lub odwzorowanie): Skrocony opis;

= Aktualne miejsce przechowywania: Aktualna lokalizacja;

= Wskazanie wtasciciela obiektu, jesli nie jest nim muzeum: Aktualny witasciciel
(a jesli obiekt nalezy do muzeum - informacja o tym, skad obiekt pochodzi);

» Kto i kiedy dokonat wpisu: Osoba zapisujgca oraz Zapis - data.

Uwaga: w Polsce nalezy zawsze pamieta¢ o obowigzkowych informacjach
ewidencyjnych wynikajgcych z przepiséw prawa, wykraczajgcych poza minimum
informacyjne Procedury prowadzenia ewidencji, a ktére wedtug Spectrum
czesciowo nalezg juz do Procedury katalogowania.

Procedura prowadzenia ewidencji 59

S
o O
28
)
5
§>
>



Zwykle wiadomo, kiedy mozliwe jest zewidencjonowanie obiektéw jako grupy.
Przyktadem moze by¢ gablota z okazami owadodw, nabyta jako cato$¢. Na potrzeby
ewidencji mozna wtedy ujg¢ w dokumentacji catg gablote i odnotowac liczbe owaddw
w kazdej szufladzie. W polskich przepisach dozwolone jest ewidencjonowanie grupy
obiektow stanowigcych integralng catosc¢ jako zespotu, gdzie kazdy element uzyskuje
w ramach pozycji w inwentarzu kolejny numer po ukosniku.

Procedura ta ma umozliwia¢ wyszczegodlnienie w razie potrzeby wszystkich
posiadanych obiektow. Jesli zbiory sg od samego poczatku wtasciwie
dokumentowane, informacje sg umieszczone w réznych dokumentach:
rejestrach akcesji, wpisach katalogowych, formularzach wejscia obiektu,
formularzach wypozyczen i innych. By¢ moze nigdy dotad nie zostaty one
umieszczone w jednym wykazie, ale w razie potrzeby mozna bytoby to zrobi¢
bez wiekszych trudnosci.

Jesli zbiory nie byty wtasciwie dokumentowane i w zwigzku z tym brakuje
minimalnego zakresu informacji (nawet dla grup obiektéw tam, gdzie ma

to zastosowanie), nalezy zapoznac sie z ponizszymi wskazéwkami i opracowac
w tym zakresie polityke oraz procedury odpowiednie dla swojego muzeum.
Dyrekcja muzeum powinna dgzy¢ do osiggnigcia w okreslonym terminie
minimalnego standardu wymaganego niniejszg procedurg i dotozy¢ wszelkich
staran, by tak sie stato.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
Jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzeow (Museum Accreditation Scheme).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady zwigzane z prowadzeniem ewidencji dla
wszystkich obiektéw znajdujgcych sie pod jego opieka. Wypracowane przez
muzeum podejscie do tych kwestii powinno zostac spisane i w zaleznosci

od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogolne;
polityce zarzadzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci,
badZ stanowié odrebny dokument, ktéry jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad
zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej instytucji. W kazdym przypadkuy,
okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym dokumencie
odpowiedzi na nastepujgce pytania:

» Gdzie w systemie dokumentacji przechowywane sg podstawowe informacje
ewidencyjne?

= Czy stosowany system numeracji spetnia minimalne wymagania niniejszej
procedury?

= W jaki sposdb zapewnia sie aktualizacje tych informacji?
= W jaki sposdb weryfikuje sie informacje ewidencyjne?

« Jesli minimalne wymagania nie sg spetnione - w jaki sposdb i w jakim terminie
wymadg ten zostanie spetniony?

= W jaki sposob dyrekcja zapewni realizacje przyjetych zatozen?
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Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury wyjasniajgcej sposéb
aktualizowania informacji ewidencyjnych oraz uzupetnienia istniejgcych zalegtosci.
Punktem wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana
w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Spetnione zostaty minimalne
wymagania wszystkich pozostatych
procedur podstawowych.

Nie powstajg nowe zalegtosci
w postaci obiektow pozbawionych
podstawowych informacji.

Na podstawie roznych zapisow

w systemie mozna w razie potrzeby
sporzgdzi¢ kompletny wykaz obiektéw
(lub grup obiektéw) znajdujgcych sie
pod opiekg muzeum.

Muzeum jest w stanie rozliczyC sie

z kazdego obiektu, za ktéry odpowiada,
zardbwno za zbiory wtasne, depozyty, jak
| wypozyczenia.

Kazdy obiekt (lub grupa obiektéw)

ma przypisany i bezpiecznie
przymocowany unikalny numer bedacy
ogniwem tgczagcym dokumentacje

z fizycznym obiektem, ktory

ta dokumentacja opisuje.

Muzeum jest w stanie zidentyfikowac
konkretny obiekt sposréd innych
podobnych lezgcych obok na potce.

Jesli unikalny numer odnosi sig

do grupy obiektéw lub jednego obiektu
sktadajgcego sie z wielu czesci,

w ewidencji nalezy odnotowac liczbe
pojedynczych przedmiotow.

Mozna szybko sporzadzi¢ ewidencje
wielu okazéw owaddéw w szufladzie lub
wielu skorup w skrzynce.

Dla kazdego obiektu (lub grupy
obiektéw) sporzgdzony jest zapis
zawierajgcy nazwe oraz krotki opis
(bgdZ odwzorowanie).

Ogodlnie wiadomo, czym jest obiekt
(np. naczynie, karta pocztowa, szuflada
z motylami), nawet jesli nie zostat

on szczegdtowo skatalogowany.

Wiadomo, gdzie znajduje sie kazdy
obiekt (lub grupa obiektéw) oraz kiedy
lokalizacja ta zostata odnotowana.

Obiekty mozna tatwo odnalez¢, gdy jest
taka potrzeba.

Mozliwe jest sporzgdzenie wykazu
obiektéw znajdujgcych sie w danej
lokalizacji na potrzeby kontroli

lub w zwigzku z roszczeniem
ubezpieczeniowym.
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Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Wiadomo, kto jest wtascicielem
kazdego obiektu znajdujgcego sie

w muzeum (lub grupy obiektéw) oraz
w jaki sposob obiekt trafit do muzeum
(np. jako nabytek, wypozyczenie).

Mozliwe jest skontaktowanie sie
z witascicielami obiektow, dla ktérych
nadszedt termin zwrotu.

W muzeum nie ma obiektéw
,osieroconych’, ktérych wtasciciel nie
jest znany.

Jesli muzeum posiada wiecej niz jeden
typ zbioréw (np. zbiory wtasne, zbiory
pomocnicze, depozyty), wiadomo,

do ktérej kolekcji dany obiekt nalezy.

Mozna podejmowacé wtasciwe decyzje
dotyczace sposobu uzytkowania
obiektéw.

Jesli aktualnie muzeum nie spetnia
powyzszych wymagan, ma odpowiedni
plan ich spetnienia w okreslonym terminie.

Dyrekcja bedzie w stanie spetni¢
minimalny standard dotyczacy
wywigzania si¢ z odpowiedzialnosci za
obiekty znajdujgce sie w muzeum.

Przyktadowa procedura

Przestrzeganie procedur podstawowych

Sprawdz, czy spetnione zostaty wymagania standardu Spectrum
w zakresie pozostatych oSmiu procedur.

Zacznij od sprawdzenia, czy spetnione zostaty wymagania okreslone
w nastepujgcych procedurach podstawowych:

» Procedura wejscia obiektu;

= Procedura nabycia i akcesji;

» Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia;

= Procedura katalogowania;
= Procedura wyjscia obiektu;

» Procedura brania w wypozyczenie;

= Procedura dawania w wypozyczenie,

= Procedura planowania dokumentacji.
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Czy muzeum spetnia wymagania Spectrum w zakresie pozostatych
procedur podstawowych?

Jesli tak, mozesz przejs¢ do kolejnego kroku. Jesli nie, nie powinienes rozpoczynaé
niniejszej procedury do czasu wprowadzenia pozostatych. W przeciwnym razie nie
ma mozliwos$ci aktualizowania podstawowych informacji ewidencyjnych w miare
wejscia, wyjscia lub przemieszczania kolejnych obiektéw, nie ma takze planu
uzupetnienia zalegtosci.

Sprawdzenie podstawowych informacji

Czy posiadasz podstawowe informacje o kazdym obiekcie
(grupie obiektow)?

Wprawdzie, jak zostato wspomniane, niektére muzea mogg stosowac bardziej
szczegotowe wymagania wewnetrzne, a w przypadku obiektow inwentarzowych
obowigzuje réwniez minimalny opis wynikajgcy z przepiséw prawa, jednak

do kluczowych informacji o kazdym obiekcie naleza:

= unikalny numer obiektu (z ktérego powinno jasno wynikaé, czy obiekt wchodzi
w sktad zbioréw muzeum, zostat wziety w wypozyczenie lub ma jakis inny
status - np. stanowi materiat pomocniczy): Obiekt - numer;

» Nazwa nadana obiektowi: Nazwa obiektu;

» Liczba obiektdéw, gdy jest to zespét: Liczba obiektow;

»  Krotki opis (lub odwzorowanie): Skrécony opis;

= Aktualne miejsce przechowywania: Aktualna lokalizacja;

» Wskazanie wtasciciela obiektu, jesli nie jest nim muzeum: Aktualny witasciciel
(a jesli muzeum jest wtascicielem - informacja o tym, skad obiekt pochodzi);

= Kto i kiedy dokonat wpisu: Osoba zapisujgca oraz Zapis - data.

Informacje te znajdg sie prawdopodobnie w réznych rodzajach dokumentéw
(takich jak np. formularze/protokoty wejscia obiektu, inwentarz muzealiéw,

karty ewidencyjne). Jesli muzeum korzysta z oprogramowania do zarzgdzania
zbiorami, podstawowe informacje o wigkszosci obiektéw zostang zapisane wtasnie
tam, ale mozliwe jest takze, ze dla nowo przybytych obiektéw lub wypozyczen
krétkoterminowych stosuje sie wytgcznie formularze papierowe. Koniecznos$é
zgromadzenia tych danych w jednym wykazie zachodzi tylko w szczegdlnych
sytuacjach, np. na potrzeby kontroli.

Jesli muzeum przez caty czas spetniato minimalne standardy w zakresie
pozostatych procedur podstawowych, to takie podstawowe informacje
o wszystkich obiektach znajdujgcych sie pod opiekg muzeum powinny
juz by¢ zapisane. Jesli nie, powstang zalegtosci.

W razie braku pewnosci co do tego, na ile doktadne lub kompletne sg posiadane
informacje, skale problemu mozesz ocenic, sprawdzajgc losowo wybrany obiekt.
Wskazowki znajdziesz w Procedurze Audytu.
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I Opracuj plan uzupetnienia zalegtosci ewidencyjnych.

Jesli wiadomo, ze w muzeum znajduje sie wieksza liczba nieudokumentowanych
obiektéw albo ze ewidencja lokalizacji byta prowadzona bardzo niedoktadnie,
prawdopodobnie powinienes rozpoczgC od sporzgdzenia wykazu wszystkich
obiektéw (lub grup obiektéw) znajdujgcych sie w muzeum, pomieszczenie

po pomieszczeniu, pétka po poétce, postepujgc zgodnie z podanymi nizej zaleceniami.
Najpierw jednak opracuj plan, aby dziatania te byty realizowane systematycznie.

Przejdz do Procedury planowania dokumentacji nastepnie kontynuuj Procedure
prowadzenia ewidencji.

Tworzenie rejestru obiektéw

Obejdz miejsca, ktdre inwentaryzujesz, i wpisz do wykazu kazdy
znajdujacy sie tam obiekt (lub grupe obiektéw).

Zacznij od listy lokalizacji w obrebie muzeum. Jesli muzeum spetnia minimalne
wymagania Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia taka lista juz
powinna istnie€. Jesli nie, to nalezy sporzadzic jg teraz. Numery lub nazwy powinny
by¢ na tyle szczegdtowe, by pozwalaty na precyzyjne zlokalizowanie kazdego
obiektu. Mozesz postuzyc sie hierarchig lokalizacji (np. budynek/pomieszczenie/
gablota). W przypadku matych obiektow moze by¢ konieczny wigkszy stopien
uszczegdtowienia (np. dla skamielin w szufladzie).

Pracuj systematycznie. Przejrzyj kazde miejsce, ktére nalezy zinwentaryzowacd
i zapisz nastepujgce informacje o kazdym obiekcie lub grupie obiektéw:

= Jesliistnieje: Obiekt - numer (stosuj przyjety w muzeum format zapisu
numeracji);

» Liczba obiektdéw, gdy jest to zespét: Liczba obiektow;

= Nazwa nadana obiektowi: Nazwa obiektu (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

» Skrécony opis (lub odwzorowanie): Skrocony opis;

« Aktualne miejsce przechowywania: Aktualna lokalizacja. Najlepiej jesli jest
to zapisane w jednostce Lokalizacja - identyfikator;

= Dane zapisujgcego i data dokonania wpisu (Osoba zapisujgca oraz Zapis -
data) (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

Prawdopodobnie niektére materiaty trzeba bedzie opisa¢ zbiorowo. Podejmujgc
decyzje w tym wzgledzie, kieruj sie zdrowym rozsgdkiem. Przyktadem moze

by¢ gablota z wpietymi okazami owaddw, nabyta jako cato$é. Na potrzeby
podstawowej ewidencji mozna wtedy ujg¢ w dokumentacji catg gablote

i odnotowac liczbe owadéw w kazdej szufladzie. Wsréd innych przyktadéw mozna
wymieni¢ skrzynki ze skorupami naczyn lub albumy z fotografiami.

I Czy obiekt jest oznaczony numerem lub opatrzony etykietg?

Jesli dany obiekt jest oznaczony numerem identyfikacyjnym (lub opatrzony etykietg),
powinienes postugiwacé sie tym numerem w dokumentaciji. Jesli numeru brak,
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nadaj obiektowi numer tymczasowy. Moze to byé zwykty szereg liczb

(np. poprzedzony literg ,T"), wazne jednak, aby nie byto ryzyka, ze zostanie

on pomylony z innym systemem numeracji stosowanym aktualnie bgdz dawniej
w muzeum. Obiekt nalezy wéwczas oznaczyé nadanym numerem, stosujgc
tymczasowe oznakowanie (np. etykiete).

I Zatdz lub uaktualnij dokumentacje obiektow posiadajgcych numer.

Obiekty oznaczone lub opatrzone etykietg z numerem najprawdopodobniej
posiadajg juz w systemie dokumentacje - cho¢ moze to by¢ jedynie wpis

do inwentarza. W takich przypadkach nalezy uaktualni¢ istniejgce informacje
(zwtaszcza lokalizacje obiektéw) i zatozy¢ karte obiektu, jesli jej dotad nie byto.

Sprawdzanie rozbieznosci

I Sprobuj zidentyfikowacd obiekty oznaczone tymczasowymi numerami.

W przypadku tych obiektow powiniene$ szczegétowo przejrze¢ dokumentacje
w poszukiwaniu pasujgcych wpiséw. Prawdopodobnie zajmie to wiecej czasu, niz
trwato sporzadzanie wykazu obiektéw. Mozliwe zrédta informacji obejmuja:

= dokumentacje akcesji / ksiegi inwentarzowe;
« formularze przeniesienia praw;

« karty ewidencyjne (katalogowe);

= korespondencijeg;

« dokumentacje wejs¢;

« katalogi wystaw;

» dokumentacje badan terenowych;
= dokumenty finansowe;

«  Spisy;

= etykiety;

= UMOwy wypozyczenia;

» sprawozdania i protokoty;

= czasopisma i inne publikacje;

= wycinki prasowe;

« zapiski z prac badawczych;

= wspomnienia personelu.

W wielu muzeach uznano, ze najefektywniej jest przenies¢ dane z takiej
dokumentacji do systemow elektronicznych umozliwiajgcych wyszukiwanie.
Jest to czaso- i pracochtonne, ale umozliwia w efekcie znacznie szybsze
przyporzadkowywanie informacji do obiektow.
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Oznacz wtasciwymi numerami obiekty zidentyfikowane w wyniku
powyzszych prac.

Gdy uda sie dopasowac obiekt oznaczony tymczasowym numerem do istniejgcego
wpisu w dokumentacji, usun tymczasowy numer i oznacz obiekt wtasciwym
numerem, zgodnie ze stosowanymi w muzeum zasadami znakowania

i etykietowania,

Uaktualnij lub uzupetnij kluczowe informacje
(z uwzglednieniem lokalizaciji).

Zapisz lub uaktualnij informacje dla nowo zidentyfikowanych obiektow, tak jak
w przypadku obiektéw juz oznaczonych numerami inwentarzowymi.

I Aktualizuj podstawowe informacje realizujgc pozostate procedury.

Spetnienie minimalnych wymagan dla pozostatych procedur podstawowych
pomoze aktualizowa¢ kluczowe informacje dla wszystkich obiektéw pozostajgcych
pod opiekg muzeum i zapewni, ze informacje te pozostang aktualne, np. kiedy
nastgpi przemieszczenie obiektu. Warto regularnie przeprowadzac Procedure
audytu w celu sprawdzenia prawidtowosci i kompletnosci danych ewidencyjnych.
Pozwoli to identyfikowac i rozwigzywac pojedyncze problemy, takie jak brakujgce
obiekty, a takze ogdlne problemy z wdrozonymi procedurami czy szkoleniem
pracownikow, np. zwigzane ze zle zarzgdzanym ruchem obiektéw.

Rozwigzywanie pozostatych problemoéw

I Zadecyduj, jak postgpi€ z niezidentyfikowanymi obiektami.

Po wyczerpaniu wszystkich dostepnych mozliwosci nadal pozostanie pewna

liczba niezidentyfikowanych obiektéw, ktére prawdopodobnie nigdy nie zostaty
objete akcesja. Trzeba bedzie podja¢ w stosunku do nich decyzje o akces;ji lub
zbyciu - zgodnie z przyjetg politykg gromadzenia zbioréw. Decyzja o akcesji
bedzie wymagata przejscia procedur wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych
rzeczy znalezionych. Jako sposdb nabycia odnotowuje sie wowczas np. ,znalezione
w czasie inwentaryzacji magazynu’
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Procedura prowadzenia ewidenc;ji

Przestrzeganie procedur podstawowych

*Pozostate osiem podstawowych procedur to:

« Procedura wejscia obiektu; Sprawdz, czy spetniasz

- Procedura nabycia i akcesji; wymagania standardu Spectrum
= Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia; w zakresie pozostatych

- Procedura katalogowania; podstawowych oémiu procedur*,
= Procedura wyjscia obiektu;

= Procedura brania w wypozyczenie;

= Procedura dawania w wypozyczenie;

= Procedura planowania dokumentacji.

Czy spetniasz wymagania dla
wszystkich o$miu procedur?

~&  Najpierw wprowadz te procedury.

*Minimum podstawowych jednostek
informacji dla kazdego obiektu
(lub grupy obiektéw) to:

Aktualizuj podstawowe Czy masz podstawowe
informacje za pomocg < informacje** o kazdym obiekcie
innych procedur. (lub grupie obiektéw)?

= Obiekt - numer;

= Nazwa obiektu;

= Liczba obiektéw (jesli to grupa);
= Skrécony opis (lub fotografia);

= Aktualna lokalizacja;

= Nazwa Twojego muzeum;
Procedura + Osoba zapisujaca i data.
planowania Przejdz . ouiomeons >
.. i wréé
dokumentacji

Tworzenie rejestru obiektow \L/

Dla kazdej lokalizacji
(np. pomieszczenia lub potki)

Podstawowe
informacje**

spisz wszytkie obiekty (lub grupy).

00 000 000O0OCOOGOEOGEONOEOEONONOEONONONONOPO
[ ] [ ]
° PrzejdZ do nastepnej strony °
[ ] [ ]
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Cigg dalszy

Czy przedmiot jest oznaczony
numerem lub ma etykiete?

Oznacz obiekt unikalnym
tymczasowym numerem.

Sprawdzanie

rozbieznosci , .
Sprawdz catg istniejgca

dokumentacje, aby sprébowaé
zidentyfikowacé obiekt.

Oznakuj obiekt jego wtasciwym
numerem lub dotgcz etykiete

Zaktualizuj lub uzupetnij
podstawowe informacje
(w tym lokalizacje).

Aktualizuj podstawowe
informacje za pomocg
innych procedur.

Rozwigzywanie pozostatych probleméw

Przeglad kolekcji

Przejdz do Zdecyduj, jak postepowad
oo e z niezidentyfikowanymi
obiektami.
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Procedura katalogowania

Definicja

Ciagty proces rozbudowywania informacji o zbiorach, czesto wynikajgcy
z przyjecia réznych perspektyw, oraz zarzgdzanie tymi informacjami, w celu
zaspokojenia potrzeb réznych grup uzytkownikdw.

Zakres

W Spectrum katalogowanie odnosi sie do proceséw i wdrozonych systemdw
(niekoniecznie elektronicznych) do gromadzenia, zarzadzania i wigzania ze sobg
informacji na temat zbioréw, pochodzgcych z r6znych zrédet, w taki sposéb,

aby mozliwe byto ich fatwe odszukanie. Proces ten zaczyna sig juz w momencie
pojawienia sie obiektu w muzeum, a nawet wczesniej - w chwili odnotowania
pierwszych informacji na jego temat. Gromadzone informacje o obiekcie z czasem
narastajg, zgodnie z jego wykorzystywaniem w trakcie realizacji réznych dziatan,
np. w ramach Procedury dawania w wypozyczenie, Procedury uzytkowania
zbiorow czy Procedury audytu. Podejscie muzeum do katalogowania powinno
odzwierciedla¢ polityke instytucji, ktéra mogta sie zmienia¢ na przestrzeni lat

i nadal bedzie ewoluowata.

Obiekty zazwyczaj kryjg w sobie wiecej niz jedng historie. Zarowno pojedyncze
osoby, jak i wieksze grupy uzytkownikdw, przyczyniajg sie do gromadzenia
informacji o zbiorach wnoszgc inng wiedze i perspektywe. PodejScie muzeum
powinno by¢ jak najbardziej otwarte, a system dokumentacji powinien wspierac
pozyskiwanie informacji z réznych zrodet. Wskazdéwek na temat rejestrowania
nowych danych, pochodzgcych od réznych uzytkownikéw i z réznych Zrodet,
dostarcza Procedura uzytkowania zbiorow.

Muzea tworzg wpisy katalogowe dla poszczegdlnych obiektow albo

ich zespotow, zarowno w systemach komputerowych (np. korzystajgc

z elektronicznego programu do zarzgdzania zbiorami), jak i w tradycyjnej,
papierowej formie (np. tworzac karty) - obecnie najczesciej korzystajg
jednak z systemu dokumentacji, ktory tgczy te dwa sposoby. System ten
powinien gwarantowac wszystkim uzytkownikom - pracownikom instytucji

i uzytkownikom zewnetrznym - mozliwos$¢ sprawnego i tatwego przeszukania
katalogu. Wpisy katalogowe powinny tgczy¢ bgdz odwotywac sie do wszystkich
informacji zwigzanych z danym obiektem, przechowywanych w r6znego

typu dokumentach (np. w innym miejscu w programie komputerowym,

w szafie z dokumentacjg pozostajgcej pod opiekg konkretnych pracownikéw
badz dziatu) czy gdziekolwiek indziej (np. na stronach internetowych).
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Wpisy katalogowe sg czyms$ wiecej niz minimum ewidencyjnym dokumentujgcym
istnienie i lokalizacje obiektu (w przypadku Polski szczegétowe minimum
ewidencyjne dla muzealiow okreslajg odpowiednie przepisy). Jesli spetnione
zostaty wymagania Procedury prowadzenia ewidencji, to znane sg numer oraz
doktadna lokalizacja kazdego obiektu, jednak pozostate zapisane dane moga miec
jeszcze bardzo ogdlny charakter (np. naczynie gliniane, karta pocztowa z XX w.,
gablota z motylami). Wpisy na poziomie ewidencji nie méwig np. o tym, jaka jest
historia produkcji danego naczynia, w jaki sposob uzytkuje sie dane narzedzie

lub ktére motyle pochodzg z kolekcji znanego przyrodnika z XIX w. Informacje
wartosciujgce obiekty i osadzajgce je w szerszych kontekstach dostarczajg dopiero
wpisy katalogowe.

Warto zauwazyé, ze standard Spectrum nie narzuca konkretnego zakresu
katalogowania poza minimalnym standardem wymaganym w Procedurze
prowadzenia ewidencji, gdyz nie istnieje ,idealny” wpis katalogowy. Podejscie
do katalogowania powinno by¢ starannie przemyslanie na poziomie polityki
instytucji, przy uwzglednieniu misji muzeum, rodzaju kolekcji i potrzeb r6znych
grup uzytkownikow.

Celem katalogowania nie jest wytworzenie definitywnie ukonczonego produktu,
ktérym nie mozna podzielié si¢ dopdki nie bedzie on kompletny. Zadne muzeum
nie zakonczy w sposdb ostateczny procesu katalogowania, poniewaz zawsze
pozostanie co$ nowego, co mozna dodac do informacji o obiekcie. Procedura
planowania dokumentacji zawiera porady na temat identyfikowania celow

I dzielenia pracy na mniejsze i mozliwe do zarzgdzania projekty, rozumiane jako
elementy ciggtego procesu doskonalenia dokumentacji.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzedw (Museum Accreditation Scheme).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady w zakresie katalogowania. Wypracowane

przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno zostac spisane i w zaleznosci
od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogolne;
polityce zarzadzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci,
badZ stanowié odrebny dokument, ktéry jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad
zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej instytucji. W kazdym przypadkuy,
okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym dokumencie
odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= Jaki system stosuje muzeum przy katalogowaniu réznych czesci swoich
zbioréw (np. czes¢ zbioréw katalogowana jest jako pojedyncze obiekty, a czes¢
tylko na poziomie zespotu obiektow)?

» Czy muzeum dazy do zgodnosci z zewnetrznymi standardami katalogowania
(np. positkuje sie gotowymi wzorami dokumentow, systemami klasyfikacji lub
terminologig uzgodniong przez specjalistdw w danej dziedzinie)?

« W jaki sposdb podejscie instytucji do katalogowania wpisuje sie
w obowigzujgce w sektorze muzealnym standardy etyczne?

72



» W jaki sposéb muzeum identyfikuje réznego typu uprzedzenia i stereotypy
(historyczne lub wspétczesne) w praktyce katalogowania obiektéw?

= Jakiego typu informacje o zbiorach wspierajg misje muzeum?

» Czy muzeum przeprowadza konsultacje spoteczne dotyczgce potrzeb réznych
typdw odbiorcdw i interesariuszy, oraz jak wptywa to na podejscie instytucji
do sposobu katalogowania?

= Co poza minimalnymi wymaganiami dotyczacymi prowadzenia ewidencji
powinien zawiera¢ podstawowy wpis katalogowy dla poszczegdlnych rodzajow
zbioréw i dlaczego?

= Jesli przyjete przez muzeum podstawowe standardy nie zostaty jeszcze
osiggniete, jakie sg priorytety dla ich osiggniecia i dlaczego?

= Jaki jest pozgdany czas na stworzenie podstawowego wpisu katalogowego dla
nowych nabytkéw?

« W jaki sposdb zostang zapewnione we wpisach katalogowych odniesienia
do nowych informacji, pozyskiwanych w ramach innych procedur?

= W jaki sposob zapewnia sig w muzeum spojnosc zapisu nazwisk i nazw, dat,
miejsc oraz innych stow kluczowych?

= Jakie dane katalogowe sg udostepniane roznym grupom uzytkownikow
i w jaki sposdb?

» Kto moze zmienia¢ i dodawac informacje o zbiorach, oraz w jaki sposdb
dokumentowane sg zrddta tych informac;ji?

= W jaki sposdb chronione sg poufne informacje, w tym dane osobowe?

= W jaki spos6b w muzeum sporzgdzane sg transparentne zapisy zmian w tresci
i terminologii stosowanej we wpisach katalogowych, aby nie wymazywac
wczesniejszych praktyk, nawet jesli teraz sg one uznawane za nieprawidtowe,
szkodliwe lub obraZliwe?

« W jaki sposdb muzeum przeprowadza ewaluacje, rejestruje i aktualizuje
informacje dotyczace wprowadzanych zmian do stosowanych w instytucji
systemow dokumentacji oraz praktyk, modyfikowanych na przestrzeni
lat (np. w zakresie zmieniajgcych sie systeméw numeracji, stosowane;
terminologii, rozpoznanych luk w dokumentacji, dokumentacji prowadzonej
w formie papierowej)?
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Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury opisujgce]j krok

po kroku dziatania, jakie nalezy podjgC katalogujgc obiekty. Punktem wyjscia

do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana w standardzie
Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca

w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Posiadanie systemu katalogowania
(niekoniecznie elektronicznego!),
ktéry umozliwia dokumentowanie
minimalnego zakresu informacji
objetych Procedurg prowadzenia
ewidencji, a ponadto wspiera polityke
katalogowania.

Muzeum dysponuje podstawowym
zakresem informacji, do ktérego

z czasem moze dodawac inne istotne
informacje, zgodnie z przyjetg przez
siebie polityka katalogowania.

Whpisy katalogowe sg powigzane

z obiektami poprzez jednostkowe
numery, ktérymi obiekty sg fizycznie
oznakowane.

Obiekty mozna zawsze powigzaé
z informacjami znajdujgcymi

sie w odpowiednich wpisach
katalogowych.

Wpisy katalogowe zawierajg odestania
do informacji znajdujacych sie w innych
miejscach systemu dokumentacji
(zarbwno w dokumentacji papierowe,
jak i cyfrowej) badz dostepnych
gdziekolwiek indziej.

Dostepne sg wszystkie istotne
informacje o obiekcie potrzebne
do zarzgdzania nim i jego uzytkowania.

Nie traci sie czasu na poszukiwanie
informacji, ktére juz raz zostaty
pozyskane.

System umozliwia efektywne
wyszukiwanie informacji katalogowych
w sposéb zgodny z potrzebami
uzytkownikow.

Uzytkownicy korzystajg z tatwego
dostepu do informacji o zbiorach.

Nie marnuje sie czasu na przeglagdanie
wynikéw wyszukiwania, ktére nie
w petni odpowiadajg potrzebom.

Informacje wynikajgce z innych
procedur sg pozyskiwane
I dokumentowane na biezgco.

Whpisy katalogowe sg aktualne.

Tekst stworzony na potrzeby ekspozycji
moze zostaé ponownie wykorzystany
w celu ulepszenia internetowej bazy
danych o zbiorach.

Tworzone sg kopie zapasowe wpiséw
katalogowych.

Nie powstaje ryzyko utraty efektow
wieloletniej pracy w razie pozaru lub
innej kleski.
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Przyktadowa procedura

Tworzenie wpisdw katalogowych

Stworz wpis dla kazdego obiektu lub grupy obiektow,
dostepny poprzez nadany im numer.

Uwaga 1 - wskazdwki dotyczgce formy wpiséw katalogowych
Uwaga 2 - dodatkowe informacje dotyczgce dokumentowania historii obiektu

Przyjete przez muzeum zasady katalogowania powinny okreslaé, jaki rodzaj
informacji ma by¢ zapisywany w przypadku poszczegdlnych rodzajow zbiordow.
Jednakze, przez wzglad na kwestie odpowiedzialnosci, wymagane minimum
powinno obejmowac wszystkie podstawowe informacje ewidencyjne o obiekcie
lub grupie obiektow (bgdz zawiera¢ przekierowanie do nich). W Polsce
obowigzkowy zakres danych ewidencyjnych okreslajg odpowiednie przepisy.
Standard Spectrum do takiego minimum zalicza nastepujgce dane:

= Unikalny numer obiektu (z ktérego powinno jasno wynikac czy obiekt nalezy
do zbiorow muzeum, zostat wziety w wypozyczenie lub ma inny status,
np. wchodzi w sktad materiatdbw pomocniczych) w jednostce informacji
Obiekt - numer (stosuj przyjety w muzeum format zapisu numeracji);

» Nazwa nadana obiektowi: Nazwa obiektu (uzyj stownika jako Zrodta
ustandaryzowanych terminéw);

= Liczba obiektéw, gdy jest to zespot: Liczba obiektow;
«  Krotki opis (lub odwzorowanie): Skrocony opis;

» Aktualne miejsce przechowywania: Aktualna lokalizacja. Najlepiej jesli jest to
Lokalizacja - identyfikator;

= Jesli muzeum nie jest wtascicielem danego obiektu - wskazanie wtasciciela
w jednostce Aktualny wtasciciel a jesli muzeum jest wiascicielem - informacja
o tym, skad obiekt pochodzi;

» Kto i kiedy dokonat wpisu w jednostkach informacji Osoba zapisujgca oraz
Zapis - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

Jesli muzeum nie dysponuje tymi informacjami w odniesieniu do kazdego obiektu
(lub grupy obiektéw), przejdz do Procedury prowadzenia ewidencji.

I Dodaj inne dostepne informacje.

Opierajac sie na przyjetej przez muzeum polityce katalogowania oraz odpowiednio
do typu obiektu i dostepnych informacji, wpisz te z ponizszych danych, ktére

sg potrzebne. W odniesieniu do nowo nabytych obiektéw nalezy to zrobic jak
najszybciej, by nie dopusci¢ do powstania zalegtosci. Informacje te mogg obejmowac:

Informacje identyfikujgce obiekt

= Inne, historyczne numery referencyjne zapisane w jednostkach informacji
Inny numer oraz Inny numer - typ (uzyj stownika jako Zrddta
ustandaryzowanych terminéw);
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Tytut;
Komentarze;
Cechy charakterystyczne,;

Odpowiedzialno$¢ za sprawowanie opieki nad obiektem w jednostce informacji
Odpowiedzialny dziat/sekcja (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
termindéw).

Informacje opisujgce obiekt

Wiek;
Kolor (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminow);
Tres¢ i informacje o przedmiocie:

» Tresc - aktywnosc (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

» Tresc - idea (uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych termindéw);
» Tresc - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
» Tresc - opis;

= Tresc - nazwa wydarzenia (uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych
terminéw);

=« Tresc¢ - komentarz;

» Tresc - obiekt - typ (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

» Tresc - organizacja (uzyj standardowej formy nazwy);

« Tresc - inne (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

» Tresc - spotecznosc (uzyj standardowej formy nazwy);

= Tresc - osoba (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);
» Tresc - miejsce (uzyj standardowej formy nazwy);

» Tresc - pozycja (uzyj stownika jako zroédta ustandaryzowanych terminéw);
Numer egzemplarza;

Wymiar, w tym dane w jednostkach informacji:

« Wymiar - mierzona czesc (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

»  Wymiar - wartosc;

«  Wymiar - wartosc - data (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminow);

«  Wymiar - jednostka miary (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

Numer edycji;
Forma (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

Napis/Znak - tresc;
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Napis/Znak - opis;

Tworzywo (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych termindw);
Obiekt - status (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);
Faza (uzyj stownika jako Zrodta ustandaryzowanych terminéw);

Opis fizyczny;

Ptec (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminow);

Styl (uzyj stownika jako zrdédta ustandaryzowanych termindw);

Parametr techniczny (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminow), w tym:

=  Parametr techniczny - pomiar;

»  Parametr techniczny - jednostka miary (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminéw).

Informacje o historii i powigzaniach obiektu

Powigzana aktywnosc (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

Powigzana idea (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminéw);
Powigzana data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
Powigzane wydarzenie - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Powigzane wydarzenie - nazwa (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych terminow);

Powigzany obiekt;

Powigzana organizacja (uzyj standardowej formy nazwy);

Powigzana spotecznosc (uzyj standardowej formy nazwy);

Powigzana osoba (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);
Powigzane miejsce (uzyj standardowej formy nazwy);

Powigzanie - typ (uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych terminow);
Obiekt - nota historyczna;

Powigzany obiekt - numer.

Informacje o zebraniu obiektu

Zebrano w terenie - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Zebrano w terenie - nazwa wydarzenia (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

Zebrano w terenie - sposob (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminow);

Zebrano w terenie - numer;
Zebrano w terenie - miejsce (uzyj standardowej formy nazwy);

Zebrat w terenie (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);
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Kompleks geologiczny - nazwa (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

Habitat (uzyj stownika jako zrdodta ustandaryzowanych terminéw);

Jednostka stratygraficzna - nazwa (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych termindw).

Informacje o wytworzeniu obiektu

Wytworzenie obiektu - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
Wytworzenie obiektu - organizacja (uzyj standardowej formy nazwy);
Wytworzenie obiektu - spotecznosc (uzyj standardowej formy nazwy);

Wytworzenie obiektu - osoba (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
| nazwiska);

Wytworzenie obiektu - miejsce (uzyj standardowej formy nazwy);

Wytworzenie obiektu - przyczyna (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminow);

Technika (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminéw).

Informacje o obiekcie udzielone przez wtasciciela

Wtasciciel - osobiste doswiadczenie (ktéregokolwiek z poprzednich
wtascicieli);

Wiasciciel - stosunek osobisty;
Witasciciel - odniesienia;

Wtasciciel - komentarz.

Informacje o odniesieniach

Odniesienia;

« Odhniesienie - autor/redaktor (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

= Odniesienie - powigzanie (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

= Odhniesienie - szczegoly;
= Odhniesienie - komentarz;
» Odhniesienie - numer;

. dOdn;'esienie - data publikacji (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu
aty),

= Odhniesienie - miejsce publikacji;
= Odhniesienie - wydawca,
= Odniesienie - tytuf,

» Odniesienie - typ (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

Numer katalogowy;

Lokalizacje dokumentu (uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych terminéw).
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Historia zmian

« Jednostka informacji - dodana (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
termindw);

» Jednostka informacji - osoba autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy
zapisu imienia i nazwiska);

» Jednostka informacji - schemat (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminow);

- Zrédfto informacji (uzyj standardowej formy nazwy);

= Osoba zapisujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska)
oraz Zapis - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

Uwaga 3 - dodatkowe wskazowki na temat zrodet informacji

Sprawdz, czy zarejestrowane informacje spetniajg przyjete wymogi
dla ,podstawowego” wpisu.

W trakcie weryfikacji wpisow katalogowych, przydatne moze okazac si¢ odwotanie
do Procedury audytu, w celu sprawdzenia doktadnosci i kompletnosci informacji,
szczegdlnie w przypadku wpiséw historycznych.

Jesli zostang zidentyfikowane luki bgdz rozwigzania ulepszajgce istniejgce
wczesniej wpisy, przejdz do Procedury planowania dokumentacji, a pozniej
kontynuuj Procedure katalogowania.

Rozbudowa wpiséw katalogowych

Istotne jest, aby na podstawie danych zawartych we wpisie katalogowym

mozna byto dotrze¢ do odpowiednich informacji powstatych w ramach innych
procedur, takich jak wymienione ponizej. Nie ma potrzeby przepisywania takich
informacji w catosci, nalezy jednak umiesci¢ odestanie, ktére zasygnalizuje ich
istnienie i umozliwi ich odnalezienie w przysztosci. Moze mieé ono posta¢ numeru
referencyjnego albo informacji na temat lokalizacji dokumentéw, w ktérych znajdujg
sie te dane, odnotowanych w odpowiednim miejscu (Lokalizacja dokumentu).

W najprostszej formie informacje o zbiorach zawarte we wpisie katalogowym

moga sktadac sie z serii numerow referencyjnych prowadzacych do zapisow
umieszczonych w innych miejscach systemu dokumentacji.

Dodaj nowe informacje pozyskane w ramach
projektéw dokumentacyjnych.

Rezultaty realizacji Procedury planowania dokumentacji.

| Dodaj informacje na temat realizowanych badan,

nowych interpretacji i innych sposobow wykorzystania obiektu.

Rezultaty realizacji Procedury uzytkowania zbiorow.
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Dodaj informacje bedace rezultatami prac badawczych, nowymi
interpretacjami lub efektami innych dziatan zwigzanych z obiektem.

Rezultaty realizacji Procedury uzytkowania zbiorow.

Dodaj nowe informacje zgromadzone w trakcie realizacji
innych procedur.

Rezultaty realizacji jakiejkolwiek innej procedury Spectrum, jaka dotyczy danego obiektu.
Dalsze prowadzenie wpisow katalogowych

I Zapewnij dostep do wpisOw poprzez indeksy.

Aby pomdc uzytkownikom w dotarciu do interesujgcych ich informacji, dostep
do danych katalogowych powinien by¢ mozliwy poprzez uzycie indekséw

lub przez wyszukiwanie petnotekstowe. Dostep powinien by¢ odpowiedni

do charakteru zbioréow, w zwigzku z czym moze uwzglednia¢ wyszukiwanie
poprzez takie elementy, jak:

= Nazwa obiektu;

« Temat (np. uzycie ustandaryzowanego systemu klasyfikacji);
» Artysta, twérca lub wytworca;

«»  Zrédto (np. darczynica, sprzedawca);

« Data wytworzenia;

= Powigzane osoby;

= Powigzane miejsca.

Dbaj o bezpieczenistwo katalogu, sporzadzaj cyfrowe
| papierowe kopie zapasowe.

Wopisy katalogowe stanowig najpetniejszg dokumentacje kazdego obiektu

w muzeum i umozliwiajg dotarcie do wszystkich zgromadzonych informacji na ich
temat, zatem kluczowe jest zapewnienie bezpieczenstwa tych danych.

Jesli katalog jest prowadzony w wersji komputerowej, konieczne jest
wykonywanie kopii zapasowych, przy czym czestotliwos¢ i metoda ich
sporzgdzania, jak rowniez odpowiedzialno$¢ w tym zakresie powinny by¢
okreslone w polityce dokumentacyjnej oraz procedurach muzeum. Tworzenie
kopii zapasowej katalogu prowadzonego recznie moze by¢ trudne; niektére
muzea stosujg fotokopiowanie.

Przeprowadzanie kontroli wpisow katalogowych

Mozesz uzy¢ Procedury audytu w celu sprawdzenia jakosci posiadane;
dokumentacji, jako narzedzia do dalszego prowadzenia wpiséw katalogowych.
Mozesz cyklicznie przeprowadzac¢ kontrole czesci wpiséw by sprawdzic¢ czy
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informacje spetniajg minimalny standard opisu katalogowego, okreslony przez
muzeum w polityce. Jesli np. wymagane jest podawanie w spdjny sposéb
informacji o nazwiskach i datach, mozesz okresli¢ czy prawidtowo zostato

to wykonane i czy nie jest konieczne poprawienie niektérych danych.

Uwagi

Uwaga 1: Wpisy katalogowe

W polskich warunkach informacje katalogowe mogg znajdowac sie w réznych
dokumentach:

« w komputerowych bazach danych;
= w kartach ewidencyjnych;

= w dawnych kartach katalogu naukowego, w kartach magazynowych,
w dokumentacji badan terenowych itp.

Zwykle dla kazdego obiektu (bgdz grupy obiektéw) tworzy sie jeden wpis.

W systemach komputerowych, jak i recznie prowadzonych katalogach dane
umieszczane w kartach katalogowych wprowadza sie do szeregu rubryk,
okreslanych jako ,pola” Kazda odrebna informacja (np. data powstania obiektu,
nazwisko darczyncy) jest umieszczana w osobnym polu. W celu utatwienia
tworzenia indeksdw informacje powinny by¢ wpisywane do pdl wedtug Scisle
okreslonych zasad regulujgcych dobdr stownictwa, kolejnos¢ wpisywania wyrazéw
czy tez sposéb stosowania znakdéw interpunkcyjnych.

Komputerowe bazy danych

Szereg dostepnych na rynku systemow komputerowych wspiera stosowanie
Procedury katalogowania (podobnie jak wielu innych procedur Spectrum).
Programy te czesto okreslane sg jako systemy zarzgdzania zbiorami (CMS
- Collections Management Systems). Na stronie internetowej Collections
Trust mozna znalez¢ informacje o programach CMS oferowanych przez
oficjalnych Partneréw Spectrum - dostawcéw zaangazowanych w rozwaj

I promowanie Spectrum, posiadajgcych licencje na jego komercyjne
wykorzystywanie. Wiele z tych systemdéw ma oznaczenie zgodnosci

ze Spectrum (Spectrum Compliant), co oznacza, ze zostaty zatwierdzone
przez Collections Trust jako w petni zgodne ze standardem i przewidujg
miejsca na wpisywanie kazdej informacji, jaka moze sie okazac potrzebna
uzytkownikom w ramach ktérejkolwiek z procedur Spectrum.

Drukowane karty katalogowe

W Wielkiej Brytanii czes¢ muzedw uzywa papierowych kart katalogowych
zaproponowanych przez Collections Trust jako podstawy dla swoich kart
katalogowych lub tymczasowo w ramach projektéw inwentaryzacyjnych, w ktérych
zbierane w kartach dane sg nastepnie przenoszone do systemdéw komputerowych.

Karty katalogowe powinny by¢ sporzgdzane na dobrej jako$ci papierze. Nalezy
korzystac z drukarki laserowej. Wpisy odreczne powinno sie wykonywac
trwatym atramentem.

Procedura katalogowania 81



Uwaga 2: Dokumentacja historii obiektu

Nie wszystkie informacje o obiektach wchodzgcych w sktad zbioréw muszg

by¢ ujete we wpisach katalogowych; w wielu przypadkach bytoby to wrecz
niemozliwe. Dodatkowe informacje (zawarte np. w korespondencji, notatkach,
wycinkach prasowych, raportach) mozna przechowywac w aktach gromadzgcych
dokumentacje zwigzang z historig obiektu. Akta mogg przyja¢ np. forme teczek

czy folderéw - w takim przypadku kazdg teczke nalezy oznaczy¢ numerem danego
obiektu, a teczki przechowywac¢ w porzadku zgodnym z numeracja.

Warto kierowaé uwage korzystajgcych z katalogu na szczegdlnie przydatne
informacje zawarte w dokumentacji historii obiektu (np. w przypadku sporzgdzania
noty w ramach nabycia wazna bedzie adnotacja typu ,Petna historia - patrz list

od darczyricy w dokumentacji historii obiektu”).

Uwaga 3: Zrédta informaciji

Informacje na temat obiektéw znajdujgcych sie w muzeum mogg pochodzi¢

z réznych zrédet, zaréwno od osdb prywatnych, jak i grup i organizacji.

Aby zapewni¢ odpowiedni kontekst i przejrzystos¢, we wpisie katalogowym
wszystkie otrzymane informacje powinny zosta¢ w sposdéb jednoznaczny
przypisane do konkretnych zrodet. Informacjami tymi nalezy zarzgdzaé w sposob
zgodny z politykg ochrony danych. Jesli Zrodto informacji jest nieznane bgdz
anonimowe, réwniez nalezy to odnotowac.

Uwaga: Grupa informacji Historia zmian zawiera odpowiednie jednostki informacji.

Uwaga 4: Rozwéj systemu dokumentacji
| stosowanych w muzeum praktyk

Warto odnotowywac¢ w jednym miejscu informacje na temat uzywanych systemow
dokumentacji i stosowanych w muzeum praktyk na przestrzeni lat, w tym réwniez
o wprowadzanych w nich zmianach, opisujgc tym samym pewng czes$¢ historii
muzeum. Zapisy te mogg obejmowac wyjasnienia dotyczgce obowigzujgcych
dawniej zasad numeracji obiektéw, uzywanych dawniej kart katalogowych,
ktérych obecnie juz nie wypetnia sie, zmian w stosowanej terminologii czy tez
ewentualnych luk w dokumentacji z okreslonych lat. Kontekst ten bedzie
niezwykle cenny dla nowych wspétpracownikéw czy w trakcie realizacji
Procedury prowadzenia ewidencji.

Muzeum moze rowniez zdecydowac sie odnotowac informacje na temat
nieSwiadomych uprzedzen (np. kulturowych), jakie na przestrzeni lat mogty
wptywac na sposéb wpisywania danych o obiektach, ktére zostaty zapisane
ub wtasnie z jakiego$ powodu ich nie odnotowano.

Uwaga 5: Wpisy katalogowe zawierajgce informacje
nieprawidtowe, szkodliwe lub obrazliwe
W istniejgcych juz wpisach katalogowych mozna odnalez¢ tresci, jezyk lub

terminologie, ktére sg nieprawidtowe, szkodliwe lub obrazliwe. Zamiast
wymazywac Swiadectwa dawnych praktyk muzealnych czy oryginalne informacje
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historyczne, nalezy sporzadzi¢ przejrzysty zapis wszystkich zmian i osadzic¢ je

w odpowiednim kontekscie. W przypadku szerszego udostepniania dokumentow
zawierajgcych takie tresci, moze okazac¢ sie konieczne zawarcie we wpisie
dodatkowych oznaczen, ostrzegajgcych uzytkownikdéw o kontrowersyjnej
zawartosci. Wszelkie zmiany w stosowanym w muzeum jezyku i terminologii
powinny by¢ odnotowywane na biezgco (Uwaga 4 - wiecej informacji dotyczacych
zmian w systemie dokumentacji i stosowanych w muzeum praktyk).

Uwaga 6: Zewnetrzne standardy katalogowania

Muzeum moze zdecydowac o dostosowaniu swoich wpiséw katalogowych

do zewnetrznych standarddéw, rozwinietych przez inne organizacje lub grupy
specjalizujgce sie w poszczegdlnych zagadnieniach. Przyktady takich standardéw
mozna znalez¢ na stronie internetowej Collecions Trust.
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Procedura katalogowania

Tworzenie wpiséw katalogowych **Minimum podstawowych jednostek

informacji dla kazdego obiektu
(lub grupy obiektéw) to:

= Obiekt - numer;

Przygotowanie Dla kazdego obiektu lub grupy « Nazwa obiektu;
systemu ) DU : utwérz wpis katalogowy, + Liczba obiektow (dla grupy obiektow);
dokumentacji wyszukiwalny po numerze - Skrécony opis (lub fotografia);
biektu. Woi . . , = Aktualna lokalizacja;
— - —- obiektu. Wpis powinien zawierac . Nazwa Twojego muzeum;
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uzytkowania zbiorow

interpretacji i innych sposobdéw
wykorzystania obiektu.

000 00O0OOGOONOSOOO .........0

[ ]
. PrzejdZ do nastgpnej strony °
[ J [ ]

Polityka podstawie N ) ) Zapisz np.
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obiekt

Informacje o historii
i powigzaniach
obiektu

Informacje
o zebraniu obiektu

Informacje
o wytworzeniu
obiektu

Informacje
o obiekcie udzielone
przez wtasciciela

Informacje
o odniesieniach

Historia zmian

’
Informacje

identyfikujgce obiekt
[istotne informacje]

Informacje
o odniesieniach

Historia zmian

-
Informacje

identyfikujgce obiekt

Informacje

o uzytkowaniu
zbiorow
Informacje

o odniesieniach

Historia zmian
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Dodaj informacje bedace
rezultatami prac badawczych,
nowymi interpretacjami

lub efektami innych dziatan
zwigzanych z obiektem.

Dodaj nowe informacje
zgromadzone w trakcie

realizacji innych procedur.

Cigg dalszy

Informacje

obiekt

obiektu
Informacje

wiasciciela

Informacje

Informacje

udzielone przez

o uzytkowaniu

o odniesieniach
Historia zmian

-

identyfikujgce obiekt
Informacje opisujgce

Informacje o historii i
powigzaniach obiektu

Informacje o zebraniu

o wytworzeniu obiektu
Zapisz np. 'q> Informacje o obiekcie

Informacje o obiekcie
uzyskane od
uzytkownika

Informacje

Informacje o
odniesieniach

Historia zmian

v

identyfikujgce obiekt
Zapisz \B [istotne informacje]

Dalsze prowadzenie i kontrola wpiséw katalogowych

Procedura audytu

Przejdz i wréé

<

Zapewnij dostep do wpiséw
poprzez indeksy.

Dbaj o bezpieczenstwo katalogu,
sporzadzaj cyfrowe i papierowe

kopie zapasowe.

Mozesz uzywaé
Procedury audytu regularnie
w celu sprawdzenia jakosci
posiadanej dokumentacji

Procedura katalogowania 85



“‘F;




Procedura wyjscia obiektu

Definicja

Rejestrowanie momentu opuszczenia przez obiekt, bedgcy przedmiotem
odpowiedzialnosci, budynku instytucji i ustania bezpos$redniej opieki nad nim.

Zakres

Niniejsza procedura stuzy do dokumentowania okolicznosci, w ktérych obiekty

z jakiegokolwiek powodu opuszczajg teren muzeum. Okreslenie ,muzeum” obejmuje
rowniez wszelkie lokalizacje zewnetrzne kontrolowane przez dang instytucje.

Moze to by¢ tez po prostu sytuacja, w ktérej wtasciciel odbiera wtasny obiekt,

ktory pozostawit w celu identyfikacji - w takim przypadku moze wystarczy¢ podpis
na formularzu wejscia obiektu (protokole zdawczo-odbiorczym) - jesli instytucja
stosuje takie formularze - potwierdzajgcy bezpieczne przekazanie. W bardziej
ztozonych sytuacjach Procedura wyjscia obiektu bywa stosowana w ramach
innych procedur - w zasadzie zawsze, gdy jakiekolwiek obiekty opuszczajg siedzibe
instytucji, w tym w wyniku zastosowania Procedury deakcesji i zbycia.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
Jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzeow (Museum Accreditation Scheme).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady regulujgce opuszczanie przez obiekty siedziby
instytucji. Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno
zostaé spisane i w zaleznosci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno
znalez¢ sie w jednej ogdlnej polityce zarzgdzania zbiorami, uwzgledniajgce;j
wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument, ktéry jako
jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej
instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢
w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= W jakich okolicznos$ciach obiekty mogg opuszcza¢ muzeum?

= Kto moze zatwierdzi¢, ze obiekty mogg opusci¢ muzeum, w zaleznosci
od okolicznosci?

» Jaki zakres kontroli stanu zachowania jest wymagany w poszczegdlnych
sytuacjach?
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= Czyje podpisy sg wymagane na potwierdzeniu wyjscia obiektow spod opieki
muzeum i przejecia odpowiedzialnosci za nie przez kogos innego?

= W jaki sposob zapewnia sie aktualizacje odpowiednich zapiséw dotyczgcych

lokalizacji i przemieszczenia?

Ponadto wymagane jest posiadanie pisemnej procedury opisujgcej krok po kroku
dziatania, jakie nalezy podjg¢, gdy obiekt opuszcza muzeum. Punktem wyjscia

do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana w standardzie
Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca

W muzeum powinna spetniaé¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Mozliwos¢ rozliczenia sie

ze wszystkich obiektéw, ktére
kiedykolwiek, z jakiegokolwiek
powodu opuscity muzeum.

Ewidencja obiektow jest aktualna
i zgodna ze stanem faktycznym.

Wszystkie wyjscia obiektéw z siedziby
muzeum sg odpowiednio zatwierdzane.

Obiekty nie opuszczajg muzeum bez
zgody 0sdéb, ktore sg odpowiedzialne
za opieke nad nimi.

Przeniesienie obiektéw pod opieke
innej osoby jest udokumentowane
odpowiednim podpisem.

Muzeum posiada dowdéd na to,
ze obiekty wziete w wypozyczenie
wrécity do swoich wtascicieli.

Zapisy dotyczgce lokalizacji

| przemieszczania obiektow bedacych
wifasnoscig muzeum sg aktualizowane
nawet wtedy, gdy obiekty te znajdujg
sie poza muzeum.

Mozliwos¢ rozliczenia sie w dowolnej
chwili ze wszystkich obiektow.

Obiekty nie ,gubig sie” po opuszczeniu
siedziby muzeum.

Przyktadowa procedura

Zatwierdz wyjScie obiektéw zgodnie z politykg

| powigzang procedura.

Do Procedury Wyjscia obiektu moze prowadzi¢ wiele innych procedur. W kazdym
przypadku przekazanie opieki nad obiektem powinno zosta¢ zatwierdzone

na pismie (np. na protokole wyjscia). Oprdcz sprawdzenia zgodnosci z politykg
przejrzyj odpowiednig dokumentacje, by upewnic sig, ze nie ma zadnych
szczegdlnych przeciwwskazan, by konkretne obiekty opuscity muzeum.
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Jesli obiekty majg by¢ przewozone, przejdz do Procedury kontroli
lokalizacji i przemieszczenia.

Jesli wtasciciel sam odbiera obiekty bezposrednio z muzeum, przejdz do kolejnego
kroku wskazanego nizej. W innym przypadku przejdZ do Procedury kontroli
lokalizacji i przemieszczenia.

I Zaplanuj termin odbioru obiektow.

I Zorganizuj odbiér obiektow w uzgodnionym miejscu i czasie.

Uzyskaj podpis potwierdzajgcy bezpieczne przekazanie obiektéw.

Moze przyjac¢ to forme oddzielnego formularza wyjscia obiektu albo kolejnego
podpisu na istniejgcym juz formularzu wejscia. Dalsze wskazoéwki zawiera Uwaga 1.

I Uaktualnij zapisy dotyczgce lokalizaciji.

Bez zbednej zwtoki wpisz do dokumentacji lokalizacji obiektéw nastepujgce informacje:
Informacje o przemieszczeniu

« Nowa lokalizacja: Aktualna lokalizacja. Najlepiej jesli jest to zapisane
w jednostce informacji Lokalizacja - identyfikator (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych terminow);

= Data przemieszczenia: Przeniesienie - data (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Osoba dokonujgca przemieszczenia: Przemieszczenie - kontakt (uzyj przyjetej
w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Podpis osoby podejmujgcej sie opieki nad obiektem;

» Powdd przemieszczenia: Przemieszczenie - przyczyna (uzyj stownika jako
zrodta ustandaryzowanych terminéw);

« Dodatkowe wymagane informacje o przemieszczeniu: Przemieszczenie -
komentarz.

Aby wiedzie¢, gdzie obiekt znajdowat sie w przesztosci, dla kazdej poprzednie;
lokalizacji nalezy udokumentowaé:

» Poprzednig lokalizacje. Najlepiej jesli jest to zapisane w jednostce informacji
Lokalizacja - identyfikator (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

= Poprzednia lokalizacja - data rozpoczecia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Poprzednia lokalizacja - data zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty).
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I Udokumentuj wyjscie.

Zrob to w oparciu o przyjety w muzeum wzér formularza lub w formie wydruku
z systemu komputerowego. Jesli obiekt zostat wpisany do formularza wejscia

I po prostu jest zwracany wtascicielowi, osobny formularz wyjscia nie jest
wymagany, o ile na formularzu wejscia znajduje sie rubryka, w ktorej wtasciciel
moze potwierdzi¢ pomysiny odbidr. Patrz: Uwaga 1.

Informacje o wyj$ciu mogg zawiera¢ nastepujgce elementy:

Informacje identyfikujgce obiekt

» Obiekt - numer (dla obiektéw nalezgcych do muzeum);

= Skrocony opis (uzyj stownika jako zrddta ustandaryzowanych terminow).

Informacje o wejsciu obiektu

» Wejscie - numer (w przypadku obiektow nienalezgcych do muzeum).
Informacje o wyjsciu obiektu

= Wyjscie - numer referencyjny;

» Osoba zatwierdzajgca wyjscie z ramienia muzeum: Wyjscie - osoba
autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

« Wyjscie - data autoryzacji (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);

= Podpis osoby odbierajgcej wychodzgce obiekty (lub, w przypadku wpisu
do systemu komputerowego, odestanie do podpisu - patrz ponizej: nota
dotyczgca wyjscia w jednostce Wyjscie - komentarz);

= Nazwa i dane miejsca przeznaczenia:

« Wyjscie - odbierajgcy (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

« Adres;

« Powdd wyjscia: Wyjscie - przyczyna (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych terminow);

« W jaki sposdb odbyto sie wyjscie: Wyjscie - sposob (uzyj stownika jako Zrédta
ustandaryzowanych termindéw);

» Wyjscie - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
» Kiedy i jak obiekty zostang zwrécone do muzeum (jesli dotyczy):
« Zwrot - planowana data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

« Zwrot - planowany sposob (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminow);

» Wyjscie - komentarz, ktére zawiera:

» Odniesienie do odpowiednich dokumentéw zawierajgcych dodatkowe dane
(np. akta ,ruch obiektéw’, jesli zwracany jest wypozyczony obiekt);

= Odniesienie do podpisu osoby zatwierdzajgcej;

= Inne informacje o wyjsciu nieodnotowane nigdzie indziej.
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Informacje o wycenie obiektu
« Wycena obiektu, zwtaszcza jesli jest potrzebna do celéw ubezpieczeniowych.

Informacje o stanie zachowania obiektu i ocenie technicznej

« Stan zachowania.

Odpowiednio do potrzeb uaktualnij zapisy dotyczace
ubezpieczenia i gwarancji.

Jesli potrzebna jest aktualizacja umowy ubezpieczenia i gwarancji, przejdz
do Procedury ubezpieczenia i gwarancji, w szczegolnosci wtedy, gdy siedzibe
opuszczajg obiekty o duzej wartosci, a muzeum przestaje by¢ za nie odpowiedzialne.

I Wré6¢ do procedury, ktéra uruchomita wyjscie obiektu.
Uwagi

Uwaga 1: Zapisy dotyczgce wyjscia obiektu

Aby zapewni¢ trwatos¢ dokumentacji wyjscia, nalezy uzywac dobrej jakosci
papieru archiwalnego i trwatego atramentu/tuszu oraz sporzgdzac kopie
zapasowe. Jeden zestaw (najlepiej oryginaty) powinien byé przechowywany
w bezpiecznym miejscu, najlepiej z dala od zestawu bedgcego w uzytku.

Formularze wyjscia obiektu (protokoty zdawczo-odbiorcze)

Formularze wyjscia obiektu sg stosowane zawsze wtedy, gdy obiekty wchodzace
w sktad zbioréw muzeum opuszczajg teren placoéwki, np. w celu wypozyczenia lub
zbycia. Formularze wyjscia mogg roznic sie w zaleznosci od muzeum.

Uwaga: Wzorcowy protokét wyjscia obiektu, zgodny ze standardem Spectrum,
mozna znalez¢ w publikacji: Wzory dokumentow ewidencyjnych, Warszawa 2021,
dostepnej online bezptatnie.

Formularze wejscia obiektu (protokét zdawczo-odbiorczy z rubryka
przewidujgca zwrot).

Dokument ten moze by¢ stosowany wtedy, gdy obiekt, ktéry nigdy nie zostat
wigczony do zbioréw muzeum, jest zwracany wtascicielowi. Obiekt mogt znalez¢
sie w muzeum w celu identyfikacji lub jako potencjalna darowizna. Zwracajgc
obiekt wtascicielowi, mozna uzy¢ pierwotnego formularza wejscia, ktory zostat
wypetniony podczas przyjmowania obiektu, i jako potwierdzenie zwrotu uzyskacé
na nim podpis wtasciciela. Jest to dowdd na wyjscie obiektu z siedziby muzeum,
nie ma natomiast wtedy potrzeby wypetniania osobnego formularza wyjscia.
Jezeli zastosowany przy wejsciu formularz nie zawiera odpowiednich rubryk

na odnotowanie zwrotu, nalezy przygotowaé osobny formularz wyjscia.

Uwaga: Wzorcowy protokét wejscia obiektu, zgodny ze standardem Spectrum,
mozna znalez¢ w publikacji: Wzory dokumentow ewidencyjnych, Warszawa 2021,
dostepnej online bezptatnie.
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Procedura wyjscia obiektu

[Powigzana L Od
procedura]*
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i ocenie technicznej
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Procedura brania
W Wypozyczenie

Definicja

Zarzgdzanie obiektami, ktére muzeum bierze w wypozyczenie w okreslonym celu,
na okreslony czas.

Zakres

Zwykle procedura ta dotyczy obiektdéw wypozyczanych na wystawy lub na potrzeby
innych roztozonych w czasie dziatan, takich jak projekt badawczy. Tego typu
wypozyczenie musi zawsze mie¢ date koncowa. Z chwilg nadejscia tej daty
wypozyczenie moze zostaé przedtuzone na dalszy, okreslony czas albo obiekt zwraca
sie wtascicielowi. W muzeum nie powinny znajdowac sie obiekty wypozyczone
bezterminowo; jesli takie wypozyczenia istniejg, nalezy odnowi¢ umowe, wskazujgc
okreslony czas wypozyczenia, podja¢ probe nabycia obiektéw bgdz zwrdcié je.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
Jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzeow (Museum Accreditation Scheme).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady brania obiektéw w wypozyczenie. Wypracowane
przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno zostac spisane i, w zaleznosci
od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogdlne;
polityce zarzadzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci,
badz stanowi¢ odrebny dokument, ktéry jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad
zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej instytucji. W kazdym przypadku,
okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym dokumencie
odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= W jakich celach obiekty mogg by¢ brane w wypozyczenie?

= Jakie prawne i etyczne kwestie nalezy uwzgledni¢ przed wzigciem obiektow
W wypozyczenie?

= Jaki jest minimalny i maksymalny okres wypozyczenia?
» Kto moze zatwierdza¢ umowy brania obiektow w wypozyczenie?

= Jakie kroki nalezy podjg¢ w celu sprawdzenia pochodzenia potencjalnie
wypozyczanych obiektow?

Procedura brania w wypozyczenie 95

S
o O
28
)
5
§>
>



« Jak nalezy postgpi¢ z wypozyczonymi obiektami, jesli nie ma juz mozliwosci
kontaktu z ich wtascicielem?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury opisujgcej krok po kroku
dziatania, jakie nalezy podja¢, gdy obiekt jest brany w wypozyczenie. Punktem
wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana

w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Przed rozpoczeciem wypozyczenia
muzeum podpisuje z dajgcym

W wypozyczenie pisemng

umowe wyraznie odwotujgcy sie

do standardow opieki, jakie zapewni
obiektom, oraz okreslajgcg pozostate
warunki wypozyczenia.

W razie pojawienia sie w okresie
wypozyczenia jakichkolwiek
probleméw muzeum posiada
sformalizowany dowdd na to, co zostato
ustalone.

Jasno okreslony jest cel kazdego
wypozyczenia.

Obiekty wziete w wypozyczenie nie
bedg wykorzystywane do zadnych
innych celéw niz te, ktére uzgodniono
z dajgcym w wypozyczenie.

Czas kazdego wypozyczenia jest
okreslony.

Wypozyczenia dtugoterminowe mozna
regularnie monitorowac.

W muzeum nie dochodzi

do nagromadzenia obiektéw, ktdrych
status wtasnosci moze w przysztosci
by¢ niejasny.

Kiedy jest to uzasadnione, obiekty
wziete w wypozyczenie sg objete
odpowiednim ubezpieczeniem lub
gwarancjg w czasie, gdy pozostajg pod
opiekg muzeum (z uwzglednieniem
przewozu).

Wypozyczanie obiektow

o duzej wartosci nie wigze sie

z nieakceptowanym poziomem ryzyka.
Obiekty sg ubezpieczone takze

w czasie transportu.

Muzeum dysponuje aktualnymi
informacjami o lokalizacji i warunkach,
w jakich przebywajg obiekty wziete

W wypozyczenie.

Istnieje mozliwos¢ przekazania
wypozyczajgcemu informaciji

o warunkach klimatycznych, w jakich
eksponowane sg jego obiekty.

Nie dochodzi do sytuacji, w ktérej
zawieruszenie wypozyczonych
obiektéw narazitoby na szwank
reputacje muzeum.

96




Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Muzeum prowadzi pisemny rejestr Jesli po wyjsciu obiektu spod opieki
wszystkich obiektéw wzietych muzeum pojawi sie jakikolwiek
W wypozyczenie. problem, instytucja moze siegng¢

do odpowiedniej dokumentacji.

Przyktadowa procedura

Whniosek o wypozyczenie

Zat6z sprawe dotyczgcg brania obiektéw w wypozyczenie
i uzyskaj akceptacje wypozyczenia.

W polityce zarzgdzania zbiorami w zakresie brania obiektéw w wypozyczenie
muzeum powinno okresli¢ sytuacje, w ktérych instytucja moze przyjmowacé obiekty
W wypozyczenie oraz sposéb zatwierdzania proponowanych wypozyczen wewngtrz
muzeum, jeszcze przed zwroceniem sie do potencjalnych wypozyczajgcych.

I Wyslij do wypozyczajgcego wniosek o wypozyczenie obiektu.

Whioski o wypozyczenie sporzgdzaj na pismie i przekazuj z jak najwiekszym
wyprzedzeniem. Pamietaj, ze wypozyczajacy czesto okreslajg minimalny czas
potrzebny na obstuge sprawy. W zaleznosci od wypozyczajgcego moze to trwac
miesigce lub nawet lata, co powiniene$ uwzglednic przy planowaniu projektow
obejmujgcych wypozyczenia z innych instytucji.

Whniosek o wypozyczenie powinien zawierac:
= proponowany termin wypozyczenia;
= |okalizacje, w ktorej bedzie przebywat wziety w wypozyczenie obiekt;

= kontekst i cel proponowanego wypozyczenia (w tym np. tematyke planowane;j
wystawy);

= nazwe i adres wypozyczajgcego;

= dane osoby wyznaczonej do kontaktow i szczegodty dotyczgce komunikacji;
= numery obiektdw, ktérych dotyczy wniosek;

= krétkie opisy obiektow;

= oSwiadczenie dotyczgce ubezpieczenia lub gwarancji.

Catg korespondencije i wszelkie informacje przechowuj w zwigzanych ze sprawg
aktach, ktére mozna odnalez¢ przynajmniej wedtug nazwy/nazwiska dajgcego

W wypozyczenie oraz numeru wypozyczenia. Odnotuj Lokalizacje dokumentu tak,
by kazdy zainteresowany mogt jg w przysztosci odnalez¢.
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I Udokumentuj szczegoty wniosku

W dokumentacji odnotuj nastepujgce dane z wniosku:
Informacje o braniu w wypozyczenie

= Numer wypozyczenia: Branie w wypozyczenie - numer referencyjny;
= Nazwa i dane kontaktowe wypozyczajgcego:

« Dajgcy w wypozyczenie (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

« Dajgcy w wypozyczenie - kontakt (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

« Adres;

= Osoba odpowiedzialna za prowadzenie sprawy wypozyczenia w imieniu
muzeum: Branie w wypozyczenie - kontakt (uzyj przyjetej w muzeum formy
zapisu imienia i nazwiska);

= Cel wziecia w wypozyczenie: Branie w wypozyczenie - przyczyna (uzyj stownika
jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

= Proponowane terminy wypozyczenia:

= Branie w wypozyczenie - data poczatkowa (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Branie w wypozyczenie - data zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

» Status wypozyczenia: Branie w wypozyczenie - status (uzyj stownika jako
zrédta ustandaryzowanych termindéw);

« Data statusu wypozyczenia: Branie w wypozyczenie - status - data
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

Informacje identyfikujgce obiekt

= Numer obiektu branego w wypozyczenie, nadany przez wypozyczajgcego:
= Inny numer;
= Inny numer - typ (wpisany jako ,wypozyczajgcy").

Jesli obiekty brane sg w wypozyczenie np. od osoby prywatnej i nie sg opatrzone
numerami, kazdemu z nich nadaj wtasny numer tymczasowy. Moze sie on sktada¢
z dwoch czesci oddzielonych ukosnikiem: Numeru referencyjnego danej sprawy
wypozyczenia oraz odrebnego indywidualnego numeru nadawanego kazdemu
obiektowi pochodzgcemu od danego wypozyczajgcego.

Przez caty proces prowadz i aktualizuj ewidencje
statusu wypozyczenia.
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Wymiana dalszych informac;ji

Wypetnij i przeslij wypozyczajgcemu opis warunkow
przechowywania i ekspozyciji (facility report).

Jesli wypozyczajagcy wyraza wstepng zgode na wypozyczenie, przekaz mu dalsze
wymagane informacje o warunkach panujgcych w miejscu, w ktérym bedzie
umieszczony obiekt. Wypozyczajgcy prawdopodobnie poprosi o opis warunkow
ekspozycji (facility report), przy czym moze przesta¢ do wypetnienia pusty
formularz lub zaproponowaé skorzystanie z gotowego szablonu.

Uzyskaj od wypozyczajgcego dalsze informacje o kazdym
z obiektéw i uzupetnij dokumentacje wypozyczenia.

Gdy dajgcy w wypozyczenie wyrazi zgode na wypozyczenie i uzgodniony zostanie
wykaz wypozyczanych obiektéw, zwrdcic sie o dalsze szczegdtowe informacje
dotyczace obiektow oraz odnotuj je w odpowiednich dokumentach. Informacje te
w odniesieniu do kazdego z obiektéw powinny zawierad:

= numer obiektu nadany przez wypozyczajgcego (jesli dotyczy);
= opis obiektu;

= imie i nazwisko/nazwe wiasciciela;

»  wyceng;

= opis stanu zachowania;

= wymagania dotyczace ekspozycji;

= wymagania dotyczgce warunkow srodowiskowych;

= wymagania dotyczace sposobu przenoszenia;

« wszelkie potencjalne zagrozenia;

= wymiary obiektu;

« fotografie obiektu do celéw badawczych;

= informacje dotyczgce praw wtasnosci intelektualnej oraz warunki licencji;

» dodatkowe informacje o charakterze opisowym i historycznym, odpowiednio
do potrzeb;

= numer wystawy (jesli dotyczy).

Zaleznie od okolicznosci takich jak dostepnos¢ obiektow, wzgledy bezpieczenstwa
i uwarunkowania srodowiskowe otoczenia, konieczne moze sie okazaé
powtdrzenie tych krokdw.

Dokumentacje zawierajgcg korespondencje, informacje o obiekcie oraz wszelkie
pozostate dokumenty nalezy przechowywac w taki sposéb, by tatwo jg byto
odnalez¢ i zapoznac sig z nig.
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Umowa wypozyczenia

I Sporzgdz i podpisz umowe wypozyczenia.

Uzgodnij ostateczne warunki wypozyczenia. Jesli obiekt jest brany w wypozyczenie
z innego muzeum, prawdopodobnie umowe sporzadzi strona wypozyczajgca.

W przeciwnym razie (np. przy wypozyczeniu od osoby prywatnej) sporzgdz umowe
w oparciu o uzgodnione wczesniej warunki (patrz: Uwaga 1).

Po potwierdzeniu wypozyczenia poczynione ustalenia powinny zosta¢ podpisane
przez strony. Umowa powinna odnosi¢ sie do wszelkich warunkéw zwigzanych
Z wypozyczeniem.

Kopie umowy umie$¢ w dokumentacji wypozyczenia wraz z pozostatg korespondencija.

I Zapisz informacje dotyczgce wypozyczenia.

Dokumentacja wypozyczenia powinna obejmowac nastepujgce informacje:
Informacje o braniu w wypozyczenie

= Imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej wypozyczenie w imieniu
wypozyczajgcego - Dajgcy w wypozyczenie - osoba autoryzujgca
(uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Data zatwierdzenia - Dajgcy w wypozyczenie - data autoryzacji
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Warunki dotyczgce obiektow wynikajgce z umowy wypozyczenia -
Branie w wypozyczenie - warunki;

« Ogdlne informacje o wypozyczeniu - Branie w wypozyczenie - komentarz.

Przygotowanie si¢ do przyjecia obiektu
W wypozyczenie

I Zaplanuj odpowiednio przybycie wypozyczanych obiektow.

Moze to obejmowac zarezerwowanie miejsca w magazynie i poinformowanie
innych oséb o warunkach umowy wypozyczenia. Jesli jest to konieczne, przeslij
wypozyczajgcemu dowdd ubezpieczenia lub objecia obiektu gwarancjami,

a nastepnie zorganizuj transport i uzyskaj wszelkie licencje wymagane w zwigzku
z planowanym wykorzystaniem obiektu. PrzejdZ do Procedury wejscia

obiektu, a dalej do Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia w celu
zorganizowania transportu.

Po przybyciu obiektéw przekaz dajgcemu w wypozyczenie protokot
wraz z potwierdzeniem stanu zachowania obiektéw.

Na potwierdzenie przybycia obiektow przekaz wypozyczajgcemu protokét. Stan
zachowania obiektéw powinien zosta¢ sprawdzony jeszcze na etapie Procedury
wejscia obiektu, z uwzglednieniem wymagan zawartych w umowie wypozyczenia
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lub wymagan ubezpieczyciela. W razie jakichkolwiek problemdéw niezwtocznie
powiadom wypozyczajgcego.

Kopie korespondencji umies¢ w dokumentacji wypozyczenia.

Jesli niezbedne jest przeprowadzenie prac konserwatorskich,
uzgodnij to z wypozyczajgcym.

Jesli obiekty zostang uszkodzone lub od poczatku planowane byto przeprowadzenie

przez konserwatoréw prac przy obiektach (np. czyszczenia obiektow przed

wystawa), przejdz do Procedury konserwacji i opieki nad zbiorami.

Monitorowanie wypozyczenia

I Monitoruj i dokumentuj stan obiektow w okresie wypozyczenia.

Raportuj wypozyczajgcemu o stanie zachowania obiektéw, zgodnie z ustaleniami
umowy wypozyczenia. Jesli obiekt zostat uszkodzony, niezwtocznie powiadom

o tym dajgcego w wypozyczenie i przedstaw mu petny raport. W tym celu przejdz
do Procedury kontroli stanu zachowania i oceny technicznej.

Jesli wymaga tego umowa wypozyczenia, przeslij wypozyczajgcemu dane
dotyczgce warunkéw Srodowiskowych (np. odczyty temperatury i wilgotnosci
wzglednej) wraz z pozostatymi informacjami o miejscu, w ktérym znajdujg sie
obiekty. O zmianach warunkdéw trzeba powiadamia¢ wypozyczajgcego nawet
wowczas, gdy nie dotyczg one wypozyczonych obiektow bezposrednio (np.
gdy miato miejsce naruszenie bezpieczenstwa w miejscu, w ktérym znajdujg
sie obiekty wziete w wypozyczenie), a nastepnie przejs¢ do Procedury kontroli
lokalizacji i przemieszczenia.

Przedtuzenie okresu wypozyczenia

I Czy chcesz przedtuzy¢ okres wypozyczenia?

Jesli chcesz przedtuzy¢ okres wzigcia obiektu w wypozyczenie poza termin
wskazany w umowie, powtérz kroki podejmowane na etapie uzgadniania warunkdéw
wypozyczenia. Zarowno wniosek o przedtuzenie, jak i odpowiedz wypozyczajgcego
powinny mie¢ forme pisemng, chociaz nie zawsze konieczne jest sporzgdzanie
zupetnie nowej umowy. W kazdym przypadku sprawdz, czy informacje zawarte

w istniejgcych umowach sg wcigz aktualne. Przedtuzenie wypozyczenia moze

sie wigzac z koniecznoscig sporzgdzenia nowej wyceny oraz aktualizacjg
ubezpieczenia. Okres wypozyczenia przedtuzaj zawsze na czas okreslony.

W razie potrzeby przejdz do Procedury ubezpieczenia i gwarancji oraz
ewentualnie Procedury wyceny.
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Zwrot i zamkniecie sprawy

Skontaktuj sie z wypozyczajgcym w celu uzgodnienia
zwrotu obiektow.

Gdy okres wypozyczenia dobiega konca, zorganizuj zwrot obiektéw.
Potwierdz szczegdty dotyczace pakowania, transportu i odbioru uzgodnione
z wypozyczajgcym. Jesli terminy wypozyczenia ulegajg zmianie, nalezy

jak najwczesniej przed uzgodnionym terminem zwrotu porozumiec sie

Z Wypozyczajgcym.

I Przygotuj koricowy raport stanu zachowania obiektow.

Sporzadz koricowy raport stanu zachowania obiektu, w razie mozliwosci wykonaj
fotografie oraz przejdZ do Procedury kontroli stanu zachowania i oceny technicznej.

I Zwrd¢ obiekty wypozyczajgcemu.

PrzejdZ do Procedury wyjscia obiektu, a pdzniej do Procedury kontroli lokalizacji
i przemieszczenia w celu zorganizowania transportu.

Potwierdz spetnienie wszystkich warunkéw wypozyczenia
i zamknij dokumentacje z nim zwigzana.

Uzyskaj od wypozyczajgcego pisemne potwierdzenie spetnienia wszystkich
warunkéw wypozyczenia, a w razie zalegtosci podejmij odpowiednie dziatania
(takie jak np. uiszczenie zalegtych optat). Nanie$ ostateczne zmiany w zapisach
dotyczgcych wypozyczenia, a dokumentacje przechowuj w aktach, takze jako
dowdd historii wypozyczenia na wypadek kontroli.

Uwagi

Uwaga 1: Umowy wypozyczenia

Collections Trust udostepnia na swojej stronie internetowej przyktadowe umowy
wypozyczenia dla brytyjskich muzedw. Umowy takie zwykle zawierajg nastepujace
elementy:

= Informacje dotyczgce obiektu, a w tym: zasady dotyczace opieki,
eksponowania, przemieszczania, obstugi (np. w przypadku eksponatow
technicznych, dziatajgcych maszyn), kwestie bezpieczenstwa i warunkow
srodowiskowych przechowywania, zasady raportowania oraz monitorowania
stanu zachowania, uzgodnienia dotyczgce charakteru i zakresu ewentualnych
wymaganych badan oraz inwazyjnych lub naprawczych prac konserwatorskich,
a takze prawa biorgcego w wypozyczenie do podejmowania dziatan
(np. w razie stwierdzenia obecnosci szkodliwych drobnoustrojow);

= Wymagania dotyczace ubezpieczenia lub gwarancji;
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= Koszty i podziat obowigzkéw, w tym zwigzanych z konserwacjg, transportem,
czasem pracy personelu oraz nieprzewidzianymi wydatkami;

« Warunki reprodukcji oraz informacje o prawach wtasnosci intelektualnej;

= Wymagania dotyczace pakowania, przewozu, kuriera i inne zwigzane
z wysytka;

= Uzgodnienia dotyczace wypozyczen do celu badan naukowych, w tym
badan niszczacych lub przygotowania technicznego. Tu nalezy uwzglednic
takze warunek dotyczacy zakresu mozliwej ingerencji lub przygotowania, jak
rowniez oSwiadczenie okreslajgce, kto bedzie wtascicielem wynikdéw takich
badan. Patrz takze: Uwaga 2;

» Dodatkowe warunki uzgodnione z wypozyczajgcym, w tym: forma i zakres
informacji prezentowanych pod obiektami na wystawie, prawa wtasciciela
do obiektu w okresie wypozyczenia, wytgczenie obowigzku organizacji biorgce;
w wypozyczenie dotarcia do wtasciciela w razie zmiany okolicznosci w okresie
wypozyczenia;

» Termin ztozenia wniosku o przedtuzenie wypozyczenia, jesli jest ono
przewidywane;

= Dane kontaktowe, z podkresleniem obowigzku wypozyczajgcego informowania
biorgcego w wypozyczenie o wszelkich zmianach w tym zakresie.

W przypadku wypozyczen od innych instytucji czesto dochodzi do sytuacji,

w ktérej obie strony posiadajg wtasne, standardowe wzory uméw. Zgodnie

z powszechng praktyka, to biorgcy w wypozyczenie powinien zaakceptowaé wzér
umowy stosowany przez dajgcego w wypozyczenie, on jest bowiem wtascicielem
obiektu. W razie koniecznosci zawsze mozna doprecyzowac szczegoty umowy
badZ sporzgdzi¢ od podstaw umowe regulujgcg wszystkie istotne kwestie

w sposob zadowalajgcy obie strony.

Uwaga 2: Wypozyczenia do celow badawczych

W Wielkiej Brytanii, w przypadku zbioréw o charakterze naukowym wypozyczenia
sg zwykle czestsze i mniej sformalizowane. Organizuje sie je zgodnie

z miedzynarodowsg tradycjg, czesto specyficzng dla poszczegdlnych dyscyplin.

W takim przypadku instytucje mogg realizowac wypozyczenia w oparciu

0 podpisane juz wczesniej umowy bgdz porozumienia z konkretnymi podmiotami.
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Procedura brania w wypozyczenie

Whniosek o wypozyczenie
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Umowa wypozyczenia Cigg dalszy
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Monitorowanie wypozyczenia
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Procedura dawania

W Wypozyczenie

Definicja

Rozpatrywanie otrzymywanych przez muzeum wnioskéw o wypozyczenie
obiektéw z jego zbioréw oraz kontrola procesu dawania w wypozyczenie
az do momentu zwrotu obiektéw.

Zakres

Niniejsza procedura stuzy do oceny i obstugi kierowanych do muzeum z zewnatrz
wnioskdw o wypozyczenie obiektow ze zbioréw na wystawy lub do innych

celéw. Dawanie w wypozyczenie moze by¢ dobrym sposobem na zwiekszanie
dostepnosci zbioréw muzeum, podnoszenie rozpoznawalnosci instytucji oraz
rozszerzanie sieci kontaktow i wspétpracy.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzeow (Museum Accreditation Scheme).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady dawania obiektéw w wypozyczenie. Wypracowane
przez muzeum podejscie do kwestii zwigzanych z tym dziataniem powinno zostac¢
spisane i w zaleznosci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie
w jednej ogdlinej polityce zarzgdzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie aspekty
dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument, ktéry jako jeden z kilku bedzie
wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej instytucji. W kazdym
przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym
dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

« W jakim celu obiekty mogg by¢ dawane w wypozyczenie?
= Kto moze potencjalnie wypozyczac obiekty z muzeum?
» Zjakiego powodu mozna odmoéwi¢ dania obiektu w wypozyczenie?

« Czy w muzeum znajdujg sie obiekty, ktére w normalnych okolicznosciach nie
sg wypozyczane?

= Jaki jest minimalny i maksymalny okres wypozyczenia?

» lle czasu potrzeba zwykle na rozpatrzenie wniosku o wypozyczenie?
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» Kto moze zatwierdzi¢ wypozyczenie obiektéw?

= Na jakich warunkach muzeum wypozycza swoje obiekty?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury opisujgcej krok po kroku
poszczegodlne dziatania, jakie nalezy podjaé, rozpatrujgc wypozyczenie swoich
obiektow, a takze w trakcie trwania wypozyczenia. Punktem wyjscia do jej
tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana w standardzie
Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca

w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Wszystkie wnioski o wypozyczenie
sg oceniane pod katem zgodnosci
z przyjetg przez muzeum polityka.

Wszystkie wnioski o wypozyczenie
sg rozpatrywane w sprawiedliwy
i przejrzysty sposob.

Jasno okreslony jest cel kazdego
wypozyczenia.

Wypozyczone obiekty nie bedg
wykorzystywane do zadnych innych
celow niz te, ktére zostaty uzgodnione
Z muzeum.

Czas kazdego wypozyczenia jest
okreslony.

Dla biorgcych w wypozyczenie jest
jasne, ze nie otrzymujg obiektow
,na zawsze"

Procedura dawania w wypozyczenie
nie jest wykorzystywana nieetycznie,
jako sposob na pozbywanie sie
niechcianych obiektéw.

Przed rozpoczeciem wypozyczenia
muzeum podpisuje z biorgcym

W Wypozyczenie pisemng

umowe wyraznie odwotujgcy sie

do standardoéw sprawowania opieki nad
obiektami oraz okreslajgcg pozostate
warunki wypozyczenia.

W razie pojawienia sie w okresie
wypozyczenia jakichkolwiek
problemdéw muzeum posiada
sformalizowany dowdéd na to, co zostato
ustalone.

Kiedy jest to uzasadnione, biorgcy

W Wypozyczenie zapewniajg ochrone
ubezpieczeniowg lub gwarancje
odpowiedzialnosci przez caty okres,
w ktérym obiekty znajdujg sie pod ich
opieka (z uwzglednieniem przewozu).

Zapewnione jest pokrycie kosztow
zwigzanych z naprawg ewentualnych
zniszczen lub utratg obiektu w trakcie
okresu wypozyczenia.

Obiekty sg ubezpieczone takze
podczas transportu.
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Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Muzeum prowadzi pisemny rejestr Jesli po powrocie obiektu do muzeum
wszystkich obiektéw danych pojawi sie jakikolwiek problem,
W wypozyczenie. mozna odwotac sie do dokumentacji

wypozyczenia.

Wykorzystywanie obiektéw muzeum
przez biorgcych w wypozyczenie
tworzy czes¢ udokumentowanej historii
tych obiektow.

Przyktadowa procedura

Ocena wniosku

I Otworz sprawe wypozyczenia.

Po otrzymaniu wniosku o wypozyczenie utwdérz akta sprawy i nadaj numer
referencyjny wypozyczenia obiektu na zewnatrz Dawanie w wypozyczenie -
numer referencyjny. Wnioski o0 wypozyczenie muszg mie¢ forme pisemna.

I Udokumentuj szczegéty wniosku.

Upewnij sig, czy potencjalny biorgcy w wypozyczenie dostarczyt nastepujgce
informacje (i odnotuj je):

Informacje identyfikujgce obiekt

Dane dotyczace kazdego z obiektow, w tym:

= Obiekt - numer;
= Skrocony opis.
Informacje o dawaniu w wypozyczenie

= Numer referencyjny wypozyczenia obiektu na zewnatrz - Dawanie w wypozyczenie -
numer referencyjny;

= Nazwa, adres i dane do kontaktu biorgcego w wypozyczenie:
= Biorgcy w wypozyczenie (uzyj standardowej formy nazwy);

= Biorgcy w wypozyczenie - kontakt (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

= Adres;

« Status biorgcego w wypozyczenie - Biorgcy w wypozyczenie - status
(uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych terminéw);

« Cel wziecia w wypozyczenie - Dawanie w wypozyczenie - przyczyna (uzyj
stownika jako zrodta ustandaryzowanych termindéw);
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= Jesli obiekt ma by¢ wystawiany, temat wystawy oraz szczegoty dotyczace
wszystkich miejsc ekspozycji - Dawanie w wypozyczenie - komentarz;

» Proponowane terminy wypozyczenia:

» Dawanie w wypozyczenie - data poczgtkowa (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Dawanie w wypozyczenie - data zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Krotki opis oczekiwan dotyczgcych ubezpieczenia lub gwarancji
odpowiedzialnos$ci - Specjalne warunki wypozyczenia;

= Aktualny etap procesu dawania w wypozyczenie (rozpoczynajacy sie
od sformutowania ,wnioskowany"”) - Wypozyczony obiekt - status
(uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminéw);

» Data osiggniecia okreslonego statusu - Wypozyczony obiekt - status -
data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

I Rozpatrz wniosek.

Polityka zarzgdzania zbiorami w zakresie wypozyczen powinna okreslaé kryteria
oceny wnioskdéw o wypozyczenie obiektow oraz wskazywac, kto ma uprawnienia
do zatwierdzania takich decyzji. Czasem to, ze dany wniosek nie miesci sie

w przyjetych kryteriach, jest oczywiste od razu. Czasem jednak stwierdza sie,

ze dane obiekty bedg mogty zosta¢ wypozyczone pod warunkiem uzgodnienia
odpowiednich warunkéw umowy, po uzyskaniu dodatkowych informacji.

I Zaopiniuj wniosek.

Zaopiniuj wniosek, podajgc, czy dane obiekty sg dostepne do wypozyczenia oraz
czy muzeum jest gotowe rozwazy¢ wypozyczenie. Jesli nie, podaj uzasadnienie.
Zachowaj kopie opinii w dokumentacji i sporzgdz notatke o Lokalizacji
dokumentu, by w przysztosci mozna je byto odnalezé.

I Zarezerwuj obiekt do wypozyczenia.
Jesli obiekty potencjalnie mogg zosta¢ dane w wypozyczenie, sporzadz notatke w celu

ich rezerwacji, na wypadek gdyby ktos$ inny chciat je wykorzystaé w proponowanym
okresie wypozyczenia. Przejdz do Procedury uzytkowania zbiorow.

Whnioskowanie o dalsze informacje

I Zwroc sie do biorgcego w wypozyczenie z prosbg o dalsze informacje.

Jesli danie w wypozyczenie jest brane pod uwage, przeslij potencjalnemu
wypozyczajgcemu ogolne warunki wypozyczenia wraz z prosbg o dalsze
informacje. Moze to by¢ prosba o wypetnienie raportu o warunkach
przechowywania i ekspozycji (facility report).

12



I Rozpatrz wniosek.

W Swietle uzyskanych informacji rozstrzygnij, czy danie obiektéw w wypozyczenie
dojdzie do skutku. Uwzglednij takie czynniki, jak:

Profesjonalizm podmiotu potencjalnie biorgcego obiekt(y) w wypozyczenie, w tym
nastepujgce aspekty:

= historia wczesniejszych wypozyczen na rzecz danego podmiotu lub do danego
miejsca;

» informacje zgromadzone podczas wizyty w miejscu proponowanym jako
lokalizacja wypozyczanego obiektu;

= w Wielkiej Brytanii mozliwa jest tez konsultacja z odpowiednig agencjg regionalng
lub Krajowym Doradcg ds. Bezpieczeristwa (National Security Adviser);

« zapewnienie odpowiedniej rekompensaty na wypadek uszkodzenia lub
utraty obiektu;

= harmonogram (terminy) wypozyczenia;
» koszty (np. prac konserwatorskich);

= szczegdlne wymagania dotyczgce obiektéw (np. koniecznos$¢ zapewnienia
obstugi kurierskiej);

» kwestie bezpieczenstwa;
= kwestie zwigzane z warunkami Srodowiska, w ktérym bedzie przebywat obiekt;

= sposéb wykorzystania zbiorow (np. obiektéw zawierajgcych czynne
mechanizmy).

Odmowng decyzje nalezy uzasadni¢ na piSmie. Zachowaj kopie opinii
w dokumentacji i sporzgdz notatke o Lokalizacji dokumentu, by w przysztosci
mozna go byto odnalez¢.

Umowa wypozyczenia

I Udziel biorgcemu w wypozyczenie informaciji o kazdym obiekcie.

Po podjeciu pozytywnej decyzji przekaz potencjalnemu biorgcemu
W wypozyczenie nastepujgce informacje dotyczgce poszczegdlnych obiektdw:

= numer obiektu;

= opis obiektu;

» aktualna wycena;

= opis stanu zachowania;

= wymagania dotyczgce ekspozycji;

= wymagania dotyczgce warunkow srodowiskowych;
= wymagania dotyczace sposobu przenoszenia;

= ewentualne ryzyka;
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= wymiary obiektu;

» fotografie do celéw badawczych lub do publikaciji (jesli pozwalajg na to
prawa autorskie);

= informacje dotyczgce praw wtasnosci intelektualnej oraz warunki licencji;

» dodatkowe informacje o charakterze opisowym i historycznym, odpowiednio
do wymagan;

= szacunkowe koszty, jakie biorgcy w wypozyczenie bedzie musiat ponies¢
(np. konserwacja, wykonywane na zamdwienie ramy lub oprawy).

I Zapisz ostateczne warunki wypozyczenia i przygotuj umowe.

Doprecyzuj warunki wypozyczenia i na ich podstawie przygotuj umowe

(patrz: Uwaga 1). Dokumentacje zawierajgca korespondencje, informacje o obiekcie
oraz wszelkie pozostate dokumenty przechowuj w taki sposdb, by tatwo je byto
odnalez¢ i odnies¢ sie do nich.

Udokumentuj zatwierdzenie wypozyczenia:
Informacje o dawaniu w wypozyczenie
= Imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej danie w wypozyczenie - Dawanie

w wypozyczenie - osoba autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy
zapisu imienia i nazwiska);

» Data wydania zgody - Dawanie w wypozyczenie - data autoryzacji
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

I Podpisz umowe z biorgcym w wypozyczenie.
Potwierdzenie wypozyczenia wigze sie z koniecznoscig podpisania przez dajgcego
i biorgcego w wypozyczenie odpowiedniej umowy. Umowa taka powinna zawieraé

wszystkie warunki wypozyczenia. Zachowaj kopie umowy w dokumentacji i sporzgdz
notatke o Lokalizacji dokumentu, by w przysztosci mozna go byto odnalez¢.

Przygotowanie wypozyczenia

Sprawdz i udokumentuj, takze w formie zdjeé, stan zachowania
obiektéw dawanych w wypozyczenie.

Przejdz do Procedury kontroli stanu zachowania i oceny technicznej.

Wykonaj niezbedne prace konserwatorskie, w tym wykonywane
na zamowienie oprawy i ramy.

Przejdz do Procedury konserwacji i opieki nad zbiorami.
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I PotwierdzZ spetnienie wszystkich warunkéw bezpieczenstwa.

W Wielkiej Brytanii, jesli jest to konieczne, potwierdza sie uzyskanie pozytywnej opinii
National Security Adviser lub innej wykwalifikowanej osoby o spetnieniu wszystkich
wymagan dotyczgcych bezpieczenstwa. Jesli wnioski z opinii nie sg zadowalajace,
przed ewentualng decyzjg 0 odmowie wypozyczenia powinno sie rozwazy¢ stworzenie
wnioskujgcemu dodatkowej szansy na spetnienie standardéw bezpieczenstwa.

Uzyskaj dowody zawarcia umowy ubezpieczenia lub uzyskania
gwarancji odpowiedzialnosci i uaktualnij dokumentacje.

Jesli ma to zastosowanie, przed wysytkg obiektow uzyskaj dowody zawarcia
umowy ubezpieczenia lub uzyskania gwarancji. Uaktualnij dokumentacje oraz
przejdz do Procedury ubezpieczenia i gwarancji.

Wysytka obiektéw

I Zorganizuj wysytke obiektéw i potwierdz ich bezpieczne przybycie.

Jesli ma to zastosowanie, pamietaj o spetnieniu wymagan witasciwego
rozporzadzenia dotyczgcego zabezpieczenia zbioréw podczas transportu,

tj. zgtoszenia transportu do odpowiednich instytucji. Nastepnie przejdz do Procedury
wyjscia obiektu, a pozniej do Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

Monitorowanie wypozyczenia

W trakcie wypozyczenia monitoruj stan zachowania obiektéw
i ich lokalizacje.

Monitoruj wypozyczenie poprzez aktualizowanie pod katem warunkéw umowy
nastepujgcych danych:

» stan zachowania obiektu (co najmniej raz w roku);

= warunki srodowiskowe w miejscu ekspozycji (co najmniej raz w roku);

= polisy ubezpieczeniowe i gwarancje (przed uptywem dat odnowienia).

Przedtuzenie okresu wypozyczenia

I Czy biorgcy w wypozyczenie chce przedtuzy¢ okres wypozyczenia?

Jesli biorgcy w wypozyczenie chce przedtuzy¢ okres wypozyczenia poza termin
wskazany w umowie, powrd¢ do krokédw podejmowanych na etapie uzgadniania
warunkow wypozyczenia. Zarowno wniosek o przedtuzenie, jak i odpowiedz
powinny mie¢ forme pisemng, chociaz nie zawsze konieczne jest sporzadzanie
zupetnie nowej umowy. W kazdym przypadku sprawdz, czy informacje zawarte
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w istniejgcych umowach sg wcigz aktualne. Moze sie to wigzac z przejSciem
od nowa Procedury wyceny oraz aktualizacjg danych z Procedury
ubezpieczenia i gwarancji.

Zwrot

I Potwierdz ustalenia dotyczgce zwrotu obiektow i zaplanuj ich zwrot.

Przejdz do Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

Zakonczenie wypozyczenia

Wystaw biorgcemu w wypozyczenie fakture na pozostate
do uregulowania koszty.

Jesli pozostaty do uregulowania jakies koszty przewidziane w umowie
wypozyczenia, ktore, wystaw fakture.

Potwierdz bezpieczny powrot obiektdéw oraz spetnienie
wszystkich warunkéw wypozyczenia.

Potwierdz pomysiny odbidr obiektéw, przekazujgc biorgcemu w wypozyczenie
pokwitowanie odbioru (zazwyczaj w formie podpisanego protokotu zdawczo-
odbiorczego/zwrotu) oraz spetnienie wszystkich warunkéw wypozyczenia

(np. uregulowanie kosztéw, odbiér katalogdéw).

I Uzupetnij dokumentacje obiektow o dane dotyczgce wypozyczenia.
Moga to by¢ informacje o wystawach i innych sposobach uzycia obiektow, ktére
stang sie czescig ich historii. Przejdz do Procedury uzytkowania zbiorow.

I Zamknij sprawe wypozyczenia.

Wprowadz koncowe zmiany do informacji o wypozyczeniu. Udokumentuj wszelkie
dane, takie jak szczegdty dotyczace incydentéw zwigzanych z bezpieczenstwem,
raporty kurierskie itp., ktore mogg byc¢ istotne w przypadku przysztych zapytan

ze strony biorgcego w wypozyczenie. Zachowaj dokumentacje w archiwum

I na potrzeby audytu wypozyczenia.

Uwagi
Uwaga 1: Umowy dawania w wypozyczenie

Na stronie internetowej Collections Trust udostepnione zostaty przyktadowe
umowy wypozyczenia. Umowy takie zwykle zawierajg nastepujgce elementy:
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» Informacje dotyczace obiektu, a w tym: standardy opieki, ekspozycji,
przemieszczania, obstugi (np. w przypadku eksponatow technicznych,
dziatajgcych maszyn), kwestie bezpieczenstwa i warunkéw srodowiskowych,
zasady raportowania oraz monitorowania stanu zachowania, uzgodnienia
dotyczace charakteru i zakresu ewentualnych wymaganych badan oraz
inwazyjnych lub naprawczych prac konserwatorskich, a takze prawa biorgcego
w wypozyczenie do podejmowania dziatan (np. w razie stwierdzenia obecnosci
szkodliwych drobnoustrojow);

» Wymagania dotyczace ubezpieczenia lub gwarancji;

» Koszty i podziat obowigzkéw, w tym zwigzanych z konserwacjg, transportem,
czasem pracy personelu oraz nieprzewidzianymi wydatkami;

=  Warunki reprodukcji oraz informacje o prawach wtasnosci intelektualnej;

= Wymagania dotyczace pakowania, przewozu, kuriera i inne zwigzane
z wysytka;

» Uzgodnienia dotyczace wypozyczen do celu badan naukowych, w tym
badan niszczacych lub przygotowania technicznego. Tu nalezy uwzglednic
takze warunek dotyczacy zakresu mozliwej ingerencji lub przygotowania, jak
rowniez oSwiadczenie okreslajgce, kto bedzie wtascicielem wynikéw takich
badan. Patrz takze: Uwaga 2;

« Dodatkowe warunki uzgodnione z wypozyczajgcym, w tym np.: sposéb
podpisywania obiektow, prawa wtasciciela do obiektu w okresie wypozyczenia,
deklaracja biorgcego w wypozyczenie o braku wziecia odpowiedzialnosci za
dotarcie do witasciciela obiektu w przypadku zmiany okolicznos$ci w trakcie
trwania wypozyczenia, za ktére instytucja nie odpowiada;

= Termin ztozenia wniosku o przedtuzenie wypoZzyczenia, jesli jest ono
przewidywane;

= Dane kontaktowe, z podkresleniem obowigzku wypozyczajgcego informowania
biorgcego w wypozyczenie o wszelkich zmianach w tym zakresie.

W przypadku wypozyczen od innych instytucji moze doj$¢ do sytuacji, w ktérej
dajgcy w wypozyczenie stosuje wtasny standardowy formularz umowy wypozyczenia,
a biorgcy postuguje sie swoim, odrebnym wzorem umowy brania w wypozyczenie.
Nie zaleca sie jednoczesnego stosowania obydwu formularzy - to biorgcy

W wypozyczenie powinien zaakceptowa¢ wzdor umowy stosowany przez dajgcego

W wypozyczenie, on jest bowiem wtascicielem obiektu. W razie koniecznosci

mozna sporzgdzi¢ wspdlng umowe, regulujgcg wszystkie istotne kwestie w sposéb
zadowalajgcy obie strony.

Uwaga 2: Wypozyczenia do celow badawczych

W Wielkiej Brytanii, w przypadku zbioréw o charakterze naukowym wypozyczenia
sg zwykle czestsze i mniej sformalizowane. Organizuje sie je zgodnie

z miedzynarodowsg tradycjg, czesto specyficzng dla poszczegdlnych dyscyplin.

W takim przypadku instytucje mogg realizowac wypozyczenia w oparciu

0 podpisane juz wczesniej umowy bgdz porozumienia z konkretnymi podmiotami.
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Udziel biorgcemu 7 Pzgkai
w wypozyczenie informaciji
o kazdym obiekcie.

Informacje o obiekcie

On

Podpisana umowa

Zachowaj
i udokumentu;j 3

Przygotuj umowe wypozyczenia
do podpisu dla obu stron.

’-
Informacje
o dawaniu
Zapisz w wypozyczenie
informacje
o autoryzacji

Przygotowanie wypozyczenia

Przeprowadz kontrole stanu

zachowania, jesli trzeba
wykonaj zdjecia.

Przeprowadz wszelkie niezbedne

prace konserwatorskie, w tym
przygotuj oprawy i ramy.

Potwierdz spetnienie wszystkich
warunkoéw bezpieczeristwa

Uzyskaj dowody zawarcia
umowy ubezpieczenia lub

. Przejdz

Procedura kontroli i Wréé
stanu zachowania
i oceny technicznej

Przejdz
Procedura i Wréé
konserwacji i opieki :
nad zbiorami

Przejdz
Procedura i wréé
ubezpieczenia ;
i gwarancji

uzyskania gwarancji i uaktualnij
dokumentacje (jesli dotyczy).

..O....OO............
[ ] [
° Przejdz do nastgpnej strony °
[ ] [
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Procedura dawania
W wypozyczenie

Wysytka obiektow

Ciag dalszy

Przejdz o o
Procedura wyjscia i wroé Z.OI‘ganI.ZUJ \{vysyfke oplektow
obiektu ‘ : 2 i potwierdz ich pezpleczne
3 przybycie.
Przejdz
1 Wroc
Y

Procedura 3
kontroli lokalizacji ’
i przemieszczenia

Monitorowanie wypozyczenia

Np. raport warunkéw
Srodowiskowych,
stanu zachowania

Odbierz \V

i udokumentu; *
' : Monitoruj wypozyczenie

i

Przedtuzenie wypozyczenia

Czy wypozyczenie ma byé

przedtuzone?

Procedura
ubezpieczenia
i gwarancji

Przejdz
A i wréé Zaktualizuj umowe oraz . v | Zaktualizowana,
: ubezpieczenia lub gwarancje podpisana umowa
b (jesli dotyczy) Zachowai

i udokumentu;j

Zwrot
Przejdz
Procedyra L [ Potwierdz ustalenia dotyczace
kontroli lokalizacji o
. . . N zwrotu obiektow.
i przemieszczenia

. PrzejdZ do nastepnej strony .
[ ] [ ]
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Zakonczenie wypozyczenia

Procedura
uzytkowania zbiorow

Przejdz
i wréé

Wystaw biorgcemu
w wypozyczenie fakture
na pozostate koszty.

PotwierdzZ bezpieczny odbidr
obiektu, zwracajac biorgcemu
w wypozyczenie pokwitowanie.

Potwierdz, ze wszystkie warunki
wypozyczenia zostaty spetnione.

Zapisz wszystkie informacje
w razie przysztych zapytan
biorgcego w wypozyczenie.

Uzupetnij dokumentacje
obiektéw o informacje

0 wypozyczeniu, w tym
o wystawach i innych
sposobach wykorzystania

Zamknij sprawe wypozyczenia.

Cigg dalszy

Zachowaj 90
i udokumentu;j

= Faktura

Zachowaj
i udokumentuj *

Pokwitowanie
% dla biorgcego
1 w wypozyczenie

O

Istotne informacje
Zachowaj 0 wypozyczeniu,

i udokumentu; w tym: incydentach

I \} zwigzanych

z bezpieczenstwem

i raporty kurierskie
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Procedura planowania
dokumentacj

Definicja

Ulepszanie systemu dokumentacji oraz jakosci zawartych w nim informacji jako
elementéw ciggtego procesu doskonalenia.

Zakres

Niniejsza procedura ma bardziej ogdlny od pozostatych charakter. Dotyczy
planowania wszelkich projektow dokumentacyjnych i zarzgdzania nimi:
definiowania celéw, sporzadzania planu, monitorowania postepdw, a takze
reagowania na wszelkie pojawiajgce sie problemy.

Jesli instytucja nie spetnia jeszcze wymagan minimalnego standardu okreslonego
w Procedurze prowadzenia ewidencji, wtasnie to powinno by¢ w planowaniu
kwestig priorytetowa.

Nie wszystkie projekty dokumentacyjne wigzg sie z uzupetnianiem zalegtosci
rozumianym jako zapisywanie danych, ktére powinny byty zosta¢ odnotowane
przy nabyciu obiektu. W szczegdlnosci katalogowanie jest ciggtym i otwartym
procesem, ktéry przestaje by¢ przyttaczajgcym zadaniem, jesli podejdzie sie
do niego jak do zbioru odrebnych projektow badawczych, a nie jednej ciggtej
walki z zalegtosciami.

Planowanie doskonalenia dokumentacji powinno by¢ czescig szerszego procesu
dtugoterminowego planowania w instytucji. Na przyktad, przedsiewzigecie majgce
na celu udostepnianie zbioréw w Internecie moze sktoni¢ do usprawnienia
procesu gromadzenia niezbednych do tego informacji o prawach autorskich,

a prace badawcze zwigzane z planowang wystawg moga przynies¢ informacje,
ktére wzbogacg dokumentacje obiektow. Podobnie jak przy planowaniu
przysztych dziatan, gdy zblizamy sie do konca jednego przedsiewziecia,
powinnis§my ponownie przeanalizowa¢ potrzeby, co moze doprowadzié

do powstania nowego planu.

Jest to podstawowa procedura Spectrum. W Wielkiej Brytanii przestrzeganie
Jej jest konieczne do spetnienia przez muzea wymagan Schematu Akredytacji
Muzeow (Museum Accreditation Scheme).
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Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady prowadzenia dokumentacji zbiorow.
Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno zostaé spisane
I w zaleznosci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalezc¢ sie

w jednej ogdlnej polityce zarzadzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie
aspekty dziatalnosci, badZ stanowié odrebny dokument, ktéry jako jeden

z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami dane;
instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrzeé
w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= Zjakich elementow sktada sie istniejgcy system informacji o zbiorach
(np. rejestry akcesiji, formularze, akta, systemy informatyczne)?

« Do spetniania jakich zasad etycznych i innych standardéw dazy instytucja
i w jaki sposdb zamierza to osiggng¢ (np. misja, Kodeks Etyki ICOM,
standard Spectrum)?

= Jakim wymogom prawnym podlega system informacji o zbiorach i w jaki
sposdb zostang one spetnione (np. ustawa o muzeach, ochrona danych
osobowych, ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego)?

= W jaki sposdb zapewniane bedzie aktualizowanie systemu, jego
bezpieczenstwo, tworzenie kopii zapasowych oraz spetnienie potrzeb
muzeum i jego uzytkownikéw?

« Jakie sg priorytety w doskonaleniu informacji o zbiorach i w jaki sposdb
bedg one realizowane?

=« W jaki sposéb muzeum bedzie przeprowadzato ewaluacje, dokumentowato
I aktualizowato opis wprowadzanych zmian w stosowanych przez siebie
systemach dokumentacji i praktykach (np. w systemach numerowania
obiektow, w wykorzystywanej terminologii, ale tez w odniesieniu do informac;ji
o rozpoznanych juz lukach w dokumentacji czy w kontekscie dokumentacji
prowadzonej w formie papierowej)?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury wyjasniajgcej etapy
planowania projektéw dokumentacyjnych i zarzgdzania nimi. Punktem wyjscia
do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana w standardzie
Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca

W muzeum powinna spetniaé¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Przeprowadzenie przegladu juz
posiadanych informacji o zbiorach

i uzgodnienie obszaréw wymagajgcych
poprawy w Swietle priorytetéw
zarzgdzania zbiorami.

Nie angazuje sie czasu i zasobow

do pracy nad zagadnieniami, ktére

sg interesujace, ale nie przyczyniajg
sie do realizacji szerszych priorytetéw
instytucji.

124




Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Opracowany na pismie plan .Zalegtosci” zostajq rozbite

dokumentacji wyznacza szczegotowe na tatwiejsze do kontrolowania projekty,

cele, ktérych osiggniecie jest realne ktore mieszczg sie w szerszych

w okreslonych terminach i w oparciu celach instytucji.

o dostgpne zasoby. W Wielkiej Brytanii jest to wymdg
akredytacyjny.

Regularna kontrola postepéw Mozna Swietowac ,szybkie zwyciestwa"

w stOSleku c,jo wyznaczonych Istnieje mozliwos$¢ odniesienia

w planie celow. sie do problemdw, ktére mogtyby
spowodowacé niepowodzenie planu.

Przyktadowa procedura
Przeglad istniejgcych informacji o zbiorach

Sprawdz, czy istniejgce informacje o zbiorach spetniajg
potrzeby uzytkownikow.

Jesli nie sg spetnione wymagania dotyczgce Procedury prowadzenia ewidencji,
witasnie to zadanie powinno otrzymac najwyzszy priorytet w planie dokumentacji,
realizowany w oparciu o szczegdtowe kroki uwzglednione w tej procedurze.

Takze inne procedury mogg wskazac¢ na potrzebe podjecia dziatan z zakresu
planowania dokumentacji. Na przyktad Procedura przeglgadu zbiorow lub
Procedura audytu moga ujawnic luki w informacjach o zbiorach. Natomiast
plan udostepniania w Internecie zdigitalizowanych wizerunkdw moze wymagac
zrealizowania projektu dotyczgcego Procedury zarzgdzania prawami, w celu
uporzgdkowania kwestii zwigzanych z licencjami.

Odwotaj sie do polityki i planéw muzeum dotyczgcych rozwoju kolekcji, dostepu
do zbioréw oraz opieki nad nimi. Sprawdz, czy istniejgce informacje o zbiorach

sg kompletne i czy ich przeszukiwanie jest mozliwe w stopniu wystarczajgcym

do osiggniecia priorytetéw wskazanych w tych dokumentach? Jesli nie,

to co trzeba poprawic¢? Ktore z tych dziatan sg priorytetowe? Czy mozliwe sg jakie$
,Szybkie zwyciestwa’, ktére w miare tatwo przyniosg uzyteczne rezultaty?
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Sporzadzenie planu dokumentacji

I Opracuj plan dokumentaciji.

Na podstawie dokonanego przegladu opracuj na pismie plan dokumentacji, ktory
pozwoli w okreslonych ramach czasowych osiggngc¢ zatozone priorytety. Plan ten
powinien okreslaé:

= Cele, ktére muzeum pragnie osiggna¢, z przywotaniem standardéw
istotnych z punktu widzenia zapewniania jakosci (np. dziedzinowe schematy
katalogowania, zrodta terminologii, specyfikacje tworzenia odwzorowan);

« Dziatania, jakie muzeum podejmie w celu osiggniecia tych celéw (np.
sfotografowanie obiektéw, uzycie w opisach obiektéw ustandaryzowane;j
terminologii, przeglad dokumentacji zbiorow pod kgtem praw autorskich);

= Zasoby (np. ludzie i czas) jakie zostang wykorzystane;
= Mierzalne wyniki nawigzujgce do wyznaczonych celow;

= Kamienie milowe - konkretne terminy, w ktérych bedzie mozna sprawdzi¢
postepy.

Osiggniecie celdow wskazanych w planie musi by¢ przede wszystkim mozliwe

w wyznaczonych terminach i w oparciu o dostepne zasoby. Jesli nie jest

to realne, trzeba okresli¢ priorytety oraz zmieni¢ zakres planu. Pamigtaj o tym,

ze po spetnieniu minimalnych wymagan Procedury prowadzenia ewidencji
priorytety wybieramy juz dowolnie. Plan dokumentacji jest Srodkiem do osiggniecia
wyznaczonych celéw, a nie celem samym w sobie.

Udokumentuj Lokalizacje dokumentu, jakim jest opracowany plan, by mozna
go byto tatwo odnalez¢ i powotac sie na niego.

Realizacja planu dokumentacji

I Uzyskaj akceptacje planu.

Upewnij sie, ze dyrekcja i kierownictwo poprze plan oraz przydzieli niezbedne
zasoby potrzebne do jego realizacji.

I Wprowadz plan w zycie.

Jesli celem planu dokumentacji jest uzupetnienie zalegtosci w ewidencji,
przejdz do Procedury prowadzenia ewidencji. Jesli plan ma zwigzek z innymi
procedurami, przejdz do nich.

I Regularnie sprawdzaj postepy na podstawie kamieni milowych.

W oparciu o wskazane w planie kamienie milowe regularnie sprawdzaj postepy.
Jesli przeglad wynikéw wskazuje na takg koniecznos¢, skoryguj plan oraz uzyskaj
akceptacje zmian.
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I Doprowadz prace do konca i ocen wyniki.

Pod koniec okresu objetego pierwotnym lub skorygowanym planem ocen jego
skutecznos¢ i odnotuj wyciggniete wnioski.

Ciggte doskonalenie

I Powtorz catg procedure.

Istotg niniejszej procedury jest ciggte doskonalenie informacji o zbiorach, jako

element wiekszego cyklu planowania. Zatem po dokonaniu oceny zrealizowanego
planu zacznij juz mysle¢ o kolejnym.
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Procedura planowania dokumentacji

Przeglad istniejgcych informaciji o
Procedura Zainicjowane
prowadzenia przez

ewidencji lub inna
procedura, w ktorej
brakuje informacji

Polityka i plan

. . +e=ex Oparte na
gromadzenia zbioréw

sg

Polityka i plan i
udostepniania ks Oparte na
zbioréw

Polityka i plan opieki .-
nad zbiorami Oparte na

zbiorach

Czy informacje na temat kolekgji

wyczerpujgce?

AT

Poprawki nie
sg potrzebne.

Sporzadzenie planu dokumentacji

Opracuj plan dokumentacji

zawierajgcy:

Polityka Opart
dokumentacyjna parte na planowane ulepszenia;
(lub Polityka ich priorytetyzacja;

informaciji o zbiorach)

.Szybkie zwyciestwa" tatwo
dajgce uzyteczne rezultaty.

OR

Zachowaj
i udokumentuj

Plan dokumentacji
wraz z celami,

% dziataniami, zasobami,

mierzalnymi wynikami
i kamieniami milowymi.
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Realizacja planu dokumentacji

- Uzyskaj akceptacje planu. '

Oparte na

Plan dokumentacji fons

Przejdz

i wréé -
Procec;ljura . oo i B Wprowadz plan w zycie.
prowadzenia
ewidencji lub inne {
procedury objete
planem P - Regularnie sprawdzaj postepy.

Czy potrzebne jest
wprowadzenie do planu zmian?

Skoryguj plan. "
Zakoricz prace i ocen plan.

?

Zmien
i archiwizuj ®

Skorygowany
plan dokumentac;ji

Ciagte doskonalenie

Ponownie przejrzyj informacje

o swoich zbiorach
i powtdrz procedure.
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Procedura uzytkowania
zblorow

Definicja

Zarzadzanie uzytkowaniem zbioréw i powigzanymi z nimi danymi, w tym
odwzorowaniami i innymi rodzajaml reprodukcji, przez sama mstytuCJQ oraz przez
wszelkie inne podmioty, jak réwniez dokumentowanie tego uzycia.

Zakres

Procedura obejmuje zarzadzanie uzytkowaniem obiektéw, powigzanych z nimi
danych, ich odwzorowan i innego rodzaju reprodukcji. Zwykle wigze sie to takze

z Procedurg zarzgdzania prawami. Ponadto niniejszg procedure mozna tez
stosowac tgcznie z Procedurg dawania w wypozyczenie w celu odnotowania
informacji o sposobie, w jaki obiekty nalezgce do instytucji byty uzytkowane podczas
ich wypozyczenia oraz jakie nowe informacje o tych obiektach zostaty zebrane.

Procedura nie jest podrecznikiem planowania wystaw czy innych dziatarh zwigzanych
z roznymi sposobami uzytkowania zbiorow. Utatwia natomiast ocene i zatwierdzanie
proponowanych metod uzycia muzealiéw, dokumentowanie poszczegdlnych
przypadkow ich uzycia, oraz - co najwazniejsze - odnotowywanie wszelkich nowych
danych na temat obiektow, jakie wytworzono w trakcie ich uzytkowania (np. teksty
towarzyszace wystawom, wyniki badan oraz tresci stworzone przez uzytkownikéw,
w tym ich wspomnienia). Pozwala to na odnotowanie informacji, ktére mogg
pochodzi¢ z roznych zrédet i wynikaé z réznych perspektyw, oraz umozliwia
wzbogacenie wpiséw katalogowych o nowe informacje.

Zakres mozliwych sposobdéw uzycia jest bardzo szeroki i obejmuje rézne rodzaje
publicznego dostepu do zbioréw i do powigzanych z nimi danych. Mogg to by¢ m.in.
wystawy, publikowanie odwzorowan w internecie lub drukiem, wydarzenia edukacyjne,
kwerendy, projekty badawcze, eksploatacja dziatajgcych maszyn i urzagdzen,

gra na instrumentach muzycznych, filmowanie i inspiracja twércza artystéw.

Kazda osoba, grupa i organizacja to potencjalni uzytkownicy (w tym odbiorcy)
badz interesariusze. Zaleca sig, aby muzeum konsultowato sie z tymi grupami
w sposéb aktywny i na biezgco, po to, aby rozumiec ich potrzeby i priorytety.

Muzeum moze nie by¢ w stanie odnotowaé kazdego przypadku uzycia obiektu,
zwigzanych z nim danych czy reprodukcji. Takie dziatania nie sg konieczne

i czasem mogg okazad sie wrecz niewtasciwe. W tym zakresie muzeum powinno
kierowac sie swojg polityka.

Ta procedura jest powigzana z wieloma innymi procedurami, ktére najpewniej
muzeum zastosuje przed, w trakcie i po uzytkowaniu obiektu, wliczajgc
w to Procedure katalogowania.
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Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady uzytkowania zbioréw (czasem okreslane jako
polityka udostepniania zbioréw). Wypracowane przez muzeum podejscie do tych
kwestii powinno zostac spisane i w zaleznosci od przyjetego przez muzeum
rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogélnej polityce zarzgdzania zbiorami,
uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci, badz stanowic¢ odrebny dokument,
ktory jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzadzania zbiorami
danej instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno
zawrze¢ w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

Jaka jest misja muzeum?

Kto zalicza sie do obecnych i potencjalnych uzytkownikdéw obiektéw
znajdujgcych sie pod opiekg muzeum?

W jaki sposob muzeum prowadzi aktywne konsultacje z uzytkownikami
| interesariuszami na temat korzystania ze zbiorow?

W jaki sposob, zgodnie ze swojg misjg, instytucja bedzie wykorzystywata swoje
zbiory i udostepniata je innym dla pozytku publicznego?

Jakie kwestie prawne, etyczne lub inne (np. mozliwe zagrozenia, stan
zachowania) trzeba wzigé pod uwage, rozwazajgc proponowane sposoby
wykorzystania zbioréw?

Kto moze zatwierdzi¢ okreslony sposéb wykorzystania zbiorow, w tym
reprodukc;ji?

Jak muzeum umozliwi dostep do danych o obiektach réznym uzytkownikom
| interesariuszom?

Jak muzeum umozliwi dostep do obiektow réznym uzytkownikom
I interesariuszom?

Jakie informacje na temat uzytkowania obiektéw i nowe dane wynikajgce z ich
uzytkowania muzeum gromadzi i dlaczego?

W jaki sposob muzeum rejestruje dane i zarzgdza informacjami zwigzanymi
z uzytkowaniem obiektéw oraz danymi wynikajgcymi z ich uzytkowania?

Jesli ma to zastosowanie, w jaki sposéb instytucja bedzie postepowata
z wnioskami o pobranie prébek materiatu do badan niszczacych?

Jaki jest stosunek instytucji do licencjonowania materiatow, takich jak
odwzorowania, do ktérych posiada ona wytgczne prawa?

Czy instytucja bedzie wykorzystywata materiaty objete (lub prawdopodobnie
objete) prawami autorskimi, jesli z jakiegokolwiek powodu nie jest w stanie
skontaktowac sie z wtascicielami tych praw?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury okreslajgcej krok

po kroku poszczegdlne dziatania, jakie nalezy podjg¢, zarzgdzajgc sposobem
uzytkowania zbioréw. Punktem wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi)
procedura proponowana w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete
rozwigzanie, procedura obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce
minimalne wymagania:
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Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

W muzeum funkcjonuje system
sporzgdzania, analizowania

| zatwierdzania wnioskéw o uzycie
obiektéw, powigzanych z nimi danych
i reprodukciji.

Obiekty nie sg narazane na ryzyko
niewtasciwego uzycia, a w razie
problemdéw muzeum dysponuje
dowodami, ktére mozna sprawdzié.

Kazde wykorzystanie obiektu, danych
lub reprodukcji jest dokumentowane
(zgodnie z przyjetg polityky),

a do informacji tych mozna dotrzeé
poprzez numer obiektu lub numer
reprodukciji.

Muzeum jest w stanie informowac
zainteresowane strony o sposobach
wykorzystywania zbiorow.

Dzieki ewidencjonowaniu czasu
eksponowania obiektéw wrazliwych

na $wiatfo nie sg one narazone na jego
nadmierne dziatanie.

System uniemozliwia rezerwacje
obiektéw do wiecej niz jednego uzytku
jednoczesnie.

Muzeum ma mozliwo$é koordynowania
wykorzystywania obiektow, co jest
szczegodlnie istotne w przypadku
duzych instytuciji.

Muzeum prowadzi ewidencje 0sdb,
ktore uzytkowaty poszczegdine obiekty.

W razie pojawienia sie jakichkolwiek
watpliwosci dotyczgcych
bezpieczeristwa, muzeum ma
mozliwos$¢ sprawdzenia obiektow
wykorzystywanych przez danego
uzytkownika.

Katalog jest uzupetniany o wszelkg
pozyskang wiedze oraz tresci
wytworzone podczas uzytkowania
obiektow, danych lub reprodukg;ji.

Muzeum ma mozliwo$é ponownego
wykorzystania tekstow towarzyszacych
wystawom, wzbogacajgc w ten sposob
informacje o zbiorach publikowane

w Internecie.
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Przyktadowa procedura

Ocena proponowanego sposobu wykorzystania
obiektow, odwzorowan i innych powigzanych danych

I Czy obiekty zostang oddane w wypozyczenie?

Otrzymawszy wniosek dotyczacy dania obiektow w wypozyczenie, przejdz
do Procedury dawania w wypozyczenie.

I Stwoérz wpis dotyczacy proponowanego wykorzystania.

Dla kazdego innego sposobu uzytkowania niz wypozyczenie (zaréwno propozycji
sktadanych wewnatrz muzeum, jak i naptywajgcych z zewnatrz) odnotuj nizej
wskazane informacje. W oparciu o wymieniony zakres danych, mozesz opracowac
wzorcowy formularz, ktéry bedzie wykorzystywany wewnetrznie w muzeum jako
formularz wniosku o uzycie obiektu. Odnotuj Lokalizacje dokumentu, by mozna
go byto tatwo odnalez¢ i powotac sie na niego.

Informacje o uzytkowaniu zbiorow

= Numer referencyjny uzycia obiektu lub grupy obiektéw - Uzytkowanie -
numer referencyjny (stosuj przyjety w muzeum format zapisu numeracji);

« Jesli dotyczy, tytut - Uzytkowanie - tytut (np. tytut wystawy lub ksigzki);

» Uzytkowanie - typ (np. wystawa, badania) (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminow);

» Data wykorzystania:

= Dla pojedynczego dnia - Uzytkowanie - data rozpoczecia (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

» Dla okresu, dodatkowo - Uzytkowanie - data zakoriczenia (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

= Nazwisko i dane kontaktowe osoby sktadajgcej wniosek:
« Uzytkownik (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Uzytkownik - kontakt (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

= Adres;

» Osoba odpowiedzialna w muzeum za obstuge uzycia - Uzytkowanie -
organizator (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= (Gdzie obiekt jest wykorzystywany, jesli nie odbywa sie to w muzeum -
Uzytkowanie - miejsce (uzyj standardowego zapisu nazwy);

= Informacja o uzytkowaniu (np. szczegodty dotyczace wykorzystania w Internecie albo
naktad ksigzki) lub o uzytkowniku (np. jego status) - Uzytkowanie - komentarz.
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Informacje identyfikujgce obiekt

Szczegdty dotyczace kazdego z obiektow objetych wnioskiem, w tym:
= Obiekt - numer;

« Skrocony opis.

Lub

Informacje o reprodukciji

Szczegoty dotyczace kazdej z reprodukcji objetych wnioskiem, w tym:
» Reprodukcja - numer,;

» Reprodukcja - opis.

Informacje o uzytkowaniu obiektu

= Status wykorzystania - Obiekt uzytkowany - status (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych terminéw);

= Data statusu - Obiekt uzytkowany - status - data (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty).

Poczgtkowo status okresl jako ,wniosek’ W toku realizacji procedury, na biezagco
bedziesz mégt go aktualizowac.

I Ocen propozycje.

Odpowiednio do przyjetej w muzeum polityki, uzyskaj akceptacje proponowanego
uzycia. Obok zasad o charakterze ogdélnym konieczne moze by¢ rozwazenie takze
specyficznych ryzyk zwigzanych z uzyciem poszczegdlnych obiektow (np. kwestie
zagrozen, stanu zachowania obiektu, bezpieczenstwa uzytkownika) lub odwzorowan
(np. nieznany status prawny). Jesli kwestie te nie zostaty odnotowane w odpowiednich
wpisach katalogowych, akceptacja moze mie¢ na tym etapie charakter wstepny,
uwarunkowany dalszym badaniem sytuacji oraz ewentualnymi konsultacjami

ze specjalistami.

I Czy proponowane wykorzystanie zostato zatwierdzone?

Gdy zapadnie decyzja, powiadom o niej osobe wnioskujgca. Jesli uzycie zostato
zatwierdzone, moze by¢ potrzebna pisemna zgoda (np. podpisana akceptacja
warunkdéw w pomieszczeniu badawczym albo licencja na wykorzystanie
reprodukcji). Jesli uzycie nie zostato zatwierdzone, podaj powody tej decyzji. Odnotu;
Lokalizacje dokumentu, by mozna go byto tatwo odnalez¢ i powota¢ sie na niego.

Wykorzystywanie odwzorowan

I Upewnij sie, ze wszelkie kwestie prawne sg wyjasnione.

Jesli wniosek dotyczy reprodukcji, zadbaj o uporzgdkowanie kwestii prawnych:
uregulowanie praw innych osdéb i/lub udzielenie licencji w zakresie praw
przystugujgcych muzeum. Pamietaj, ze prawami mogg by¢ objete zaréwno same
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obiekty, jak i ich odwzorowania. Co do zasady odwzorowania dokumentacyjne nie
sg objete prawami autorskimi, jednakze w gre moga wchodzi¢ réwniez fotografie

o charakterze twérczym. Jesli tak jest, prawdopodobnie prawa te sg wtasnoscig
réznych oséb i trzeba sie nimi zajg¢ odrebnie. Na tym etapie przejdz do Procedury
zarzgdzania prawami.

I W razie potrzeby wykonaj reprodukcje obiektu.

Jesli po wyjasnieniu kwestii prawnych, w zwigzku z proponowanym uzyciem potrzebne
sg nowe reprodukcje obiektu, np. fotografie, przejdz do Procedury reprodukcji.

I Uzyskaj informacje o obiektach.

Jesli potrzebne sg informacje o obiektach przedstawionych na reprodukcjach,
siegnij do odpowiednich wpiséw katalogowych. Jezeli powstajg nowe podpisy,
istniejgce juz wpisy katalogowe bedziesz mdgt uzupetni¢ na pozniejszym etapie
niniejszej procedury.

Uzytkowanie obiektéw i powigzanych danych

I W razie potrzeby zatéz akta sprawy, projektu lub dziatania.

Przyktadem mogg by¢ akta wystawy lub badacza badZ tez dziennik eksploatacji
dziatajgcego obiektu (maszyny albo urzadzenia). Odnotuj Lokalizacje dokumentu,
tak by kazdy zainteresowany mogt go w przysztosci odnalezc.

Udokumentuj poszczegdlne etapy uzytkowania obiektu (oraz reprodukcji
I powigzanych danych):

Informacje o uzytkowaniu obiektu

« Status wykorzystania - Obiekt uzytkowany - status (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

» Data statusu - Obiekt uzytkowany - status - data (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty).

Zmiany statusu aktualizuj na biezgco (np. wniosek, zatwierdzenie, zgoda,
konserwacja, fotografowanie).

I Zarezerwuj obiekty na okres ich uzycia.

Jesli uzytkowanie obejmuje korzystanie z fizycznych obiektow, zarezerwuj je, tak
by byty dostepne, gdy bedg potrzebne. Jest to szczegdlnie istotne w wigkszych
muzeach, gdzie obiekty mogg by¢ potrzebne réznym osobom w tym samym czasie.

I Sprawdz stan zachowania obiektéw.

Aby upewni€ sig, ze uzytkowanie obiektdw jest bezpieczne, przejdz do Procedury
kontroli stanu zachowania i oceny technicznej. Jesli potrzebne sg zabiegi
konserwatorskie, przejdz do Procedury konserwacji i opieki nad zbiorami.
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I Przenies obiekty przed wykorzystaniem i po nim.

W razie potrzeby zorganizuj przemieszczenie obiektéw przed ich uzyciem i po nim
oraz uaktualnij odpowiednie zapisy w ramach Procedury kontroli lokalizacji
i przemieszczenia.

Dokumentowanie uzytkowania obiektéw, reprodukcji
lub powigzanych danych

I Zapisz informacje dotyczgce uzytkowania obiektu

Informacje o uzytkowaniu zbioréw

Numer referencyjny uzycia - Uzytkowanie - numer referencyjny (stosu;
przyjety w muzeum format zapisu numeracji);

Jesli dotyczy, tytut - Uzytkowanie - tytuf (np. tytut wystawy lub ksigzki);

Typ uzycia - Uzytkowanie - typ (np. wystawa, badania) (uzyj stownika jako
zrodta ustandaryzowanych terminéw);

Data wykorzystania:

= Dla pojedynczego dnia - Uzytkowanie - data rozpoczecia (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

= Dla okresu, dodatkowo - Uzytkowanie - data zakonczenia (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

Informacja, kim jest uzytkownik - Uzytkownik (uzyj przyjetej w muzeum formy
zapisu imienia i nazwiska);

Osoba odpowiedzialna w muzeum za obstuge uzycia - Uzytkowanie -
organizator (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

Szczegdty dotyczace zatwierdzenia wykorzystania:

» Osoba, ktéra zatwierdzita uzycie - Uzytkowanie - osoba autoryzujgca
(uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Kiedy zatwierdzono wykorzystanie - Uzytkowanie - data autoryzacji
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Warunki towarzyszgce wykorzystaniu - Uzytkowanie - warunki;

Gdzie obiekt jest wykorzystywany - UZytkowanie - miejsce
(uzyj standardowego zapisu nazwy);

Uzytkowanie - rezultat (uzyj stownika jako zrddta ustandaryzowanych
terminéw);

Wszelkie inne informacje o wykorzystaniu - Uzytkowanie - komentarz.

Moze pojawi¢ sie takze konieczno$¢ odnotowania:

Informacje o uzytkowaniu obiektu

Dane zwigzane z wykorzystaniem (np. warunki panujgce w otoczeniu, liczba
zwiedzajgcych, dziatania w Internecie), zapisane odpowiednio do potrzeb,
przy uzyciu nastepujgcych jednostek informaciji:
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» Uzytkowanie - pomiar - typ (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

» Uzytkowanie - pomiar - wartosc;

» Uzytkowanie - pomiar - jednostka (uzyj stownika jako Zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

» Uzytkowanie - pomiar - doktadnosc¢ (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych termindw);

« Uzytkowanie - pomiar - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

Udokumentuj nowe ograniczenia dotyczgce uzytkowania (np. niewypozyczane,
dostep tylko dla personelu, brak dostepu dla badaczy z zewnatrz), powstate
w wyniku danego przypadku uzycia, za pomocg jednostek:

« Charakter ograniczen - Uzytkowanie - ograniczenia (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

= Data, od ktorej obowigzuje dane ograniczenie - Uzytkowanie -
ograniczenia - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Wszelkie inne informacje dotyczgce ograniczen - Uzytkowanie -
ograniczenia - komentarz.

Przejdz do Procedury katalogowania, nastepnie kontynuuj Procedure
uzytkowania zbiorow.

I Zapisz informacje zgromadzone w wyniku uzytkowania.

Mogg one zawierac:
Wszelkie teksty interpretacyjne powstate dla potrzeb uzycia:

» Tekst - numer referencyjny (stosuj przyjety w muzeum format zapisu numeracji);
» Tekst;

» Tekst - odbiorca (uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych terminow);

« Tekst - autor (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Tekst - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

» Tekst - jezyk (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

» Tekst - komentarz,

» Tekst - przyczyna (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw).

Jesli uzycie wigze sie ze zbieraniem informacji lub obserwacji réznego rodzaju
reakcji odbiorcéw, we wpisie katalogowym mozesz tez umiesci¢ nastepujgce dane:

Informacje pochodzgce od uzytkownikéw

» Uzytkownik - odniesienia;

» Uzytkownik - rola (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminow);
= Uzytkownik - osobiste doswiadczenie;

» Uzytkownik - stosunek osobisty;

« Uzytkownik - komentarz.
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Powyzsze przyktady to konkretne jednostki informaciji, ktére mogg zostaé
uzupetnione w trakcie realizacji procedury. Poza podanymi przyktadami,
uzytkownicy mogg dostarczy¢ rowniez wiele innych cennych informaciji

(np. informacje dotyczgce historii obiektu, jego opis), ktére mogg zosta¢ dodane
do odpowiednich wpisow katalogowych. Przejdz do Procedury katalogowania,
nastepnie kontynuuj Procedure uzytkowania zbiorow.

I Uaktualnij dokumentacje odpowiedniego projektu lub dziatania.

Uaktualnij dokumentacje powigzanego projektu lub dziatania, np. dokumentacje
zwigzang z wystawg, prowadzonymi badaniami, wpisy dotyczgce biezgce;
dziatalnosci - odpowiednio do potrzeb i przyjetych procedur. Wpis taki moze
rowniez obejmowac szczegdtowe informacje dotyczgce ewaluacji danego uzycia.
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Procedura uzytkowania zbiorow

Ocena proponowanego sposobu wykorzystania obiektow
lub odwzorowan

Wewnetrzny lub
zewnetrzny wniosek
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lub o dane.
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Informacje

o uzytkowaniu
zbiorow

Informacje
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Informacje

o reprodukcji

Informacje
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wypozyczenia, przejdz

2

O
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Procedura i wréé : Co o
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na wtasne materiaty.
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lub zeskanuj obiekty.

.....................
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° Przejdz do nastepnej strony °
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Uzycie obiektow
lub powigzanych danych

Cigg dalszy

.

Procedura kontroli
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i oceny technicznej

Przejdz
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Procedura Przejdz
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»
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uzyciem i po nim, i uaktualnij
zapisy dotyczgce lokalizacji.

Dokumentowanie wykorzystania
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dotyczacych ewaluaciji
danego uzycia.

o

P wystawy,

. . . Ng
obiektéw lub odwzorowar , 4
Informacje
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odpowiedniego projektu lub projektu lub dziatania,
dziatania z uwzglednieniem Uaktualnij np. dokumentacja

dokumentacja badan,
rejestr pracy
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Procedura kontroll stanu
zachowania | oceny
techniczne

Definicja

Dokumentowanie stanu zachowania i oceny technicznej obiektéw oraz
formutowanie odpowiednich rekomendacji.

Zakres

Ocena techniczna i kontrola stanu zachowania obiektéw sg wykonywane w wielu
sytuacjach, zatem niniejsza procedura bedzie czesto stosowana tgcznie z innymi
procedurami. Oprécz ogledzin procedura moze obejmowac ocene techniczng,
np. badanie probek materiatowych. W wyniku kontroli stanu zachowania
formutowane sg tez zalecenia dotyczace konserwacji, przechowywania

i uzytkowania obiektéw. Dodawane w miare uptywu czasu zapisy tworzg
dokumentacje umozliwiajgca $ledzenie zmian, jakim podlegajg obiekty.

Niniejsza procedura jest $cisle powigzana z Procedurg konserwacji i opieki nad
zbiorami, jako ze w toku konserwacji majg miejsce liczne kontrole oraz oceny.

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady przeprowadzania kontroli stanu zachowania

oraz oceny technicznej obiektéw. Wypracowane przez muzeum podejscie do tych
kwestii powinno zosta¢ spisane i w zaleznos$ci od przyjetego przez muzeum
rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogolnej polityce zarzgdzania zbiorami,
uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument,
ktory jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami
danej instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno
zawrze¢ w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= Kto odpowiada za kontrole stanu zachowania obiektéw?

= Jak czesto nalezy przy standardowym trybie pracy kontrolowac stan
zachowania obiektéw podlegajgcych roznym kategoriom ryzyka?

« Jakie czynniki powinny uruchomié¢ szczegdtowg kontrole stanu zachowania
(np. inne procedury zarzgdzania zbiorami)?

= Jaki powinien by¢ standard kontroli i dokumentowania w przypadku
poszczegoblnych procedur? Czy wtasciwe osoby zostaty przeszkolone
| posiadajg odpowiednie, wymagane umiejetnosci?
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« Co powinno sie wydarzy¢ w razie watpliwosci dotyczacych stanu zachowania

obiektow?

= Czy dopuszcza sie oceny techniczne, ktére powodujg uszkodzenie obiektu
w wyniku pozyskiwania probek do badan niszczacych?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury opisujgcej krok po kroku
postepowanie w ramach przeprowadzania kontroli stanu zachowania oraz ocen
technicznych. Punktem wyjscia do jej tworzenia moze byc¢ (ale nie musi) procedura
proponowana w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetniaé nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Stan zachowania zbioréw nalezy
monitorowac i dokumentowac
zgodnie z przyjetym harmonogramem
I na zasadach okreslonych w polityce.

W miare uptywu czasu budowany
jest zasob informacji utatwiajgcych
planowanie opieki nad catoscig
zbioréw.

Personel i wolontariusze wiedzg, kiedy
w ramach innej procedury nalezy
sprawdzi¢ stan zachowania, a takze jak
to zrobi¢ lub do kogo sie zwrdcic.

Stan zachowania obiektéw jest
sprawdzany w momentach
obcigzonych ryzykiem (np. przed
przemieszczeniem i po nim).

W razie pojawienia sie problemdéw

| zarzutow uszkodzenia, muzeum
dysponuje dobrze udokumentowanymi
dowodami.

Harmonogram kontroli jest ustalany

w taki sposdb, by uwzgledniat wszelkie
istotne zmiany w sposobie uzytkowania
obiektu lub w jego otoczeniu.

Wszelkie niekorzystne czynniki
sg wychwytywane, zanim dojdzie
do trwatych uszkodzen.

Wszystkie kontrole stanu zachowania
sg udokumentowane, a dostep

do informacji jest mozliwy poprzez
unikalne numery obiektow.

W razie potrzeby mozna odszukac
informacje o stanie zachowania
konkretnych obiektow.

W dokumentacji nalezy wpisywacé date
i powdd przeprowadzenia kontroli
stanu zachowania oraz nazwisko osoby
przeprowadzajgcej kontrole.

Mozna przeprowadza¢ audyty kontroli
stanu zachowania.

Jesli kontrole stanu zachowania nie sg
dokumentowane wtedy, kiedy powinny,
mozna zasygnalizowac problemy
dotyczace realizacji innych procedur.

Personel i wolontariusze wiedzg,
co nalezy robi¢ w razie watpliwosci
dotyczgcych stanu zachowania obiektéw.

Potencjalne problemy sg zgtaszane
w odpowiednim czasie wiasciwym
osobom.
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Przyktadowa procedura

Whnioskowanie o kontrole/ocene

Zwykle potrzeba kontroli stanu zachowania lub oceny technicznej ma zwigzek
z inng realizowang procedurg. Jesli dotyczy to wielu obiektow, czasem wystarczy
kontrola wybiércza.

I Czy w celu przeprowadzenia kontroli obiekty trzeba przemiesci¢?

Kontrole stanu zachowania obiektéw prowadz w odpowiednich warunkach,

np. przy odpowiednim oswietleniu, aby mozliwe byto stwierdzenie rzeczywiste;j
kolorystyki i stanu obiektéw. Potrzebne mogg by¢ tez odpowiednie materiaty

I wyposazenie, a w razie stwierdzenia obecnosci szkodliwych drobnoustrojow lub
niebezpiecznych materiatéw - miejsce do przeprowadzenia kwarantanny. Jesli

w celu przeprowadzenia kontroli konieczne jest przemieszczenie obiektéw, siegnij
do Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

Prowadzenie kontroli/oceny

I Przeprowadz kontrole lub ocene.

Obowigzujgce w muzeum zasady powinny okreslac, kto jest uprawniony

do przeprowadzania kontroli stanu zachowania i oceny technicznej,

a w szczegdlnosci - kiedy konieczny jest udziat wykwalifikowanych konserwatoréw.
(Uwaga 1- standardy kontroli i dokumentowania stanu zachowania). Jesli jest

to mozliwe, siegnij do dokumentacji wczesniejszych kontroli oraz innych istotnych
informacji, takich jak uwagi o zagrozeniach i zalecenia dotyczace

postepowania z obiektem.

I O ile jest to mozliwe, wykonuj fotografie.

Dokumentacja fotograficzna jest wysoce pozgdana (mogq jej tez wymagac
ubezpieczyciele i podmioty udzielajgce gwarancji). Zgodnie z polskimi
przepisami, dokumentacja fotograficzna obiektéw jest wrecz wymagana,
szczegodlnie w wypadku dawania obiektéw w wypozyczenie. Oprécz dokumentac;ji
fotograficznej, wykonaj tez szkice lub schematy wskazujgce obszary uszkodzen.
Przejdz do Procedury reprodukowania.

I Dokumentuj informacje dotyczgce przeprowadzanej kontroli lub oceny.

Odnotuj nastepujgce informacje na temat procesu kontroli lub oceny:

Informacje identyfikujgce obiekt lub Informacje o wejsciu obiektu zawarte
w jednostkach:

= Obiekt - numer albo Wejscie - numer dotyczgce wszystkich kontrolowanych
badz ocenianych obiektéw lub grup obiektow.
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Informacje o kontroli/ocenie stanu zachowania

= Numer referencyjny kontroli stanu zachowania lub oceny technicznej -
Kontrola/ocena stanu zachowania - numer referencyjny;

» Kontrola/ocena stanu zachowania - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);

= Imig i nazwisko osoby przeprowadzajgcej kontrolg/oceng — Kontroler/oceniajgcy
stan zachowania (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Metoda kontroli stanu zachowania/oceny technicznej - Kontrola/ocena
stanu zachowania - sposob (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminow);

» Powdd przeprowadzenia kontroli stanu zachowania/oceny technicznej -
Kontrola/ocena stanu zachowania - przyczyna (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych terminéw);

=  Wszelkie pozostate, dotgd nieudokumentowane informacje (np. ze kontrola
zostata przeprowadzona w warunkach ztego oswietlenia) - Kontrola/ocena
stanu zachowania - komentarz.

I Dokumentuj informacje o wynikach kontroli lub oceny.

Informacje o stanie zachowania umies¢ w dokumentacji wejs¢, we wpisach
katalogowych lub w odrebnym dokumencie, do ktérego dostep jest mozliwy

z poziomu innych dokumentéw. Mozna je powieli¢ w postaci ,paszportu obiektu’,
ktory towarzyszy obiektowi i identyfikuje warunki specjalne lub zagrozenia.
Szczegoétowosé dokumentacji stanu zachowania obiektu powinna by¢ zgodna

z wymaganiami procedury i obejmowac informacje takie jak na przyktad:

»  Krotki komentarz (np. jasna, popekana pokrywka) wpisany w chwili wejscia
obiektu do siedziby muzeum;

= Petna ocena techniczna przeprowadzona przez konserwatora w celu ustalenia
skfadu/budowy obiektu oraz wymaganych czynnosci konserwatorskich. Przed
podjeciem jakiejkolwiek konserwacji konieczne jest udokumentowanie stanu
zachowania obiektu.

Odpowiednio do potrzeb udokumentu;:
Informacje o stanie zachowania obiektu

« Kompletnosc (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminéw);
» Kompletnosc - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
» Kompletnosc¢ - komentarz;
» Stan zachowania (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminow);
« Stan zachowania - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
» Stan zachowania - komentarz;

« Opinia konserwatorska (jesli istnieje). Tu opisz na przyktad dziatania, jakie
nalezy podjg¢ w celu poprawy warunkdéw w otoczeniu obiektu;

» Opinia konserwatorska - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);
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» Konserwacja - priorytet (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

»  Warunki srodowiskowe - komentarz (o ile istnieje);

»  Warunki srodowiskowe - komentarz - data (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

» Zagrozenie (o ile wystepujg) (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

= Zagrozenie - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
» Zagrozenia - komentarz;

» Data nastepnej kontroli/oceny stanu zachowania (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty).

Informacje o wymaganiach dotyczgcych obiektu
= Zalecenia - ekspozycja;

» Zalecenia - srodowisko;

» Zalecenia - obstuga;

» Zalecenia - pakowanie;

 Wymagania - szczegolne;

= Wymagania - przechowywanie.

Informacje o konserwacji i zabiegach

« Data nastepnej kontroli po konserwacji (jesli dotyczy) - Data kolejnego etapu
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

Postepowanie po kontroli/ocenie

Uzupetnij dokumentacje obiektu o rekomendacje dotyczgce
przechowywania, postgepowania z obiektem itd.

Jesli wyniki kontroli lub oceny nie zostaty wpisane bezposrednio do dokumentac;ji
danego obiektu, uzupetnij jg w taki sposdb, by wszyscy zainteresowani mieli dostep
do uwag dotyczgcych zagrozen lub zalecen postepowania. Odnotuj Lokalizacje
dokumentu tak, by kazdy zainteresowany mégt jg w przysztosci odnalez¢.

I Czy wyniki kontroli sg niepokojgce?

Jesli stan zachowania obiektu daje powody do niepokoju lub jesli rézni sie od stanu
udokumentowanego podczas poprzedniej kontroli, uzyskaj opinie konserwatora
lub innego wtasciwego specjalisty. PrzejdZ do Procedury konserwacji i opieki
nad zbiorami.

Jesli sytuacja nie budzi zadnych watpliwosci, kontynuuj realizacje procedury, ktéra
uruchomita kontrole.
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Uwagi

Uwaga 1: Standardy kontroli i dokumentowania stanu
zachowania
Przydatne moze by¢ okreslenie trzech poziomoéw kontroli stanu zachowania,

w zalezno$ci od ztozonosci procesu sprawozdawczego oraz wymaganego poziomu
specjalizacji:

Kontrola stanu zachowania, ktérg zasadniczo moze przeprowadzi¢ kazdy
pracownik (np. gdy obiekty pojawiajg sie w ramach zapytan, wypozyczen lub
potencjalnych nabytkéw);

Raport o stanie zachowania, ktéry sporzgdza pracownik posiadajgcy
umiejetnosci konserwatorskie, przy czym najlepiej, jesli jest to wykwalifikowany
konserwator (np. w przypadku obiektdéw dawanych w wypozyczenie oraz

przed zabiegami konserwatorskimi wykonywanymi przy uzyciu narzedzi

lub preparatéw chemicznych);

Petny raport o stanie zachowania, kt6rg sporzgdza wykwalifikowany
konserwator przed powazniejszymi zabiegami konserwatorskimi
(np. restauracjg obiektu o wielu czesciach sktadowych).
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Procedura kontroli stanu zachowania
| oceny technicznej

Whnioskowanie o kontrole/ocene
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Postepowanie po kontroli/ocenie

[Powigzana
procedura]

Procedura
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nad zbiorami
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Procedura konserwacji
| oplekl nad zbiorami

Definicja
Kontrolowanie i dokumentowanie wszelkich prac konserwatorskich nad poszczegdlnymi

obiektami, takich jak zabiegi majgce na celu spowolnienie procesu niszczenia, naprawe
uszkodzen lub poprawe wygladu.

Zakres

Niniejsza procedura jest Scisle powigzana z Procedurg kontroli stanu zachowania
i oceny technicznej. Dziatania konserwatorskie sg zwykle podejmowane w wyniku
kontroli stanu zachowania, a czesto - w zwigzku z innymi procedurami, takimi jak
np. realizacja wniosku o wypozyczenie. Podstawg zabiegdw konserwatorskich jest
czesto analiza naukowa materiatow oraz inne oceny techniczne. Konserwatorzy
mogq tez uczestniczyé w procesie powstawania niestandardowych wzmocnien

i zabezpieczen oraz opakowan dla obiektéw.

Dokumentacja konserwatorska ma duze znaczenie i powinna by¢ integralng
czescig dokumentacji zbioréw, nawet jesli same prace sg wykonywane poza
siedzibg muzeum, przez zewnetrznych specjalistow.

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady i standardy, jakimi kieruje sie w zakresie konserwacji
i opieki nad zbiorami. Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno
zostac spisane i, w zaleznosci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno
znalez¢ sie w jednej ogdlnej polityce zarzgdzania zbiorami, uwzgledniajgce;j
wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument, ktéry jako

jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej
instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢

w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

» Kto odpowiada za wyznaczanie i przestrzeganie standardéw opieki nad
zbiorami w muzeum (w razie potrzeby - z uwzglednieniem specjalistow
zewnetrznych)?

« Jakie standardy dotyczg poszczegdlnych kategorii obiektéw wystepujgcych
w zbiorach?

« W jaki sposéb monitorowane jest przestrzeganie tych standardow?

» Kiedy rozwaza sie przeprowadzenie zabiegéw konserwatorskich?
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= Kto uczestniczy w ustalaniu zakresu proponowanych prac konserwatorskich
(zwtaszcza w przypadku obiektéw, ktére nie sg wtasnoscig muzeum)?

» Kto moze zatwierdzi¢ prace konserwatorskie?

» Kto moze wykonywac prace konserwatorskie i jakie sg kryteria wyboru
specjalistow zewnetrznych, gdy zachodzi potrzeba ich zatrudnienia?

» W jaki sposdb nalezy dokumentowac prace konserwatorskie i jakg
dokumentacje powinni przekazaé zewnetrzni wykonawcy?

Muzeum powinno tez mieC pisemng procedure opisujgcg krok po kroku etapy
kontrolowania i realizacji prac konserwatorskich. Punktem wyjscia do jej tworzenia
moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana w standardzie Spectrum.

Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca w muzeum
powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Kazda decyzja dotyczgca zmiany
standardu opieki nad obiektem lub
wykonania innego rodzaju zabiegow
konserwatorskich jest odpowiednio
zatwierdzana.

Zadne prace konserwatorskie nie
sg wykonywane bez wiedzy os6b
odpowiedzialnych za dane obiekty.

Szczegodty dotyczace wszelkich

dziatan z zakresu opieki nad zbiorami

I ich konserwacji (w tym daty oraz
nazwiska oséb wykonujgcych prace)
sg dokumentowane i dostepne poprzez
numery poszczegdlnych obiektow.

Muzeum dysponuje petng historig
konserwacji posiadanych obiektéw

| jest w stanie bez trudu odszukac
potrzebne informacje.

W razie pdzniejszych problemow
umozliwi to sprawdzenie takze innych
obiektéw, ktérych moze dotyczy¢ dana
sytuacja.

Wpisy katalogowe sg uzupetnianie
o nowe informacje uzyskane w wyniku
konserwacii.

Nowe informacje o sposobie
wykonania obiektow nie pozostajg
ukryte w niedostepnych archiwach
konserwatorskich.

W razie koniecznosci planuje sie dalsze
zabiegi konserwatorskie, kontrole stanu
zachowania lub okresowe dziatania
zachowawcze.

Istnieje mozliwo$¢ planowania dziatan
konserwatorskich oraz dostepnosci
obiektéw wtedy, gdy sg potrzebne.
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Przyktadowa procedura

Uzgodnienie prac konserwatorskich

I Okresl zakres prac.

Konserwatorzy majg czesto swéj udziat w szeregu innych procedur Spectrum. Jesli
konserwator przeprowadzat juz wczesniej oceny i sformutowat zalecenia dotyczgce
zabiegdéw, moze to by¢ podstawg uzgodnien dotyczgcych potrzebnych do podjecia
prac. W przeciwnym razie konserwator przeprowadza kontrole stanu zachowania
oraz formutuje zalecenia dotyczgce zabiegdw po otrzymaniu obiektéw.

I Uzyskaj zgode na wykonanie prac.

Uzgodnij na piSmie proponowany zakres prac konserwatorskich. Jesli obiekty

sg wtasnoscig muzeum, a konserwator jest jego pracownikiem, zapewne nie bedzie
to skomplikowane. Jesli obiekty nie sg wtasnoscig muzeum (np. proponuje sie
konserwacje obiektu wzietego w wypozyczenie w zwigzku z wystawg), powinno sie
poczyni¢ pisemne uzgodnienia z wtascicielem.

Jesli zlecasz prace zewnetrznemu wykonawcy, potrzebna bedzie oficjalna umowa.
Uwzglednij w niej takie elementy jak:

= Ocena i zalecenia wynikajgce z kontroli stanu zachowania;
» Harmonogram prac;

= Imig i nazwisko konserwatora oraz dane odnoszgce sig do prowadzone;
dziatalnos$ci gospodarczej;

« Uprawnienia do wykonania prac oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej;
= Warunki (np. terminy ptatnosci);

= Uzgodnienia dotyczgce transportu, przenoszenia, ochrony, ubezpieczenia oraz
dostepu, zarowno w drodze, jak i wtedy, gdy obiekty pozostajg u konserwatora.

Informacje te zachowaj i odnotuj Lokalizacje dokumentu w aktach obiektdw,
aby umozliwi¢ jego odnalezienie w przysztosci.

I Przekaz konserwatorowi informacje o poszczegdlnych obiektach.

Przekaz konserwatorowi nastepujgce informacje dotyczgce kazdego obiektu
objetego pracami - o ile sg dostepne (i nie sg poufne) - najlepiej razem
z odwzorowaniami:

= Numer obiektu (lub numer wejscia, bgdZz numer wypozyczenia w przypadku
obiektow niebedgcych wtasnoscig muzeum);

» Skrécony opis;
= Tworzywa;

= Lokalizacja (jesli konserwator bedzie musiat odebrac z niej obiekt);
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= Opisy techniczne i oceny stanu zachowania;
= Historia wczesniejszych prac konserwatorskich;

» Wymagania dotyczgce zabiegdw lub prac konserwatorskich zalecane
na podstawie ocen stanu zachowania oraz zamierzonego wykorzystania;

» Powdd przeprowadzenia konserwacji;
= Dane osoby kierujgcej wniosek;

» Data wniosku;

» Data realizacji;

= Zagrozenia BHP oraz oceny ryzyka.

Dokumenty te zachowaj i odnotuj Lokalizacje dokumentu w aktach danego
obiektu, aby umozliwi¢ jego odnalezienie.

Przed wykonaniem prac konserwatorskich udokumentuj informacje
na ich temat.

Obejmuje to takie elementy, jak:
Informacje identyfikujgce obiekt lub Informacje o wejsciu obiektu

= Numer obiektu - Obiekt - numer albo numer wejsScia - Wejscie - numer dla
obiektow lub grup obiektéw, ktoérych dotyczg prace.

Informacje o konserwaciji i zabiegach

= Numer referencyjny zabiegu - Konserwacja - numer referencyjny
(stosuj przyjety w muzeum format zapisu numeracji);

= Imie i nazwisko konserwatora (oraz dane kontaktowe, jesli nie jest
pracownikiem muzeum):

» Konserwator (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);
= Adres;

= Osoba zatwierdzajgca konserwacje ze strony muzeum - Konserwacja - osoba
autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Konserwacja - data autoryzacji (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);

» Konserwacja - sposob (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
termindéw), czyli metoda zastosowana do wykonania pracy.

Wykonanie prac konserwatorskich

I Przemiesc¢ obiekty.

Jesli obiekt ma by¢ przemieszczany w obrebie siedziby muzeum (w tym - z odlegtego
magazynu do muzealnego dziatu konserwacji), przejdz do Procedury kontroli
lokalizacji i przemieszczenia.
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Jesli w celu przeprowadzenia prac obiekt opuszcza siedzibe muzeum i trafia
do zewnetrznego konserwatora, przejdz do Procedury wyjscia obiektu
a nastepnie do Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

I Przeprowadz uzgodnione prace konserwatorskie.

Dokumentowanie prac konserwatorskich

W trakcie prac lub natychmiast po ich zakoniczeniu udokumentuj
informacje dotyczgce wszelkich wykonanych zabiegow.

W trakcie wykonywania prac lub niezwtocznie po ich zakonczeniu konserwator
powinien udokumentowac:

Informacje o konserwacji i zabiegach

» Kiedy wykonano prace:
» Zabieg - data poczgtkowa (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
= Zabieg - data koricowa (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Raport z prac konserwatorskich - Zabieg - sprawozdanie zawierajacy:

» Rodzaj prac (np. zabiegi konserwatorskie, sSrodki zapobiegawcze, raport
o stanie zachowania, raport o stanie zachowania wypozyczanego obiektu);

= Wykonane czynnosci (lokalizacja, procedura, metoda, uzyte materiaty,
czas trwania oraz wynik);

= Numery referencyjne raportéw, fotografie, rysunki, zdjecia rentgenowskie
lub odwzorowania innego rodzaju;

= Nowe lub zmienione zalecenia dotyczgce postepowania, pakowania,
przechowywania oraz ekspozycji;

= Instrukcje dotyczace pakowania/zabezpieczenia, jesli wchodzi to
w zakres prac;

« Aktualizacja planu opieki i zabezpieczania (jesli dotyczy);

» Data kolejnych zabiegdw okresowych lub oceny stanu ( jesli dotyczy) -
Data ponownej kontroli;

= Informacje o nowych lub odtworzonych czesciach dotgczonych do obiektu.

Wprowadz istotne informacje z dokumentacji konserwatorskiej
do muzealnego systemu dokumentacji

Jesli konserwacje przeprowadza wykonawca zewnetrzny, muzeum powinno
otrzymac kopie wszystkich informacji udokumentowanych w toku prac.
Dokumenty te zachowaj i odnotuj Lokalizacje dokumentu w aktach danego
obiektu, aby umozliwi¢ jego odnalezienie w przysztosci.

Jesli zajdzie taka potrzeba, umies¢ kluczowe informacje w dokumentac;ji
poszczegdlnych obiektéw (takie jak dane o zagrozeniach lub zalecenia dotyczgce
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postepowania z obiektem), tak by byty natychmiast dostepne dla kazdego, kto do
niej siega. Jesli prace zostaty wykonane przez konserwatora muzealnego, informacje
takie mozna wprowadzi¢ bezposrednio do systemu zarzgdzania zbiorami.

I Sprawdz stan obiektéw w ustalonych terminach kontroli.

W celu zapewnienia kontroli nad dtugoterminowymi efektami zabiegdw
konserwatorskich, sprawdzaj i dokumentuj w ustalonych terminach stan
zachowania obiektow.

Uwagi

Uwaga 1: Zakres dokumentacji

Zakres i forma dokumentacji konserwatorskiej zalezg od rodzaju zabiegéw
konserwatorskich oraz ich wptywu na dany obiekt. O stopniu szczegétowosci moga
decydowac okolicznosci. Nalezg do nich dziatania ratunkowe po katastrofie, drobne
zabiegi w sytuacji awaryjnej, dziatania o charakterze masowym, konserwacja
zapobiegawcza, czynnosci z zakresu biezacej pielegnacji (np. odkurzanie obiektow
prezentowanych na otwartej ekspozycji). Dziatania podejmowane w sytuacjach
kryzysowych nalezy udokumentowac niezwtocznie po ich opanowaniu.

Uwaga 2: Dokumentowanie cech obiektow, ktore
mogq zostac¢ utracone w wyniku konserwacji

W przypadku, gdy podejmowane sg zabiegi konserwatorskie, o ktérych

wiadomo, ze w jaki$ sposdb wptyng one na pdzniejsze analizy (np. ograniczg lub
uniemozliwig pdzniejsze wykorzystanie innych technik analitycznych) lub usung
potencjalne informacje, ich skutki nalezy odnotowac jako czes¢ wyniku. Nalezy
udokumentowac wszelkie procedury stuzgce zachowaniu informacji (np. pobranie
probek przed zabiegami). Takie procedury obejmujg poddawanie metali wysokim
temperaturom i usuwanie zanieczyszczen z obiektow archeologicznych.
Wszystkie zabiegi powinny zostaé w petni udokumentowane na przysztosé dla
dobra i bezpieczenstwa obiektéw oraz na wypadek, gdy uzyte materiaty ulegng
degradacji i bedg wymagaty usuniecia.
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Procedura wyceny

Definicja

Dokumentowanie wartosci finansowej obiektéw wtasnych lub wzietych
W wypozyczenie,

Zakres

Niniejszg procedure nalezy stosowac przy okreslaniu wartosci pieniezne;
obiektéw witasnych lub wzietych w wypozyczenie. Przewaznie robi sie

to w celach zwigzanych z koniecznos$cig okreslenia wartosci obiektow przed ich
wypozyczeniem, w powigzaniu z Procedurg ubezpieczenia i gwarancji, a takze
przed ich nabyciem.

Poza sytuacjami motywowanymi wymogami zarzgdzania zbiorami, kierowanie sie
wartoscig komercyjng obiektow uwaza sie zwykle za dziatanie nieetyczne, zwtaszcza
w kontekscie ewentualnego zbycia obiektow, ktére nie powinno by¢ motywowane
korzyscig finansowa. Wytyczne w tej kwestii zawiera Kodeks Etyki ICOM,

Nie jest takze wskazane okreslanie przez pracownikéw instytucji wartosci
obiektéw pozostawionych w muzeum do zaopiniowania. Zgodnie z warunkami
podanymi na odwrocie proponowanego w Wielkiej Brytanii przez Collections Trust
formularza wejscia obiektu ,personel muzeum nie jest uprawniony do podawania
wyceny” oraz ,wycena podana ustnie lub zapisana na niniejszym formularzu

w chwili deponowania obiektu nie bedzie przez muzeum honorowana”

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady, jakimi kieruje sie w zakresie wyceny obiektow.
Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno zosta¢ spisane
i w zalezno$ci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie

w jednej ogdlnej polityce zarzadzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie
aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument, ktory jako jeden

z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej
instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢
w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= Jakimi zasadami etycznymi nalezy sie kierowac przy wycenie?
= W jakim celu wycenia sie obiekty?

= Kto jest uprawniony do zlecania wyceny?
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= Kto jest uprawniony do dokonania wyceny?

= Kto ma dostep do informacji o wycenie i kto dba o bezpieczenstwo tej

informac;ji?

= W jaki sposob i jak czesto aktualizowane sg wyceny?

Muzeum powinno tez mie¢ pisemng procedure opisujgcg krok po kroku proces
wyceny. Punktem wyjscia do jej tworzenia moze byc¢ (ale nie musi) procedura
proponowana w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie,
procedura obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne

wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Wycena stuzy do celéw zwigzanych
z zarzgdzaniem zbiorami i moze byc¢
wykorzystywana wytgcznie w sposob

Mozliwo$é odpowiedniego
ubezpieczenia niektdrych lub
wszystkich obiektow.

zgodny z obowigzujgca etyka, Obiekty nie mogg stuzy¢ jako

zabezpieczenie dtugéw pienieznych.

Uzyskane wyceny sg wiarygodne
i godne zaufania.

Instytucja ustalita spojne
metody wyceny.

Wycena nie zalezy od czyjegos
widzimisie”

Wycena jest dostepna wytgcznie wtedy,
gdy jest niezbedna.

Wycena ma charakter informac;ji
poufnej, do ktérej dostep majg

wytgcznie uprawnione osoby. Obiektéw o duzej wartosci nie wolno

narazac na ryzyko.

W przypadku przedtuzenia umowy
ubezpieczenia w oparciu o niewtasciwg
wycene suma ubezpieczenia bedzie
nieadekwatna do wartosci obiektu.

Wyceny sg aktualizowane.

Przyktadowa procedura

I Uzyskaj wycene zgodnie z przyjetg polityka.

Potrzeba dokonania wyceny lub jej aktualizacji moze mieC zwigzek z innymi
procedurami Spectrum. Monitorowanie i aktualizacja wyceny powinny odbywac
sie odpowiednio do wymagan poszczegdlnych procedur. Na przyktad, wartos¢
obiektu wzietego w wypozyczenie moze zmienic sie w okresie wypozyczenia.
Wyceny mogg dostarcza¢ kuratorzy, profesjonalni rzeczoznawcy oraz dajgcy

W wypozyczenie,

W muzeum powinny zosta¢ ustalone i obowigzywac jasne zasady wyceny réznych
rodzajow obiektéw. Zasady te powinny uwzglednia¢ m.in.:
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« aktualng warto$¢ rynkowg poréwnywalnych obiektéw;
= korekte pierwotnej wyceny lub ceny zakupu wzgledem inflacji;
« koszty konserwacji;

» koszty nabycia innego, poréwnywalnego obiektu (z uwzglednieniem
ewentualnych kosztéw transportu i innych).

Wycena dla potrzeb konserwacji i naprawy moze nastreczac probleméw, przy
czym moze odbiegac od wartosci rynkowej (np. tron, bedgcy sam w sobie
przedmiotem o niewielkiej wartosci, moze by¢ bezcenny z uwagi na swojg
historie, a w razie uszkodzenia koszt odtworzenia moze kilkakrotnie przewyzszac
jego wartosgé).

Wycena moze nie by¢ bezposrednio powigzana z proponowang ceng zakupu
(np. sprzedajgcy moze $wiadomie zaoferowac obiekt za cene nizszg od jego
wartosci rynkowej).

Jesli obiekt nie jest wtasnoscig muzeum, uzgodnij wycene
z wiascicielem na piSmie.

Ustalenia te bedg istotne w razie ewentualnych sporéw.

I Udokumentuj proces wyceny.

Moze to obejmowac nastepujgce informacje dotyczgce konkretnych okolicznosci,
w ktérych przeprowadzana jest wycena:

Informacje identyfikujgce obiekt
» Obiekt - numer (dla obiektéw nalezgcych do muzeum);
= Skrocony opis (uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych terminow).

Informacje o wejsciu obiektu

» Wejscie - numer (w przypadku obiektow nienalezgcych do muzeum).

Informacje o wycenie

» |dentyfikator wydarzenia/sprawy - Wycena - numer referencyjny
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

»  Osoba zatwierdzajgca wyceng z ramienia muzeum - Wycena - osoba
autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Data zatwierdzenia wyceny - Wycena - data autoryzacji (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

= Imie i nazwisko wyceniajgcego (oraz dane kontaktowe, jesli nie jest
pracownikiem muzeum):

«  Wyceniajgcy (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);
= Adres.
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I Udokumentuj wyniki wyceny.

Dla kazdego obiektu lub grupy obiektow odnotuj nastepujgce informacje:
Informacje identyfikujgce obiekt

» Obiekt - numer (dla obiektéw nalezgcych do muzeum).

Informacje o wejsciu obiektu

» Wejscie - numer (w przypadku obiektéw nienalezgcych do muzeum).
Informacje o wycenie

» Okreslenie wartosci - Wycena obiektu;

= Data wyceny - Wycena obiektu - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);

« Typ wyceny - Wycena obiektu - typ (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych terminéw);

» Powdd wyceny - Wycena obiektu - przyczyna (uzyj stownika jako Zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

» Data aktualizacji wyceny - Wycena obiektu - data aktualizacji
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Inne informacje dotyczgce wyceny - Wycena obiektu - komentarz.

I Zabezpiecz i kontroluj dostep do informacji o wycenie.

Na przyktad, jesli dane dotyczgce wyceny obiektu sg zapisywane w elektronicznym
systemie zarzadzania zbiorami, zadbaj o to, by poszczegdlne pola byty widziane
tylko przez uprawnionych uzytkownikow.

I Zachowaj oryginaty dokumentow.

Moga to by¢ dokumenty podpisane przez wyceniajgcego albo akceptacja
wyceny przez wtasciciela obiektu branego w wypozyczenie. W dokumentacji
poszczegolnych obiektéw umiesc kopie i odnotuj Lokalizacje dokumentu,
tak, by w przysztosci mozna go byto odnalezé.

Uaktualnij ubezpieczenie lub gwarancje pod katem nowej
lub uaktualnionej wyceny.

Jesli dotyczy, przejdz do Procedury ubezpieczenia i gwarancji.
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Procedura ubezpieczenia
| gwarancjl

Definicja

Zapewnienie odpowiedniej ochrony ubezpieczeniowej na wypadek uszkodzenia
badzZ utraty obiektéw wtasnych, wzietych lub danych w wypozyczenie oraz
pozostawionych pod opiekg muzeum.

Zakres

Okreslenie potrzeb w zakresie ubezpieczenia moze by¢ ztozonym zadaniem,
wymagajgcym konsultacji ze specjalistami w dziedzinie wyceny, bezpieczenstwa oraz
konserwacji, jak réwniez z ubezpieczycielami. Zakres ryzyka objetego ubezpieczeniem
oraz wysokos¢ sumy ubezpieczenia zalezy od powigzanych procedur, w tym
Procedury wyceny oraz Procedury planowania kryzysowego dla kolekcji. Obiekty
o niewielkiej wartosci pienieznej, lecz duzym znaczeniu, mogg wymagaé wysokiego
ubezpieczenia, ktore w razie katastrofy umozliwi pokrycie kosztéw szybkiej akcji
ratunkowej, a nastepnie wieloletnich prac konserwatorskich.

Ubezpieczyciel moze zgdac, by obiekty o wysokiej wartosci, takie jak dzieta
sztuki oraz wyroby sztuki dekoracyjnej, zostaty skatalogowane i sfotografowane
w bardziej szczegdtowy sposdb, ktéry w razie kradziezy utatwi ich odzyskanie.
Do tego celu na catym sSwiecie wykorzystywany jest standard ObjectID.

Pojecie gwarancji odnosi sie do ubezpieczen o charakterze niekomercyjnym,
w rodzaju tych, jakie zapewniajg organy panstwa, umozliwiajgc muzeom
prezentowanie wzigetych w wypozyczenie obiektow duzej wartosci,

na wypozyczenie ktérych w przeciwnym razie nie mogtyby sobie pozwolié.
W Polsce uzyskiwanie gwarancji uregulowane jest prawnie.

Nalezy pamietac, ze praktyki polskie i brytyjskie réznig sie w tym zakresie

I w Polsce co do zasady ubezpiecza sig obiekty w zwigzku z okolicznosciami,
w jakich sie znajdujg (np. wypozyczenie na wystawe), natomiast w Spectrum
zaktada sie, ze ochrona moze mie¢ charakter staty (np. state ubezpieczenie
najcenniejszego obiektu w zbiorach).

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady, jakimi kieruje sie w zakresie ubezpieczania
obiektéw, zaréwno zbiorow wtasnych, jak i wypozyczanych z lub do innych
instytucji, oraz uzyskiwania gwarancji. Wypracowane przez muzeum podejscie
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do tych kwestii powinno zosta¢ spisane i w zaleznos$ci od przyjetego przez
muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogolnej polityce zarzgdzania
zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdz stanowié
odrebny dokument, ktéry jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu
polityk zarzgdzania zbiorami danej instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te
zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym dokumencie odpowiedzi

na nastepujgce pytania:

« Czyiw jakich przypadkach muzeum jest zobowigzane do ubezpieczania

swoich zbioréw?

« Ktdre obiekty trzeba bezwzglednie ubezpieczy¢ i od jakich ryzyk?

= Ktdre obiekty bytoby przezornie ubezpieczy¢ i od jakich ryzyk?

= Jakie okolicznosci wptyng na konieczno$¢ dokonania przeglagdu ubezpieczenia

danego obiektu?

» W jaki sposéb muzeum ubezpiecza lub chroni gwarancjami obiekty brane

W wypozyczenie?

= W jaki sposdb muzeum zapewnia odpowiednig ochrone ubezpieczeniowg
obiektom dawanym w wypozyczenie lub opuszczajgcym muzeum z innych

powodoéw?

» Kto odpowiada za zawarcie lub przedtuzenie umowy ubezpieczenia?

« W jaki sposdb muzeum zapewnia aktualizacje ochrony ubezpieczeniowej?

Muzeum powinno tez opracowac pisemng procedure wyjasniajgcg etapy
kontrolowania i dokumentowania ubezpieczen. Punktem wyjscia do jej tworzenia
moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana w standardzie Spectrum. Bez
wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca w muzeum powinna
spetniac¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Zawsze, gdy jest to mozliwe, wszystkie
obiekty pozostajgce pod opiekg
muzeum, znajdujgce sie w jego
siedzibie lub poza nig, sg ubezpieczone
badz objete odpowiednimi
gwarancjami, zgodnie z politykg
muzeum w tym zakresie.

Muzeum uzyska rekompensate
w razie utraty lub uszkodzenia swoich
obiektéw.

W razie utraty lub uszkodzenia
obiektéw wzietych w wypozyczenie
muzeum ma mozliwosé
zrekompensowania strat wtascicielom.

Ustalone zostajg odpowiednie sumy
ubezpieczenia.

Muzeum dysponuje srodkami
finansowymi na pokrycie strat, w razie
gdy wydarzy sie najgorsze.

Umowy ubezpieczenia oraz gwarancje
sg regularnie weryfikowane i w razie
potrzeby aktualizowane.

Umowy odzwierciedlajg zmiany
w wycenach.

Umowy mogg obejmowac réwniez
nowe nabytki.

170




Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Whpisy katalogowe spetniajg wymagania | W przypadku kradziezy cennego

okreslone przez ubezpieczyciela, obiektu brak dokumentacji
warunkujgce wyptate odszkodowania fotograficznej i odpowiednich danych
w razie kradziezy obiektow. moze spowodowac¢ odmowe wyptaty

odszkodowania.

Przyktadowa procedura

Identyfikowanie potrzeb w zakresie ubezpieczen
| gwarancji

Uwzglednij w polityce zarzadzania zbiorami zapisy dotyczgce
ubezpieczania obiektéw i gwarancji.

Na etapie opracowywania polityki zarzgdzania zbiorami okres|, ktére obiekty bedg
ubezpieczane lub obejmowane gwarancjami. Ubezpiecz bgdz obejmij gwarancjami:

« obiekty wziete w wypozyczenie (réwniez w trakcie ich transportu) - wypozyczenia
sg zwykle uregulowane umowami zawierajgcymi wymag ubezpieczenia
lub gwarancji;

= obiekty dane w wypozyczenie (rowniez w trakcie transportu) - zwykle
ubezpieczenie branych w wypozyczenie obiektow lub objecie ich gwarancjami
jest obowigzkiem biorgcego w wypozyczenie, nalezy jednak uzyskac pisemne
dowody odpowiedniego zabezpieczenia, w niektorych przypadkach muzeum
moze ubezpieczy¢ wypozyczane obiekty wczesniej i uwzglednic ten fakt
W umowie zawieranej z biorgcym w wypozyczenie.

Ponadto zazwyczaj powinienes rowniez ubezpieczyc:

= eksponaty techniczne (dziatajgce maszyny i urzadzenia) - istniejg ustawowe
wymogi dotyczace specjalistycznego ubezpieczenia samolotéw, samochodow,
statkow ptywajgcych, lokomotyw, pojazdéw parowych, eksponatéw
zmechanizowanych oraz urzadzen gdrniczych.

Warto rowniez rozwazy¢ nastepujgce rodzaje zbioréw:

= obiekty o stwierdzonej wysokiej wartosci rynkowej - mogg do nich nalezec¢ dzieta
sztuki, metale i kamienie szlachetne, zbiory monet, zegardw i zegarkow, a takze
okreslone kategorie materiatow pochodzenia biologicznego (np. koS¢ stoniowa,
choc jej sprzedaz jest prawnie zakazana, przez co nie ma ona ,wartosci rynkowej’,
a ubezpieczenie powinno obejmowac wytgcznie konserwacje);

= obiekty o by¢ moze niewielkiej wartosci rynkowej, ale ogromnie wartosciowe
z punktu widzenia muzeum - mogg to by¢ eksponaty odgrywajgce wiodgca
role w jego ekspozycji, 0 duzym znaczeniu lokalnym bagdz tez cechujace sie
wysokim kosztem zastgpienia (np. replika silnika);

= obiekty transportowane lub tymczasowo znajdujgce sig pod opiekg innej
instytucji (np. w zwigzku z konserwacjg) - w niektorych przypadkach
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ubezpieczenia moze zosta¢ przeniesiona
na drugg strone na podstawie zawieranej umowy.
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Uwaga 1 - wskazdéwki zwigzane z obiektami w trakcie transportu

Zatwierdzone zasady ubezpieczania zbioréw i obejmowania ich gwarancjami
umie$¢ w dokumentacji. Odnotuj réwniez Lokalizacje dokumentu, tak by mozna
go byto odszukad.

Ubezpieczanie obiektéw i obejmowanie ich gwarancjami

W celu zapewnienia ochrony obiektu wspotpracuj
z ubezpieczycielem lub gwarantem.

Kwestia zapewnienia ubezpieczenia lub gwarancji (lub ich aktualizacji) czesto
pojawi sie w zwigzku z innymi procedurami Spectrum.

I Przeslij ubezpieczycielowi lub gwarantowi odpowiednie dane.

Ubezpieczyciel lub gwarant bedzie potrzebowat informacji o instytucji,
stosowanych przez nig zabezpieczeniach oraz o jej planowaniu kryzysowym.

Przekaz ubezpieczycielowi aktualne wyceny ubezpieczanych obiektéw. Wyceny
obiektéw niebedacych wtasnoscig muzeum uzgodnij na piSmie z poszczegdlnymi
witascicielami. Jesli muzeum nie dysponuje aktualnymi wycenami, przejdz

do Procedury wyceny.

Uzgodnij i udokumentuj zakres oraz wysoko$¢ ubezpieczenia
lub gwarancji.

Udokumentuj nastepujgce dane dotyczgce ubezpieczenia lub gwarancji:
Informacje identyfikujgce obiekt

= Numery referencyjne ubezpieczanych obiektéw - Obiekt - numer;

» Skrocony opis ubezpieczanych obiektow.

Albo

Informacje o braniu w wypozyczenie

= Numery referencyjne ubezpieczanych obiektow, jesli zostaty wzigte
W wypozyczenie - Branie w wypozyczenie - numer referencyjny.

Do dokumentacji ubezpieczenia:
Informacje o ubezpieczeniu

= Numer referencyjny ubezpieczenia nadany przez muzeum - Ubezpieczenie -
numer referencyjny;

= Nazwa i dane kontaktowe ubezpieczyciela:
» Ubezpieczyciel (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminéw);
= Adres;
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Osoba zatwierdzajgca ubezpieczenie z ramienia muzeum - Ubezpieczenie -
osoba autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Data zatwierdzenia wyceny - Ubezpieczenie - data autoryzacji
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Ubezpieczenie - komentarz (np. uzgodnione warunki specjalne);
Okres ubezpieczenia:

= Ubezpieczenie - data poczgtkowa (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);

» Ubezpieczenie - data zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);

Data przedtuzenia ubezpieczenia - Ubezpieczenie - data odnowienia
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Ubezpieczenie - numer polisy;

Suma ubezpieczenia - Ubezpieczenie - kwota.

Do dokumentacji gwarancji:

Informacje o gwarancjach

Numer referencyjny gwarancji nadany przez muzeum - Gwarancje - numer
referencyjny;

Nazwa i dane kontaktowe gwaranta:
» Gwarant (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);
= Adres;

Osoba zatwierdzajgca gwarancje z ramienia muzeum - Gwarancje - osoba
autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Data zatwierdzenia gwarancji - Gwarancje - data autoryzacji
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Data wniosku o udzielenie gwarancji - Gwarancje - wniosek - data
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Okres gwarancji:

» Gwarancje - data poczgtkowa (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
= Gwarancje - data zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);
Gwarancje - komentarz (np. uzgodnione warunki specjalne);

Data przedtuzenia gwarancji - Gwarancje - data odnowienia (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

Kwota do wyptaty przez muzeum w razie powstania roszczen - Gwarancje -
minimalna kwota odpowiedzialnosci za obiekt;

Data potwierdzenia gwarancji przez gwaranta - Gwarancje - data
potwierdzenia (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).
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I Zachowaj pisemng dokumentacje ubezpieczenia lub gwaranciji.

Sprawdz poprawnos¢ wszelkich szczegdétow dokumentacji dotyczgcej ochrony
ubezpieczeniowej i zachowaj ja.

Umies¢ dokumenty w aktach oraz odnotuj Lokalizacje dokumentu, tak by
w przyszto$ci mozna go byto odnaleZé.

I Zabezpiecz i kontroluj dostep do dokumentéw ubezpieczeniowych.

Ogranicz dostep do danych ubezpieczeniowych i chron je, poniewaz zawierajg one
poufne informacje, takie jak wyceny i ustalenia dotyczgce zabezpieczen.

I Odpowiednio monitoruj i aktualizuj ochrone ubezpieczeniows.

W warunkach polskich rzadko ubezpiecza sie zbiory w sposdb staty, ta procedura
Spectrum zakfada jednak, ze ochrona ubezpieczeniowa obiektéw wchodzacych

w skfad zbioréw ma charakter staty. W tej sytuacji coroczne przeglady
odzwierciedlajg zasadniczo taki sam zakres ryzyk, jednakze moze tez wystgpic
potrzeba aktualizacji ochrony w zwigzku ze zmianami w wycenach lub z nabyciem
obiektéw o duzej wartosci. Ponadto konieczne jest monitorowanie wypozyczen
do i z muzeum oraz odpowiednie aktualizowanie ubezpieczen i gwarancji.

Ubezpieczajgc sie od potencjalnych kosztow konserwaciji, jakie trzeba
bedzie poniesé w razie uszkodzen, uwzglednij postep w zakresie technik
konserwatorskich i wynikajgce w zwigzku z tym zmiany kosztow.

Zgtaszanie szkod ubezpieczeniowych lub gwarancyjnych

I Gromadz informacje na poparcie roszczen.

W razie koniecznosci zgtoszenia szkody ubezpieczeniowej lub gwarancyjnej
w zwigzku z uszkodzeniem bgdz utratg obiektow przekaz informacje o obiektach
oraz o okoliczno$ciach zgromadzone w ramach Procedury uszkodzenia i utraty.

W odniesieniu do grupy obiektéw zgromadz jak najwiecej danych dotyczacych
grupy jako catosci, a takze poszczegdlnych obiektéw wchodzgcych w jej sktad.

Dokumenty te zachowaj, a w aktach dotyczgcych danego obiektu odnotu;
Lokalizacje dokumentu, aby umozliwi¢ jego odnalezienie.
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Uwagi

Uwaga 1: Obiekty w trakcie transportu

Dokonujgc uzgodnien, nalezy okresli¢, czy i ktore obiekty powinny zostac¢ objete
ubezpieczeniem podczas transportu, a takze kto i w jakim stopniu odpowiada
za zapewnienie takiej ochrony. Zatwierdzenie $rodka transportu moze wymagacé
konsultacji z ubezpieczycielem.

Przyjmuje sig, ze przy organizacji deponowania dokumentacji z badan
archeologicznych za ubezpieczenie materiatow na czas transportu odpowiada
archeolog prowadzacy badania. Przyktadem innych sytuacji, gdy ubezpieczenie
w transporcie jest wysoce wskazane, moze by¢ odbidr/przekazanie cennych
znalezisk i obiektow zakupionych w domach aukcyjnych lub od antykwariuszy.

W przypadku obiektéw danych przez muzeum w wypozyczenie umowa
wypozyczenia powinna zawieraC postanowienia dotyczgce ubezpieczenia

na okreslong sume, od wszelkich ryzyk, w tym w transporcie, od momentu wyjscia
z siedziby muzeum do chwili powrotu (ubezpieczenie ,0d gwozdzia do gwozdzia").

Procedura ubezpieczenia i gwarancji
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Procedura ubezpieczenia i gwarancji

Identyfikowanie potrzeb w zakresie ubezpieczen i gwarancji

= Jakim rodzajem

N

organizacji jestes. Utwérz polityke ubezpieczenia Zachowaj Polityka
- Kim iest Twéi Oparte na i gwarancji, uwzgledniajgc to, i udokumentuj ubezpieczenia
1 ) : ‘ ktére obiekty musisz ubezpieczyd, - ) piecze
organizator . . . i gwarancji
a ktére warto ubezpieczyc.
» Twéj budzet
Ubezpieczanie obiektow i obejmowanie ich gwarancjami
POI'tyka . , Opar‘te na s Wspétpracuj z ubezpieczycielem
.UbeZp'eCZ_?"'a lub gwarantem
t gwarancj aby zapewni¢ ochrone.
[Powi Przejdz
owigzana el N
procedura]* @—
Wymagane

* Ktérakolwiek procedura, bedaca
przyczyna ubezpieczenia i objecia
gwarancja.
Przejdz

i wréé

Wyslij odpowiednie informacje

Procedura wyceny %

" do ubezpieczyciela lub gwaranta.

Uzgodnij i udokumentuj zakres
oraz wysokos¢ ubezpieczenia
lub gwarancji.

Zachowaj pisemng
dokumentacje ubezpieczenia
lub objecia gwarancja.

Zabezpiecz i kontroluj
dostep do dokumentéw
ubezpieczeniowych.

Monitoruj i aktualizuj ochrone
ubezpieczeniowa.

Przekaz

informacije, np.

o tobie, procedurach
bezpieczenstwa,
obiektach iich

&, WYycenie

Informacje
identyfikujgce obiekt
lub

Informacje o braniu
w wypozyczenie

2 Informacje

o ubezpieczeniu

Informacje
o gwarancjach

Zachowaj
i udokumentu;j %,

y ? Dowody
ubezpieczenia

i objecia gwarancjg
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Zgtaszanie szkod ubezpieczeniowych lub gwarancyjnych

. Zgtos$ roszczenie zawierajace  Przekaz R e 7 tvtut
Procedura ‘ Przejdz peten opis okolicznosci i liste ! “dou,me”t“J X tc:szc.zemez_ ytutd
uszkodzenia i utraty | obiektow, ktérych dotyczy p ubezpieczenia
i gwarancji

i udokumentuij je.

Wré¢ do
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Procedura planowania
kryzysowego dla zbiorow

Definicja

Zarzgdzanie informacjami o potencjalnych zagrozeniach dotyczgcych wszystkich
obiektéw pozostajgcych pod opiekg muzeum oraz o dziataniach podejmowanych
w sytuacjach kryzysowych.

Zakres

Niniejszg procedure nalezy stosowac¢ zdecydowanie wczesniej, zanim dojdzie
do rzeczywistego zagrozenia, ktére moze zaszkodzi¢ zbiorom lub systemom
informacji. W pierwszej kolejnosci nalezy sporzadzi¢ wykaz mozliwych zagrozen,
takich jak pozar czy zalanie. Nastepnie trzeba zaplanowac sposoby ograniczania
prawdopodobienstwa wystgpienia takich sytuacji oraz ograniczania ich skutkow.

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka mozna opracowac plan ochrony zbioréw

w sytuacjach kryzysowych dla zbioréw (tworzenie planu nalezy powigzac z szerzej
rozumianym planowaniem bezpieczenstwa ludzi w sytuacjach alarmowych).

W Polsce opracowanie dokumentow zwigzanych z planem ochrony zbiorow

na wypadek zagrozernn wymagane jest przepisami prawa.W chwilach zagrozenia
trudno jest mysle¢ jasno, potrzebne sg zatem tatwo dostepne, zrozumiate,
sformutowane na pisSmie instrukcje postepowania. Nalezy organizowac ¢wiczenia
majace na celu przetestowanie planu zarzadzania kryzysowego, tak by w razie
wystgpienia tego typu sytuacji kazdy wiedziat, co trzeba robié, nawet pod
nieobecnosc kluczowego personelu. Niniejsza procedura nie powstrzyma
katastrofy, ale utatwi reagowanie na nig oraz usuwanie jej skutkow. Jesli dojdzie
do najgorszego, nalezy siegng¢ do Procedury uszkodzenia i utraty.

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady postepowania w sytuacjach kryzysowych.
Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno zosta¢ spisane
i w zaleznosci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie

w jednej ogdlnej polityce zarzgdzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie
aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument, ktory jako jeden

z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami dane;
instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrzeé
w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:
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Kto w muzeum odpowiada za planowanie kryzysowe?

Jakie umowy wspotpracy w sytuacjach kryzysowych instytucja zawarta

z innymi muzeami?

W jaki sposob ocenia sie ryzyko i jaki poziom ryzyka uwaza sie za

dopuszczalny (tolerowany)?

Jakie sg priorytety w zakresie ograniczania zidentyfikowanych zagrozen?

Od jakich ryzyk muzeum sie ubezpieczy (lub bedzie sie starato uzyska¢ gwarancje)?

Kto ma dostep do catosci planu ochrony zbiorow (zwtaszcza jesli zawiera
on takie poufne informacje, jak wykazy najcenniejszych obiektéw znajdujgcych

sie w zbiorach muzeum)?

Kto zostanie przeszkolony w zakresie realizacji planu kryzysowego?

Jak wyglada tancuch dowodzenia w sytuacjach kryzysowych (réwniez wtedy,
gdy kluczowych osdéb nie ma w poblizu)?

Jak wyglada sprawdzanie skutecznosci i aktualizowanie planu kryzysowego?

Nalezy takze opracowac pisemng procedure wyjasniajgcg krok po kroku
dziatania podejmowane w celu ograniczenia zagrozen oraz sposoby reagowania
w sytuacjach kryzysowych. Punktem wyjscia do jej tworzenia moze byc (ale

nie musi) procedura proponowana w standardzie Spectrum. Bez wzgledu

na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢
nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Zagrozenia, na jakie moga by¢
narazone zbiory oraz systemy
informacji, sg oceniane i poddawane
regularnym przeglagdom, zgodnie

z przyjetymi przez muzeum zasadami.

Dyrekcja dysponuje informacjami
bedgcymi podstawg do podejmowania
decyzji dotyczgcych bezpieczenstwa
obiektéw i danych.

Pisemny plan zarzgdzania
kryzysowego jest dostepny w wielu
egzemplarzach, co utatwia skuteczne
reagowanie na wszelkie mozliwe

do przewidzenia zagrozenia

(co najmniej jeden egzemplarz jest
umieszczony w bezpiecznym miejscu
poza siedzibg muzeum).

Okreslone zostaty konkretne kroki

do wykonania, dzieki czemu w sytuacji
prawdziwego kryzysu nie zapomni sie
0 czyms$ waznym.

Nie istnieje niebezpieczenstwo
zagubienia w sytuacji zagrozenia
jedynego egzemplarza planu.

Zawsze dostepne sg aktualne
dane kontaktowe oséb i instytucji
wskazanych w planie kryzysowym.

Nie marnuje sie czasu na wyszukiwanie
danych kontaktowych pilnie
potrzebnych osob.

180




Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Muzeum okreslito priorytety ratowania
obiektow w sytuacji kryzysowe;j

i udokumentowato te informacje

w sposoéb, ktéry umozliwi pokierowanie
akcjg ratunkowa.

Przenoszenie obiektéw w bezpieczne
miejsce moze sie odbywacé w planowy
sposob, zgodny z wartoscig, jaka
stanowig one dla muzeum.

Caty personel oraz wolontariusze znajg
i przecwiczyli sposoby postepowania
w kazdej z sytuacji przewidzianych

w planie reagowania kryzysowego.

Kazda osoba, ktdra jako pierwsza
znajdzie sie w miejscu zagrozenia,
jest w stanie podjg¢ szybka, sprawng
| bezpieczng reakcje.

Muzeum nie musi polegac na kims,
kto w chwili katastrofy akurat jest

na urlopie.

Przyktadowa procedura

Ocena ryzyka

I Ocen ryzyka dla obiektéw pozostajgcych pod opiekg muzeum.

Przeprowadz ocene ryzyka, jakiemu podlegajg obiekty pozostajgce pod opiekg muzeum
w rdznych sytuacjach kryzysowych (np. odosobniony incydent, sytuacja kryzysowa
obejmujgca cate muzeum) (Uwaga 1 - Ocena ryzyka). W ocenie nalezy uwzglednic:

= potencjalne zagrozenia, jakim obiekty podlegajg tam, gdzie obecnie sie
znajdujg (np. kradziez, zalanie, pozar, akt wandalizmu, nieodpowiednie warunki

klimatyczne);

» zagrozenia dotyczgce obiektéw, ktérych nie mozna tatwo przemiescic
(np. dlatego, ze sg bardzo duze, delikatne lub ciezkie);

= potencjalne zagrozenie, jakie obiekty mogg stanowic dla innych obiektow lub ludzi
(np. zatrute groty strzat, paliwo w silnikach, klisze zawierajgce azotan srebra).

Odnotuj Lokalizacje dokumentu zawierajgcego ocene ryzyka, by mozna go byto

tatwo odnalez¢ i powotac sie na niego.

I Opracuj plan minimalizowania zagrozen wraz z zaleceniami.

Ocena ryzyka moze by¢ podstawg do opracowania planéw i sposobow
minimalizowania zagrozen, polegajgcych na dziataniach takich jak:

= remonty i konserwacja budynkow;

= zZmiana miejsca przechowywania obiektow;

» zmiana ogélnych zasad utrzymania porzadku;

Procedura planowania kryzysowego dla kolekcji
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» zmiana sposobdw przenoszenia, magazynowania (z uwzglednieniem
wykorzystywanych materiatéw i sprzetu) obiektéw oraz zalecen dotyczgcych
warunkéw w otoczeniu oraz bezpieczenstwa obiektéw;

= ponowna ocena ochrony ubezpieczeniowej;
= przeglad polityki gromadzenia zbiorow;

» przeglad zasad dokumentowania kluczowych informacji niezbednych w razie
utraty obiektu, w tym wykonywania fotografii (przyktady takich informacji
mozna znaleZ¢ na stronie internetowej zawierajgcej opis standardu Object ID,
wykorzystywanego m.in. przez Interpol);

= ponowna ocena zasad i praktyk w zakresie dostepu do zbioréw oraz ich
wykorzystywania;

« konserwacja obiektu.

Odnotuj Lokalizacje dokumentu zawierajgcego zalecenia, by mozna je byto tatwo
odnalez¢ i powotac sie na nie.

Potrzebny jest dobry system utrzymania budynkdw i ich zabezpieczenia, ktory
ograniczy ryzyko katastrofy oraz pozwoli na lepsze przygotowanie w razie
wystgpienia problemow. Zidentyfikuj i sporzgdz wykaz dobrych praktyk opieki

nad zbiorami oraz utrzymania porzgdku, uwzgledniajgcych harmonogramy
sprzatania, sposoby magazynowania (np. przechowywanie obiektow na wysokosci
co najmniej 15 cm nad podtozem).

I Wprowadz zalecenia w zycie.

Zalecenia wprowadZ w zycie, stosujgc do kazdego z ryzyk jeden z nastepujgcych
sposobow postepowania:

« tolerowanie (np. przy zaporowych kosztach podjecia dziatan instytucja moze
zdecydowac sie na tolerowanie okreslonego poziomu ryzyka);

= przeniesienie (niektore ryzyka mozna przenies¢, na przyktad poprzez zawarcie
umowy ubezpieczenia);

» eliminacja (moze sie zdarzy¢, ze z pewnych dziatan stwarzajgcych zbyt duze
ryzyko najlepiej zrezygnowac);

= ograniczenie (tg kategorig postepowania mozna objgé wiele rodzajéw ryzyka,
a podjecie dziatan ograniczajgcych moze zapewnié¢ kontrole poziomu ryzyka);

= wykorzystanie (zarzadzanie ryzykiem stwarza mozliwosci nie tylko
ograniczania ryzyk, lecz takze wykorzystania szans, jakie sie z nimi wigzg).

I Prowadz regularne przeglady oceny ryzyka.

W ustalonych odstepach czasu nalezy przeprowadzac przeglady oceny ryzyka w celu
aktualizacji ustalen dotyczgcych dziatan oraz uwzglednienia nowych zagrozen.

182



Opracowanie planu kryzysowego

Sporzgdz liste kluczowych oséb i ich danych kontaktowych
na wypadek sytuacji alarmowej.

Wskaz odpowiednie osoby, sporzgdz spis imion i nazwisk oraz adreséw (traktujgc
dane osobowe zgodnie z politykg ochrony danych osobowych) dla:

= kierownikoéw oddziatéw, oséb dysponujgcych kluczami i - odpowiednio
do sytuacji - innych pracownikéw (lub wolontariuszy). Plan powinien
wskazywac przydzielone funkcje (np. kierownicze, koordynacyjne,
kwatermistrzowskie, dokumentacyjne) oraz zastepcoéw na wypadek
niedostepnosci poszczegdlnych osdb;

= przedsiebiorstw ustug komunalnych oraz stuzb specjalistycznych - takich jak
straz pozarna, pogotowie wodociggowe itp.;

= podwykonawcow (np. firm zapewniajgcych bezpieczenstwo pozarowe lub
agencji ochrony);

= dostawcéw ustug specjalistycznych, ktére mogg okazac sie potrzebne
(np. szklarzy, hydraulikdw, Slusarzy, firm oferujgcych ustugi zwalczania
szkodnikdw, ustugi zamrazania i osuszania, rzeczoznawcow, firm zajmujgcych
sie przeprowadzkami i przewozami).

Jesli polityka organizacji przewiduje ubezpieczanie obiektéw, nalezy sporzgdzié

spis adresowy odpowiednich organizacji i 0sob.

I Sporzgdz wykaz miejsc ewakuaciji.

Zidentyfikuj miejsca, ktére mozna wykorzysta¢ do celéw ewakuacyjnych i sporzgdz
ich wykaz. Mogg sie one znajdowa¢ poza siedzibg organizacji, a w razie braku
dostepu do statych pomieszczen biurowych postuzg tez jako punkt koordynacji
akcji ratunkowej. Opcjg pozwalajgcg na ograniczenie kosztéw jest umowa
wzajemna z organizacjami potozonymi w sgsiedztwie.

Udokumentuj oznaczenia wskazujgce obiekty przeznaczone do
priorytetowej ewakuacji z obszaru zagrozenia.

Ustal i udokumentuj oznaczenia identyfikujgce obiekty przewidziane

do natychmiastowe| ewakuacji z zagrozonego obszaru. Oznaczenia te
wyszczegdlnij w planie. Oznacz nimi lokalizacje lub skrzynie albo sporzgdz
wykazy obiektéw w celu okreslenia priorytetéw akcji ratunkowe.

I Sporzgdz plany budynku.

Sporzadz plany budynku, przedstawiajgce:
» adnotacje dotyczgce kodow lokalizacji poszczegdlnych budynkdéw/obszaréw;
= wejscia i wyjScia ewakuacyjne;

= przebieg instalacji mediow i umiejscowienie punktéw ich odciecia;
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= rozmieszczenie urzagdzen alarmowych i sprzetu ratowniczego (np. paneli
systemu alarmowego, gasnic, zestawdw pierwszej pomocy, zestawdw
ratowniczych);

= umiejscowienie obszardéw zagrozen wraz z opisem jakosciowym i iloSciowym
zagrozen (np. obiekty zawierajgce niewielkie ilosci materiatow radioaktywnych
lub azbestu) na tyle szczegdtowym, by stuzby ratownicze byty w stanie
odpowiednio oceni¢ ryzyko;

= rozmieszczenie zbioréw wraz z listg obiektéw przeznaczonych do priorytetowe]
ewakuacji.

Plany te majg charakter poufny i muszg by¢ aktualizowane oraz sporzgdzane w takiej
liczbie egzemplarzy, by mozliwe byto ich udostepnienie przybywajgcym stuzbom
ratownictwa (a ich kopie zapasowe powinny by¢ umieszczone poza siedzibg
organizacji). Aby plany byty przydatne w sytuacjach kryzysowych, muszg by¢ proste.

Przygotuj liste wyposazenia, ktére moze by¢ potrzebne
W razie zagrozenia.

Opierajgc sie na ocenie ryzyka wystgpienia najbardziej prawdopodobnych
scenariuszy, zidentyfikuj i sporzgdz wykaz sprzetu oraz materiatow, ktére moga
okazac sie potrzebne w sytuacji kryzysowej. Udokumentuj rozmieszczenie
magazynéw ze sprzetem ratunkowym (pamietaj o tym, ze jesli catos¢ sprzetu
bedzie przechowywana w jednym magazynie, w razie powaznej katastrofy miejsce
to moze okazac sie niedostepne).

I Odnotuj dziatania dorazne do podjecia po wystgpieniu zagrozenia.

Ustal i udokumentuj dziatania dorazne, konieczne do podjecia w celu
zabezpieczenia obiektéw bezposrednio po wystgpieniu zagrozenia

(np. uruchomienie alarmu, powiadomienie stuzb ratowniczych lub ewakuacja
zbioréw). Mogg one obejmowac zabezpieczenie zbioréw wcigz znajdujgcych sie
w uszkodzonych budynkach.

Okresl sposoby udzielania uszkodzonym obiektom , pierwszej pomocy”,
w zaleznosci od rodzaju materiatu.

W porozumieniu z konserwatorami okresl i udokumentuj sposoby udzielania
Jpierwszej pomocy"” uszkodzonym zbiorom, w zaleznosci od rodzaju materiatu,
z jakiego sg wykonane. Konieczne jest zapewnienie odpowiednich materiatéw
i sprzetu niezbednego do wykonania tych dziatan.

I Udokumentuj lokalizacje kopii zapasowych informacji inwentarzowych.

Okresl i udokumentuj miejsce przechowywania duplikatu informacji zawartych
w ksiegach inwentarzowych, tak by w sytuacji zagrozenia méc natychmiast
dokonac rozliczenia obiektéw. Opracuj procedury tworzenia kopii zapasowych
dokumentacji zbioréw.

184



I Uporzadkuj te informacje w prostym planie reagowania kryzysowego.

Odnotuj Lokalizacje dokumentu zawierajgcego plan reagowania kryzysowego,
podobnie jak wszelkich odrebnie stworzonych dokumentéw, by mozna byto

z fatwoscig je odszukac i z nich korzystac¢. Odnotuj rowniez lokalizacje kopii
zapasowych przechowywanych poza siedzibg organizacji.

Stan gotowosci

Przeszkdl z planu caty personel oraz wolontariuszy i regularnie
przeprowadzaj ¢wiczenia.

Nowych i dotychczasowych pracownikéw oraz wolontariuszy przeszkol tak,

by zapewni¢ realizacje planu reagowania kryzysowego. Szkolenie takie powinno
obejmowac aktualizacje wiedzy, z uwzglednieniem zmian dokonywanych

w budynkach, a takze zmian obowigzujgcych zasad, plandw, ochrony
ubezpieczeniowej, zagrozen i rodzajéw ryzyka. Ustal, w jakich odstepach czasu
takie szkolenia powinny sie odbywac.

I Prowadz regularne przeglady planu.

Plany poddawaj przeglagdom w ustalonych odstepach czasu (nie rzadziej niz raz
do roku) i niezwtocznie aktualizuj w razie zmian na kluczowych stanowiskach,

a takze zmian procedur, lokalizacji oraz w sytuacji podwyzszonego ryzyka
zwigzanego z pracami w budynkach lub podobnymi dziataniami.

Uwagi

Uwaga 1: Ocena ryzyka

Niniejsza procedura powinna by¢ czescig catosciowej strategii zarzgdzania
ryzykiem w muzeum. Wiele organizacji przeprowadza analize ryzyka zawierajgca
wykaz najistotniejszych zagrozen, jakie ich dotyczg. W razie zidentyfikowania lub
wyeliminowania ryzyka ocene nalezy uaktualnié. Jako ze wiele z tych zagrozen
bedzie dotyczyto takze zbiordw, jest to dobry punkt wyjscia. Podobnie ocene
ryzyka nalezy aktualizowac po przegladzie zagrozen dotyczgcych zbiorow.
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Procedura planowania kryzysowego dla kolekcji

Ocenaryzyka

Przeprowadz ocene ryzyka, ~ Zachowaj ‘
jakiemu podlegajg obiekty i udokumentu;
pod opiekg muzeum o '

w sytuacjach zagrozenia.

Przygotowanie
systemu
dokumentacji

% Ocena ryzyka

Zachowaj

15
Zalecenia

% minimalizacji ryzyka

Opartena Y Opracuj plan minimalizowania i udokumentuj %

Ocena ryzyka o L
zagrozen wraz z zaleceniami.

Wprowadz zalecenia w zycie.

Prowad?z regularne przeglady

oceny ryzyka.

Opracowanie planu kryzysowego

Sporzadz liste kluczowych
0s6b i ich dane kontaktowe
na wypadek sytuacji alarmowej.

Sporzadz liste miejsc ewakuaciji.

Udokumentuj kody priorytetéw
ewakuacyjnych dla obiektéw
z obszaru zagrozenia.

Sporzadz plany siedziby.

Sporzadz liste kontaktéw
ubezpieczycieli i gwarantéw.

. PrzejdZ do nastepnej strony °
[ ] [ ]
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Cigg dalszy

Przygotuj liste wyposazenia,
ktére moze byé potrzebne
w razie zagrozenia.

Odnotuj dziatania do podjecia
w celu opieki nad obiektami
po nagtym wypadku.

Odnotuj sposoby zabezpieczenia
uszkodzonych obiektéw
w zalezno$ci od rodzaju materiatu.

Odnotuj lokalizacje zapasowych
kopii informacji inwentarzowych.

Zbierz te informacje w tatwy N
do wykonania plan reagowania A -
. . Zachowaj kopie
kryzysowego. Zapisz lokalizacje i udokumentuj
tego dokumentu (w tym kopie ; ooy
zapasowe poza siedzibg),
aby umozliwi¢ Tobie i innym
znalezienie go, gdy bedzie

| Plan reagowania
¥ kryzysowego

potrzebny.

Stan gotowosci

Przeszkol caty personel oraz
wolontariuszy i regularnie
przeprowadzaj ¢wiczenia

zwigzane z planem.

Prowadz regularne
przeglady planu.
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Procedura uszkodzenia
| utraty

Definicja
Postepowanie w razie uszkodzenia lub utraty obiektow znajdujgcych sie pod
opiekg muzeum.

Zakres

Niniejsza procedura moze by¢ potrzebna w przypadku wszelkich zniszczen,

od niewielkich, przypadkowych uszkodzen podczas przestawiania, po utrate
duzej czesci zbiorow w pozarze. Nalezy mie¢ nadzieje, ze srodki wdrozone

w ramach Procedury planowania kryzysowego dla kolekcji ograniczg
zarowno prawdopodobienstwo, jak i wystgpienie znacznych uszkodzen oraz
strat. Ponadto plan ochrony zbioréw okresli sposéb postepowania w sytuaciji
zagrozenia. W zakres Procedury uszkodzenia i utraty wchodzi to, co nastepuje
po wystgpieniu uszkodzenia lub utraty, dokumentacja zdarzenia oraz
podejmowanych decyzji i dziatan.

Jesli okolicznosci wyraznie wskazujg na wtamanie, a w muzeum stwierdza sig braki
eksponatéw, oczywistym wnioskiem jest to, ze doszto do kradziezy, co wigze sie

z podjeciem stosownych krokéw. Jesli jednak obiektu nie ma tam, gdzie powinien
sie znajdowac, np. w magazynie, sytuacja jest mniej jednoznaczna. Czy obiekt zostat
skradziony, czy tez ktorys z pracownikéw przemiescit go i zaniedbat obowigzku
dokonania odpowiednich zapiséw? Dojscie do prawdy moze wymagaé sporego
naktadu czasu i wysitku. Dlatego tak wazne jest skrupulatne przestrzeganie
Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia oraz Procedury audytu dla
upewnienia sig, ze informacje gromadzone w ramach Procedury prowadzenia
ewidencji s aktualne.

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady postepowania w przypadku uszkodzenia lub
utraty obiektéw. Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno
zostaé spisane i w zaleznosci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno
znalez¢ sie w jednej ogdlnej polityce zarzgdzania zbiorami, uwzgledniajgce;
wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument, ktéry jako
jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej
instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢
w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:
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Kogo w muzeum nalezy poinformowac w razie uszkodzenia obiektéw lub

podejrzenia, ze zostaty utracone?

Kto odpowiada za podjecie dziatan?

Jak powinno wyglgda¢ postepowanie wewnetrzne zmierzajgce do odnalezienia

brakujgcych obiektow?

Kto podejmuje decyzje o powiadomieniu organdw zewnetrznych, takich jak
policja i ubezpieczyciel, o podejrzeniu kradziezy?

Kto odpowiada za kontakty z mediami, ktére zainteresujg sie zdarzeniem?

Jakie dziatania zostang podjete w celu wyciggniecia wnioskéw na przyszto$¢?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury opisujgcej krok po kroku
kolejne dziatania, jakie nalezy podjgC w razie uszkodzenia lub utraty obiektow.
Punktem wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana
w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Muzeum powiadamia wtasciciel
o utracie lub uszkodzeniu obiektdw,
ktdre nie sg jego wtasnoscia.

Pozwala to na zachowanie
otwartosci i zaufania w relacjach
z wypozyczajgcymi nawet wtedy,
gdy cos$ pdjdzie Zle.

Muzeum mozliwie najpetniej
dokumentuje okolicznosci wszelkich
incydentéw, w ktorych dochodzi

do uszkodzenia lub utraty obiektow.

Szczegdtowa dokumentacja

jest potrzebna w postepowaniu
wewnetrznym, a takze w celu
zgtoszenia szkody ubezpieczeniowe;
oraz w $ledztwie policyjnym.

Dla uszkodzonych obiektéw sporzgdza
sie raporty stanu zachowania (wraz
z odwzorowaniami).

Jest to pierwszy krok w planowaniu
odpowiedniej konserwaciji.

Muzeum jest w stanie przekazac policji
informacje o skradzionych obiektach
(w tym - w miare mozliwosci -
odwzorowania), ktére w razie ich
odzyskania pozwolg na identyfikacje.

Przestepcy najprawdopodobniej usung
ze skradzionych obiektéw oznaczenia
I numery.

Wszelkie decyzje i dziatania
podejmowane w razie uszkodzenia
lub utraty obiektéw sg w petni
udokumentowane.

W razie $ledztwa lub sporu instytucja
jest w stanie wyjasni¢ swoje
postepowanie w zwigzku z incydentem,
ktéry doprowadzit do uszkodzenia lub
utraty obiektu.
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Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Whioski wyciggniete z takich sytuacji Nie powtarza sie bteddw, ktérych
stuzg do uzupetnienia odpowiednich mozna unikngc.
zasad i procedur.

Przyktadowa procedura

Postepowanie w razie uszkodzenia

I Postepuj zgodnie z planem ochrony zbioréw.

W zaleznosci od stopnia uszkodzenia, postepuj zgodnie z planem opisujgcym
wymagane dziatania dorazne.

I Przemiesc¢ obiekty.

Jesli jest to mozliwe, przemie$¢ uszkodzone obiekty. Przejdz do Procedury kontroli
lokalizacji i przemieszczenia.

Ocen stan zachowania obiektéw oraz potrzeby
w zakresie opieki i konserwacji.

Przekaz konserwatorom dokumentacje obiektu, wczesniejsze oceny techniczne
i raporty z konserwacji. Przejdz do Procedury kontroli stanu zachowania
i oceny technicznej.

I Czy obiekty byty wziete w wypozyczenie?

Jesli obiekty zostaty wziete w wypozyczenie, niezwtocznie powiadom wtasciciela.
Zachowaj kopie korespondencji w dokumentacji i odnotuj Lokalizacje dokumentu,
by w przysztosci mozna go byto odnalez¢.

I Udokumentuj informacje o zdarzeniu.

Dla kazdego uszkodzonego obiektu lub grupy obiektéw odnotuj nastepujgce informacije:
Informacje identyfikujgce obiekt

= Numery obiektow bedgcych wtasnoscig muzeum - Obiekt - numer.
Informacje o wejsciu obiektu

= Numery wejscia obiektow wzietych w wypozyczenie i innych obiektéw

niebedgcych wtasnoscig muzeum - Wejscie - numer (np. przekazanych
do zaopiniowania).
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Informacje o utracie/uszkodzeniu

« Numer referencyjny zdarzenia - Utrata/uszkodzenie - numer referencyjny;

= Daty stwierdzenia i zgtoszenia uszkodzenia - Utrata/uszkodzenie - data
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Tozsamos¢ oraz dane kontaktowe os6b uczestniczgcych w stwierdzeniu
| zgtoszeniu uszkodzenia:

« Utrata/uszkodzenie - zgtaszajgcy (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

=« Adres;

» Jak doszto do uszkodzenia - Utrata/uszkodzenie - sposob (uzyj stownika jako
Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

» Inne szczegoty uszkodzenia - Utrata/uszkodzenie - komentarz, w tym:
» Okolicznosci uszkodzenia;
= Szczegoty uszkodzenia oraz odsytacze do raportow stanu zachowania.

Powiadom kierownictwo, organ zarzgdzajgcy oraz media
(w razie potrzeby) - odpowiednio do zasad przyjetych w muzeum.

Zachowaj kopie korespondencji w dokumentacji i odnotuj Lokalizacje dokumentu,
by w przysztosci mozna go byto odnalez¢.
I W razie potrzeby powiadom ubezpieczyciela lub gwaranta.

Przejdz do Procedury ubezpieczenia i gwarancji.

I Czy konieczna jest konserwacja obiektow?

Jesli potrzebne sg zabiegi konserwatorskie, przejdz do Procedury konserwacji
i opieki nad zbiorami.

I Czy bierze sie pod uwage usuniecie obiektu ze zbiorow?

Jesli uszkodzenia sg na tyle powazne, ze w gre wchodzi usuniecie obiektu
ze zbioréw, przejdz do Procedury deakcesji i zbycia.

Postepowanie w razie utraty obiektéw

I Uruchom procedure bezpieczenstwa lub plan ochrony zbioréw.

W razie potrzeby (np. bezposrednio po przypuszczalnej kradziezy) nalezy wdrozy¢
procedure reagowania. Zaleznie od okolicznosci, moze zaj$¢ koniecznos¢ szybkiego
zaalarmowania pewnych oséb i organéw, nawet zanim uda sie okresli¢ skale oraz
charakter problemu. Nalezg do nich:

= o0soba odpowiedzialna za obiekty;
= wewnetrzne stuzby ochrony lub wolontariusze;
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« policja (jesli zachodzi podejrzenie przestepstwa);
= inne podmioty zewnetrzne, specjalisci itp.

Samo powiadomienie mozna przekazac ustnie, jednakze mozliwie najszybciej trzeba
sporzadzi¢ raport pisemny. Sporzadz notatki z rozméw telefonicznych i zachowaj
kopie korespondencji. Odnotuj Lokalizacje dokumentu, by w przysztosci mozna go
byto odnalezé.

Zgodnie z polskimi przepisami, muzeum powinno poinformowac réwniez Policje
I organizatora (w przypadku stwierdzenia, ze zbiory zostaty utracone, uszkodzone
lub zniszczone w wyniku przestepstwa) oraz Narodowy Instytut Muzedw

(w kazdym przypadku utraty lub zniszczenia).

I Potwierdz zakres strat.

Potwierdz doktadng liczbe oraz rodzaj brakujgcych obiektow i odszukaj wszelkie
istotne dokumenty, ktére ich dotycza.

PrzejdZz do Procedury audytu.

I Czy obiekty byty wziete w wypozyczenie?

Jesli obiekty zostaty wziete w wypozyczenie, niezwtocznie powiadom wtasciciela.
Zachowaj kopie korespondencji w dokumentacji i odnotuj Lokalizacje dokumentu,
by w przysztosci mozna go byto odnalezé.

I Czy przyczyna utraty byta kradziez?

Jesli wiesz lub podejrzewasz, ze doszto do kradziezy, przekaz policji fotografie
I inne materiaty opisowe konieczne do identyfikacji zaginionych obiektow.
Konieczne tez moze by¢ przestanie informacji do:

= organizatora;

» Narodowego Instytutu Muzedw (w kazdym przypadku utraty lub zniszczenia
nalezy przesta¢ informacje o obiektach do NIM);

» internetowych baz danych skradzionych débr kultury.

I Udokumentuj informacje o stracie.

Dla kazdego uszkodzonego obiektu lub grupy obiektéw odnotuj nastepujgce informacije:
Informacje identyfikujgce obiekt

= Numery obiektow bedgcych wtasnoscig muzeum - Obiekt - numer.

Informacje o wejsciu obiektu

= Numery wejscia obiektow wzietych w wypozyczenie i innych obiektéw
niebedgcych wtasnoscig muzeum - Wejscie - numer (np. przekazanych
do zaopiniowania).
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Informacje o utracie/uszkodzeniu

Numer referencyjny zdarzenia - Utrata/uszkodzenie - numer referencyjny;

Daty stwierdzenia i zgtoszenia braku - Utrata/uszkodzenie - data
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Tozsamosc¢ oraz dane kontaktowe osdb uczestniczgcych w stwierdzeniu
| zgtoszeniu braku:

» Utrata/uszkodzenie - zgtaszajgcy (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

= Adres;

Jak doszto do utraty - Utrata/uszkodzenie - sposob (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych terminéw);

Inne szczegoty dotyczace utraty - Utrata/uszkodzenie - komentarz.

I Dziatania podejmowane w razie uszkodzenia obiektow.

Zachowaj kopie powiadomien w dokumentacji i odnotuj Lokalizacje dokumentu,
by w przyszto$ci mozna go byto odnalez¢.

I W razie potrzeby powiadom ubezpieczyciela lub gwaranta.

Jesli utracone obiekty sg objete ochrong ubezpieczeniowg lub gwarancjami,
przejdz do Procedury ubezpieczenia i gwarancji.
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Procedura uszkodzenia i utraty: uszkodzenie

Postepowanie w razie uszkodzenia

Postepuj zgodnie z planem

Odpowiadanie
Zdarzenie na
uszkodzenia
Oparte na
Plan reagowania
kryzysowego
Przejdz
Procedura i wréé
kontroli lokalizacji :
i przemieszczenia

Procedura kontroli
stanu zachowania
i oceny technicznej

Przejdz
i wréé

reagowania kryzysowego.

Czy uszkodzone obiekty
mogg by¢ przemieszczone?

Ocen stan zachowania
obiektéw, wymagang wobec
nich opieke oraz potrzebe prac
konserwatorskich

Czy obiekty sg wziete
w wypozyczenie?

Przekaz
i udokumentuj

. Notatka
¥ 0 uszkodzeniu

‘¢
Informacje

% 0 uszkodzeniu/
utracie

Udokumentuj informacje
o zdarzeniu.

Informacje
identyfikujgce obiekt

Informacje o wejsciu
obiektu

Powiadom kierownictwo,
organizatora, policje oraz
media (w razie potrzeby) - ,, Notatka _
odpowiednio do polityki 0 uszkodzeniu
przyjetej w organizacji.

Przekaz
i udokumentuj

. PrzejdZ do nastepnej strony .
[ ] [ ]
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Cigg dalszy

Dalsze dziatania

Procedura /  Przejdz W razie potrzeby powiadom

ubezpieczenia Ll . .
. . ubezpieczyciela lub gwaranta.
i gwarancji

Procedura Przejdz Czy obiekty trzeba
konserwacji i opieki : poddaé konserwacii?
nad zbiorami '

Procedura deakcesji Przejdz g
i zbycia i

Czy bierze sie pod uwage
zbycie obiektu?

W tej chwili brak
dalszych dziatan.
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Procedura uszkodzenia i utraty: utrata

Postepowanie w razie utraty obiektéow

Odpowiadanie

na
Zdarzenie utraty Url.JChonj procedurg
bezpieczenstwa lub plan
» reagowania kryzysowego.
} Oparte na
Plan reagowania ,
kryzysowego
Poinformuj wszystkie niezbedne Przekas 90
osoby i instytucje zgodnie i udokumentuj =
z prawem i politykg muzeum, — flasu % Zgtoszenie straty
sporzadzajac jak najszybciej
pisemny raport.
)
. ) - Zachowaj _Kopla korespondencji
Zachowaj kopie korespondencji i udokumentuij i notatka
i notatki z rozmoéw telefonicznych = Lagisacens % 0 wykonanych
dotyczgcych zdarzenia. /| potgczeniach
telefonicznych
Przejdz PotwierdZ doktadng liczbe oraz
I wroc rodzaj brakujgcych obiektéw
Procedura audytu : ) L
i odszukaj wszelkie istotne
dokumenty, ktére ich dotycza.
L) Czy obiek’Fy sg w_ziQte Nie
s W wypozyczenie?
1, 9
; Przekaz A
Poinformuj wypozyczajgcego iudokumentuj %  Notatka
i odnotuj zawiadomienie. ¥ na temat straty

Nie
? Czy przyczyng utraty byta kradziez? j-~-

s . . Przekaz Zdjecia
Przekaz policji materiaty opisowe § i ydokumentu;j § materiat
i fotografie w celu identyfikac;ji e p, ' Materia
- L A opisowy
zaginionych obiektéw. (np. Numer
obiektu)

...............O.....
[
° PrzejdZ do nastepnej strony °
[
:............O........
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Cigg dalszy

Powiadom w razie potrzeby:
Organizatora, NIM
oraz umies$¢ informacje
w internetowej bazie
skradzionych débr kultury.

Przekaz
i udokumentuj

_ Notatka
na temat straty

Udokumentuj informacje ‘ Zapisz | Informacje
na temat straty. o ‘ o uszkodzeniu/
utracie
Informacje
identyfikujgce obiekt

Informacje o wejsciu
u obiektu

Dalsze dziatania

Powiadom organizatora oraz Przekaz
media (w razie potrzeby) i udokumentuj
odpowiednio do zasad T
przyjetych w organizacji.

L Notatka na temat
straty

Procedura /  Przejdz W razie potrzeby powiadom

ubezpieczenia e . .
. . ubezpieczyciela lub gwaranta.
i gwarancji
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Procedura deakcesj
| zbycla

Definicja

Oficjalna decyzja dyrekcji muzeum o usunieciu obiektéw ze zbioréw (,deakcesja”)
oraz kontrolowanie zbycia tych obiektéw z zastosowaniem uzgodnionej metody.

Zakres

Niniejszg procedure nalezy stosowac przy pozbywaniu sie obiektéw bedgcych
witasnoscig muzeum. Powody mogg by¢ nastepujgce: obiekty sg uszkodzone

w stopniu uniemozliwiajgcym dalsze wykorzystanie; repatriacja szczgtkéw ludzkich
lub obiektéw sakralnych; przeniesienie dubletéw do innego muzeum w ramach
prowadzonej przez kuratora racjonalizacji. Czasem obiekty sg ,przenoszone”

w obrebie muzeum, np. ze zbioru muzealiéw do zbioréw pomocniczych
nieobjetych akcesja.

Jak wyjasniono w Procedurze nabycia i akcesji, okreslenie ,akcesja” ma

bardzo konkretne znaczenie: jest to formalne zobowigzanie podjete przez
dyrektora muzeum do przyjecia obiektow do zbioréw. Akcesja pocigga za sobg
odpowiedzialnos¢ etyczng, ktdéra obowigzuje takze w odwrotnym procesie.
Deakcesja zawsze wymaga starannego namystu, z uwzglednieniem ustalonych
zasad - najlepiej, jesli jest to ,polityka gromadzenia zbioréw" obejmujgca zaréwno
nabywanie, jak i zbywanie obiektow.

W ostatnim czasie zmieniono podejscie do kwestii zbywania obiektéw - od silnego
nastawienia przeciwko zbywaniu ze zbioréw przyjetych do nich obiektow

do uznania, ze odpowiedzialne zbycie moze odbywac sie w ramach realizacji
polityki gromadzenia zbioréw, a punktem wyjscia jest przeglad kuratorski.
Sprzedaz obiektéw umotywowana osiggnieciem przez muzeum wytgcznie korzysci
finansowych, nadal traktowana jest jako dziatanie sprzeczne z etykg, moze tez by¢
podstawg natozenia sankcji na instytucje przez organizatora.

Niniejszg procedure mozna takze stosowac pragnac pozby¢ sie obiektéw
bedacych wtasnoscig muzeum, ktére jednak nigdy nie zostaty objete akcesjg

do zbiordw (t]. nie staty sie muzealiami przez wpisanie do inwentarza). Mogg

to by¢ obiekty nabyte doraznie w ramach gromadzenia zbioréw wspdtczesnych,
ale co do ktérych nie podjeto ostatecznie decyzji o przyjeciu do zbiorow. Dotyczy
to réwniez okreslonego rodzaju materiatdw masowych pozyskanych w ramach
prac terenowych na stanowiskach archeologicznych i przyrodniczych. Po ich
przebadaniu, a takze po opublikowaniu i zarchiwizowaniu wynikéw czesto
zachowuije sie jedynie probke materiatu dla potrzeb przysztych badan.
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Bez wzgledu na to, czy dane obiekty zostaty przyjete do zbioréw czy nie, ich zbycie
zawsze powinno by¢ poprzedzone gtebokim namystem i odbywac sie zgodnie

z przyjetymi zasadami. W zaleznosci od tego, czy przyjete obiekty zostaty wpisane
do inwentarza muzealidéw, czy majg inny status, procedura prowadzgca do zbycia
tych obiektéw moze wygladac inaczej.

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady zbywania zaréwno obiektoéw przyjetych, jak

i nieprzyjetych do zbioréw. Wypracowane przez muzeum podejscie do tych

kwestii powinno zosta¢ spisane i w zaleznosci od przyjetego przez muzeum
rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogolnej polityce zarzadzania zbiorami,
uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument,
ktory jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami
danej instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno
zawrze¢ w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= Jakich zasad etycznych nalezy przestrzegac, rozwazajgc potencjalne zbycie
obiektow ze zbiorow?

« Czy poza kwestiami ogdlnymi mozliwo$é zbywania obiektéw ze zbioréw
podlega jakim$ ograniczeniom prawnym (wynikajgcych np. z odpowiednich
przepiséw prawa, statutu, umowy z darczyncami)?

» Zjakiego powodu i w jaki sposéb muzeum moze pozbywac sie obiektow?
= Jakie kryteria bedg brane pod uwage przy rozwazaniu propozycji pozbycia
sie obiektow?

= Kto moze proponowac i zatwierdzac¢ zbycie obiektow nalezgcych do zbioréw
muzeum?

» Kto moze proponowa¢ i zatwierdzaé zbycie innych obiektéw i materiatow?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury okreslajgcej krok po kroku
poszczegodlne dziatania, jakie nalezy podjac, gdy obiekt zbywany jest z muzeum.
Punktem wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana
w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Kazda propozycja zbycia ze zbioréw Osoby podejmujgce decyzje bedg
jest formutowana na pismie. dysponowaty wszystkimi istotnymi
faktami i bedg mogty sprawdzic¢
zgodnos$¢ propozycji z obowigzujacy

polityka.
Pismo powotuje sie na dokumenty Osoby odpowiadajgce za decyzje mogg
bedace dowodem na to, ze dane obiekty | oceni¢ poziom ryzyka, jakie wigze sie
sg wtasnoscig muzeum (lub dajgce ze zbyciem obiektow w przypadku braku
podstawy do przyjecia, ze tak jest). jednoznacznego dowodu wtasnosci.
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Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Pismo zawiera ocene i identyfikacje
wszelkich zagrozen, kosztow oraz
innych istotnych ograniczen.

Dzigki temu zbycie nie odbedzie sie

w sposob niewtfasciwy czy wrecz
niezgodny z prawem (moze to dotyczyé
np. azbestu).

Zbycie jakiegokolwiek obiektu
nalezgcego do zbioréw wymaga
kazdorazowo zgody organizatora.

Organizator ma mozliwos¢ rozliczenia
sie ze zbytych obiektéw.

Obiekty nie sg usuwane ze zbioréw
na podstawie ,widzimisie” jednej osoby.

Usuwanie obiektéw ze zbioréw jest
zgodne z kodeksem etyki stosowanym
w muzeum.

Nie ma ryzyka utraty reputacji lub
statusu muzeum rejestrowanego
(jesli dotyczy).

Dokonuje sie formalnego skreslenia
z ewidencji i odpowiedniej aktualizacji
powigzanej dokumentacji.

Skreslenia dokonane sg w taki sposob,
aby nie zacierac tresci i aby nie byto
watpliwosci, ktdre obiekty wcigz nalezg
do muzeum.

Zachowana jest cata dokumentacja
dotyczaca zbytych obiektéw.

W przypadku pojawienia si¢
probleméw istnieje Sciezka audytowa.

Przyktadowa procedura

Deakcesja obiektow

I Sprawdz wszystkie mozliwe zrédta informacji o obiektach.

Gdy pojawia sie propozycja zbycia obiektdw, sprawdz wszelkie mozliwe zrédta
informacji o nich. O ile sg dostepne, mogg to by¢:

« dokumentacja wejs¢;

= UMmowy wypozyczenia;

= ksiegi inwentarzowe i rejestry akcesji;

« protokoty spotkan, na ktérych omawiane lub zgtaszane byty propozycje nabytkéw;

= raporty roczne,

« katalogi (karty ewidencyjne lub katalogowe);

= noty historyczne obiektu;

= zatrudniony obecnie lub w przesztos$ci personel.

Procedura deakcesiji i zbycia
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Jesli istniejg podstawy, by przypuszczaé, ze obiekty zostaty wziete w wypozyczenie
i mozna skontaktowac sie z dajgcym w wypozyczenie (lub zarzadcg jego majagtku)
w celu omdéwienia zwrotu, przejdz do Procedury brania w wypozyczenie.

Jesli wydaje sie prawdopodobne, ze obiekty zostaty wziete w wypozyczenie, ale nie
sposéb dotrzeé¢ do ich wtasciciela (lub zarzadcy jego majatku), przed podjeciem
dalszych krokéw zasiegnij porady prawne;j.

Jesli z dowodow jasno wynika, ze obiekty sg wlasnoscig muzeum, ale istniejg
ograniczenia prawne (wynikajgce np. z odpowiednich przepisow prawa lub statutu)
albo warunki umowy z darczyncg uniemozliwiajgce zbycie, przed podjeciem
dalszych krokéw zasiegnij porady u osoby o wtasciwych kompetencjach.

Jesli dowody wskazujg na to, ze obiekty sg wtasnoscig muzeum i przy tym brak
ograniczen uniemozliwiajgcych zbycie, upewnij sig, sprawdzajgc obowigzujgcg
polityke i inne przyjete zasady, ze nie ma ewentualnych zastrzezen etycznych
dotyczacych zbycia.

Zatéz akta dotyczgce proponowanego zbycia (sprawe) i sporzgdz notatke

na temat juz uzyskanych informacji, na dowéd dochowania nalezytej starannosci,
ktory bedzie potrzebny, w razie gdyby w przysztosci pojawity sie jakiekolwiek
problemy. Odnotuj Lokalizacje dokumentu, tak by kazdy zainteresowany mogt go
w przysztosci odnalezc.

I W razie watpliwosci zasiegnij porady.

W razie jakichkolwiek watpliwosci co do legalnosci lub etycznosci zbycia
skorzystaj z konsultacji, zwtaszcza w przypadku obiektéw o duzej wartosci.

W przypadku braku odpowiednich kompetencji w zespole, warto poprosi¢ o opinig
specjalistow z danej dziedziny spoza instytucji.

Pamietaj o tym, ze w pewnych sytuacjach instytucja moze by¢ zobowigzana
do usuniecia obiektu (np. gdy zagraza on zdrowiu lub bezpieczenstwu publicznemu).

Wszelkie uzyskane porady zachowaj w dokumentacji zbycia i odnotuj Lokalizacje
dokumentu, tak by w przyszto$ci mozna go byto tatwo odszukad.

I Wybierz metode zbycia i uzyskaj zatwierdzenie.

Ostateczng decyzje o zbyciu i skresleniu z inwentarza zawsze powinna
podejmowac osoba do tego upowazniona. W Polsce w przypadku muzedéw
panstwowych i samorzgdowych na tego typu dziatanie poza decyzjg dyrektora,
konieczna jest réwniez zgoda ministra wiasciwego ds. kultury. Kazdej propozycji
zbycia powinien towarzyszy¢ pisemny raport podsumowujgcy uzyskane informacje
oraz wszelkie odbyte konsultacje w tej sprawie. Odpowiednio do sytuacji, raport
taki moze zawierac:

» podstawowe informacje ewidencyjne o danych obiektach, w tym ich
odwzorowania;

= oceng znaczenia obiektow w kontekscie zbiorow muzeum oraz polityki
gromadzenia zbioréw;

» jesli zbycie dotyczy dubletéw - szczegdty dotyczgce egzemplarzy
pozostajgcych w zbiorach;
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= jesli powodem zbycia jest zagrozenie stwarzane przez obiekty - raport o stanie
zachowania oraz ocene techniczng specjalisty;

= jeslijest to istotne - kosztorysy dotyczace biezgcej konserwacji, utrzymania
I przechowywania obiektéw w sytuacji, gdyby miaty pozostaC w zbiorach,
w tym - jesli ma to zastosowanie - raport o stanie zachowania sporzgdzony
przez konserwatora;

= niezalezne wyceny;
= zapisy polityki gromadzenia zbioréw, ktére uzasadniajg decyzje o zbyciu;
= proponowang metode zbycia.

Kopie raportu umiesé w dokumentaciji, a Lokalizacje dokumentu odpowiednio odnotu;.

I Czy organ zarzgdzajgcy zatwierdzit zbycie?

Jesli dyrektor nie przychyla sie do propozycji zbycia i skreslenia z inwentarza,
decyzje te udokumentuj, a nastepnie zamknij sprawe i zakoricz procedure.
Pamietaj, ze w Polsce w przypadku muzedw panstwowych i samorzgdowych
ostateczng zgode na zbycie i skreslenie wyda¢ musi minister wtasciwy ds. kultury
- w przypadku jej braku decyzje te rowniez nalezy udokumentowac i zamkngc¢
sprawe.

Jesli propozycja zbycia zostata zatwierdzona, decyzje udokumentuj, a Lokalizacje
dokumentu odnotuj, tak aby w przyszto$ci mozna go byto odszukad.

Zbycie obiektéw

I Czy obiekty zostang zniszczone?

Jesli obiekty majg zostac zniszczone (np. z powodu uszkodzen uniemozliwiajgcych
jakiekolwiek dalsze uzytkowanie albo dlatego, ze stwarzajg zagrozenie),

w niektorych przypadkach moze by¢ potrzebne wsparcie specjalisty, ktéry pomoze
zrobi¢ to bezpiecznie i w sposdb zgodny z prawem (np. w przypadku azbestu).
Dalsze wskazéwki zawiera Uwaga 1.

Aby udokumentowac fakt wyjscia obiektu spod opieki muzeum, przejdz
do Procedury wyjscia obiektu, po czym wré¢ do niniejszej procedury w punkcie
,Dokumentowanie zbycia"

Nawigz bezposredni kontakt z potencjalnymi odbiorcami
lub odpowiednio nagtosnij oferte.

Jesli obiekty majg by¢ zbyte w drodze darowizny, zamiany lub sprzedazy,

z potencjalnymi odbiorcami mozna sie kontaktowac¢ bezposrednio bgdz poprzez
odpowiednie, profesjonalne kanaty (np. w Wielkiej Brytanii - UK Museums
Journal). W Wielkiej Brytanii zaleca sig, by mozliwos¢ nabywania zbywanych
obiektow miaty akredytowane muzea, jednakze inne organizacje publiczne takze
moga wykorzystaé je z pozytkiem dla spoteczenstwa.
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Potencjalnym odbiorcom udostepnij nastepujgce informacije:

» liczba obiektéw przewidzianych do zbycia lub - w przypadku masowego
zbycia - przyblizona liczba;

» opis obiektéw (lub zakres tematyczny, jesli chodzi o duzg liczbe podobnych
obiektow);

= preferowana metoda zbycia;
= warunki zbycia.

Potencjalnym odbiorcom daj co najmniej dwa miesigce na wyrazenie zainteresowania.

Kopie informacji zachowaj, a Lokalizacje dokumentu odnotuj, na wypadek gdyby
w przysztosci trzeba go byto odszukaé.

I Czy wiesz, kto moze by¢ potencjalnym odbiorcg?

Jesli nie, to moze warto jeszcze raz przemysle¢ zbycie. Zwrd¢ sie do dyrektora
muzeum o decyzje co do dalszego postepowania.

I Ustal z nowym wtascicielem warunki i dokonaj przeniesienia praw.

Jesli zbycie ma sie odby¢ drogg zamiany lub sprzedazy, uzgodnij warunki
transakcji. Nawet wtedy, gdy obiekty majg zosta¢ podarowane, konieczne
jest uzgodnienie takich kwestii, jak: kto bedzie odpowiedzialny za ich odbidr
lub dostarczenie, czy potrzebne sg zabiegi konserwatorskie lub pakowanie,
ubezpieczenie, koszty, terminy i inne kwestie praktyczne. Sprawy te nalezy
uzgodnié na pismie, obustronnie, podobnie jak przeniesienie prawa wtasnosci
z o$wiadczeniem muzeum o przekazaniu obiektéw odbiorcy na wtasnos¢.

Podpisany egzemplarz umowy zachowaj, a Lokalizacje dokumentu odnotuj,
tak by w przysztos$ci mozna go byto odszukaé.

Zorganizuj odbior lub dostarczenie obiektéw, wraz z oryginatami
odpowiednich dokumentow.

W celu zorganizowania przewozu obiektéw przejdZ do Procedury wyjscia obiektu,
a nastepnie Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia, po czym wro¢
do niniejszej procedury, aby dokonczy¢ proces dokumentowania zbycia.

Przekazujgc nowemu wtascicielowi egzemplarze informacji nieobjetych obowigzkiem
zachowania poufnosci, przekaz takze posiadane oryginaty dokumentow

dotyczacych historii obiektéw (np. instrukcje obstugi, korespondencja,

dokumentacja konserwatorska).

Nie nalezy usuwac z obiektéw numeréw muzealnych, gdyz sg one czescig ich historii.
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Dokumentowanie zbycia

I Udokumentuj proces zbycia.

Obejmuje to takie elementy, jak:
Informacje o zbyciu

« Zbycie - numer referencyjny;

» Data zbycia - Zbycie - data (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
termindw);

« Metoda zbycia - Zbycie - sposob (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych termindow);

» Zbycie - przyczyna (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

= Osoba zatwierdzajgca zbycie - Zbycie - osoba autoryzujgca (uzyj przyjetej
w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

« Data zatwierdzenia zbycia - Zbycie - data autoryzacji (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty{;

= Podpis osoby odpowiadajgcej za decyzje o zbyciu;
= Ograniczenia sformutowane w zwigzku ze zbyciem - Zbycie - warunki;

= Inne informacje - Zbycie - komentarz, w tym odsytacz do decyzji organu
zarzgdzajgcego zatwierdzajgcej zbycie (data posiedzenia i numer protokotu).

Jesli zbywane obiekty pochodzg ze zbioréw statych muzeum, uzgodnij, w jakim
momencie przestang byc¢ ich czescig (np. z chwilg przeniesienia prawa wtasnosci),
i udokumentuj takie informacje, jak:

» Deakcesja - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

Jesli zbywane obiekty zostaty przekazane komus innemu:

« Imig, nazwisko oraz dane kontaktowe odbiorcy zbywanych obiektéw:

« Zbycie - nabywca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

« Adres;

« Nowy numer obiektu w zbiorach przyjmujgcego (jesli dotyczy) - Zbycie -
nowy numer obiektu;

Jesli obiekty zostaty sprzedane, odnotu;:
= W przypadku pojedynczego obiektu cene obiektu - Zbycie - cena;
= W przypadku grupy obiektdw cene catej grupy - Zbycie - cena zespotu.

I Uaktualnij rejestr akcesyjny, jesli ma to zastosowanie.

Jesli zbyte obiekty pochodzity ze zbioréw statych muzeum, w rejestrze akces;ji
(ksiedze inwentarzowej) dokonaj odpowiedniego wpisu, wyraznie wskazujgcego
na to, ze obiekty zostaty zbyte.

Pamietaj, ze zgodnie z polskimi przepisami, nalezy uzyskac¢ zgode ministra wtasciwego
ds. kultury réwniez na skreslenie z inwentarza, a nie tylko na zbycie obiektu.
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I Uaktualnij wpisy katalogowe.

Jesli informacje o procesie zbycia nie zostaty dotgd udokumentowane
w odpowiednich wpisach katalogowych, dokonaj ich aktualizacji. Przejdz
do Procedury katalogowania.

I Jesli trzeba, uaktualnij wykaz lub dokumentacje zbytych obiektow.

Jesli muzeum nie posiada skomputeryzowanego systemu dokumentacji
i prowadzony jest odrebny wykaz lub rejestr zby¢, uaktualnij go. W odpowiednich
wpisach katalogowych odnotuj Lokalizacje dokumentu.

Uwagi

Uwaga 1: Niszczenie obiektow
Obiekty mozna niszczy¢ wytgcznie w wyjgtkowych sytuacjach, takich jak np.:

= obiekt stwarza powazne zagrozenie konserwatorskie w stosunku do innych
obiektow wchodzgcych w sktad zbiorow, ktérego nie sposdb wyeliminowaé
przy pomocy zabiegdéw lub poprzez odizolowanie od pozostatych obiektéw;

» obiekt stwarza powazne zagrozenie dla zdrowia i bezpieczeristwa
pracownikow, wolontariuszy lub oséb postronnych, ktérego nie sposéb
wyeliminowac¢ w zaden akceptowany sposdb;

» obiekt ulegt uszkodzeniu w takim stopniu, ze ewentualna naprawa nie
ma uzasadnienia, a zadna z jego czesci nie znajduje zastosowania ani nie
przedstawia sobg wartosci;

= po publikacji ogtoszenia zadna instytucja, organizacja ani osoba nie wyrazita
zainteresowania przejeciem obiektu, a sam obiekt jest niesprzedawalny;

» niektore kategorie masowych materiatéw archeologicznych lub przyrodniczych
pochodzacych z prac terenowych mozna niszczy¢ pod warunkiem, ze materiat
zostat w petni przebadany i ujety w publikacjach, a wszelkie dotyczgce go
dokumenty umieszczono w dokumentacji danego stanowiska. Tam, gdzie
ma to zastosowanie, z myslg o przysztych badaniach nalezy zachowac
reprezentatywng prébke materiatu.

Obiekty zidentyfikowane jako stanowigce zagrozenie nalezy niszczy¢ w sposob
zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

Uwaga: w Polsce wykreslenie obiektéw zniszczonych wymaga uzyskania
wczesniejszej zgody ministra wtasciwego ds. kultury.
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Procedura deakcesji i zbycia

Deakcesja obiektow

Propozycja
zbycia wybranych
pozycji zgodnie
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Procedura zarzgdzania
Drawami

Definicja

Zarzgdzanie prawami wtasnosci intelektualnej oraz prawami w zakresie ochrony
danych powigzanych z obiektami, reprodukcjami i informacjami.

Zakres

Prawa autorskie to najpowszechniejsze z ,praw wtasnosci intelektualnej’, z ktérymi
ma sie do czynienia w muzeum, sg jednakze tez i inne (w tym prawa do pierwszych
wydan, znaki towarowe, patenty i wzory przemystowe). Ponadto w pewnych
okolicznosciach niniejszg procedure mozna stosowac rowniez w zarzgdzaniu
prawami ochrony danych osobowych lub prawami do wizerunku - powigzanymi

z fotografiami zyjgcych oséb.

Wrtasnos¢ obiektu nie oznacza automatycznie wtasnosci praw autorskich ani innych
powigzanych praw. Zatem pierwszym krokiem w zarzgdzaniu prawami jest ustalenie,
jakie prawa mogg dotyczy¢ danego obiektu, kto moze by¢ ich wiascicielem

oraz przez jaki czas prawa te pozostang w mocy. Nalezy zauwazy¢, ze prawo
dotyczy w rownym stopniu prac istniejgcych fizycznie (np. przezrocza 35 mm),

jak i prac wykonanych cyfrowo (np. zawierajgcy obraz plik z cyfrowego aparatu
fotograficznego). Ponadto nalezy ustalic, kto - o ile ktokolwiek - jest wtascicielem
ewentualnych praw do istniejgcych reprodukcji danego obiektu albo czy

muzeum moze zgtaszac roszczenia do praw autorskich (lub potencjalnie do praw

do pierwszego wydania) do nowych, wykonywanych przez muzeum odwzorowan.

Niniejsza procedura nie pomoze w ustaleniu, czy dany materiat posiadany

w zbiorach jest przedmiotem okreslonych praw, a jedynie w zarzgdzaniu
prawami, ktére juz zostaty zidentyfikowane. Z chwilg zapoznania sie z pewnymi
podstawowymi zasadami prawa w wielu przypadkach sytuacja okaze sie
oczywista, w innych jednakze bedzie bardziej ztozona i bedzie wymagata bardzie;
szczegotowej analizy przepiséw. Polityka zarzgdzania prawami powinna okreslaé
sposob podejscia do ryzyka w sytuacjach, gdy potencjalni wtasciciele praw
pozostajg nieznani lub sg niemozliwi do zidentyfikowania.

W razie watpliwosci dotyczacych praw autorskich i pokrewnych nalezy zwrécié sie do
specjalistow i postepowac, kierujgc sie nalezytg starannoscig oraz zdrowym rozsgdkiem.
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Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady zarzgdzania prawami. Wypracowane przez
muzeum podejscie do tych kwestii powinno zostac¢ spisane i w zaleznosci

od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢ sie w jednej ogolne;
polityce zarzadzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie aspekty dziatalnosci,
badZ stanowi¢ odrebny dokument, ktéry jako jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad
zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej instytucji. W kazdym przypadku,
okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym dokumencie
odpowiedzi na nastepujgce pytania:

= Jakie kroki zostang podjete w celu ustalenia, do kogo nalezg prawa powigzane
z nowymi nabytkami lub obiektami wypozyczonymi?

« Jesli zostanie to ustalone, czy muzeum bedzie dazyto do uzyskania praw autorskich
lub licencji na wykorzystanie materiatu w odniesieniu do nowych nabytkdéw?

= Czy muzeum bedzie dgzyto do uzyskania praw autorskich lub licencji
na wykorzystywanie materiatu, w odniesieniu do reprodukcji lub innych prac
wykonanych w jego imieniu przez wolontariuszy lub wykonawcéw zewnetrznych?

= Jakie kroki zostang podjgte w celu ustalenia praw powigzanych z obiektami
oraz reprodukcjami juz znajdujgcymi sie w zbiorach i w jakiej kolejnosci?

» Jaka polityke stosuje muzeum w odniesieniu do korzystania z materiatow
bedgcych przypuszczalnie przedmiotem praw autorskich, ktérych wtasciciele
nie sg znani lub nie sposéb do nich dotrzec¢?

= W jakim stopniu muzeum utatwi wnioskujgcym nawigzanie kontaktu
z wtascicielami praw nalezgcych do oséb trzecich i w jaki sposéb bedzie
chronito zwigzane z tym dane osobowe?

= Jaka polityke stosuje muzeum przy udzielaniu w réznych sytuacjach licenc;ji
na wykorzystanie materiatéw, do ktérych prawo posiada (np. publikacja
o charakterze komercyjnym, dalsze wykorzystanie materiatéw opublikowanych
w Internecie)?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury okreslajgcej krok po kroku
poszczegolne dziatania, jakie nalezy podjg¢ w zarzadzaniu prawami powigzanymi

z obiektami. Punktem wyjscia do jej tworzenia moze byc¢ (ale nie musi) procedura
proponowana w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Szczegoty praw nalezgcych Wpis katalogowy wskazuje od razu,
do muzeum oraz innych oséb, ze obiekt lub reprodukcija jest
dotyczacych obiektéw oraz reprodukciji, | przedmiotem praw - oraz do kogo te
sg przez muzeum dokumentowane prawa naleza.

a odniesienia do tych informacji
sg umieszczane w odpowiednich
wpisach katalogowych.
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Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Informacje o prawach powigzanych
z nowymi nabytkami oraz z nowymi
reprodukcjami (lub innymi treSciami
stworzonymi badz zleconymi przez
muzeum) sg zapisywane na biezgco.

Nie powstajg dalsze zalegtosci

w postaci materiatéw ze Zle
udokumentowanymi informacjami
dotyczgcymi praw.

Dane kontaktowe do wtascicieli praw
sg zachowywane (przy jednoczesnym
przestrzeganiu zasad polityki ochrony
danych osobowych).

W razie potrzeby muzeum moze
kontaktowac sie z wtascicielami praw,
potencjalnie przez 70 lat od $Smierci
twércy.

Wszystkie umowy z wiascicielami
praw, zezwalajgce muzeum

na wykorzystywanie ich materiatéw,
sg udokumentowane, a odniesienia
do nich znajduja sie w odpowiednich
wpisach katalogowych.

W razie potrzeby istnieje mozliwosc
odnalezienia pisemnych dowodéw
zgody na wykorzystywanie materiatéw
objetych prawem autorskim

(np. w razie sporu).

Przed wykorzystaniem obiektéw lub
reprodukciji, ktére przypuszczalnie

sg objete prawami autorskimi, gdy
wiasciciele tych praw nie sg znani lub
nie ma mozliwosci ich odnalezienia,
muzeum przeprowadza odpowiednie
poszukiwania i je odpowiednio
dokumentuje.

W razie decyzji o wykorzystaniu
materiatéw, muzeum moze dowiesé,
iz dotozyto nalezytej starannosci.

Wszelkie licencje zezwalajgce

innym osobom na wykorzystywanie
materiatéw, do ktérych prawa autorskie,
w tym prawo pierwszego wydania,
nalezg do muzeum, sg przez muzeum
udokumentowane, a odniesienia

do nich znajduja sie w odpowiednich
wpisach katalogowych.

Tam, gdzie ma to zastosowanie,
muzeum kontroluje sposdb
wykorzystywania materiatow,

do ktérych prawa mu przystuguja.

Stosowany system pozwala
zorientowac sie, kiedy wygasajg
poszczegdlne prawa lub licencje.

Z chwilg wygasniecia praw muzeum
moze wykorzystywac¢ materiaty
nieodptatnie.

Muzeum nie wykorzystuje
licencjonowanych materiatéw przez
czas dtuzszy, niz jest to dozwolone.
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Przyktadowa procedura

Sprawdzenie praw powigzanych ze zbiorami

Sprawdz, jakie prawa sg powigzane z obiektami, reprodukcjami
i informacjami znajdujgcymi sie w zbiorach muzeum.

Jest bardzo mato prawdopodobne, by muzeum dysponowato kompletnymi

i aktualnymi informacjami na temat praw powigzanych z materiatami znajdujgcymi
sie w jego zbiorach. Polityka zarzgdzania zbiorami powinna okreslac kroki, jakie
nalezy podja¢ w celu zlikwidowania zalegtosci, oraz wskazywac kolejnos¢ dziatan
(np. pierwszenstwo dla materiatéw, ktére majg by¢ wykorzystane w zwigzku

ze zblizajgcy sie wystawg lub projektem zwigzanym z udostepnieniem).

Istotne jest to, aby nie powstawaty dalsze zalegto$ci w postaci materiatéw

ze zle udokumentowanymi informacjami dotyczgcymi praw. Dlatego jednym

z priorytetdw powinno by¢ jak najszybsze przeanalizowanie i udokumentowanie
praw powigzanych z nowymi nabytkami. Rdwnie wazne jest udokumentowanie
praw powigzanych z nowymi reprodukcjami i innymi tresciami (np. publikowanymi
tekstami) tworzonymi lub zamawianymi przez muzeum (np. u niezaleznych
fotograféw, ktérzy zachowujg prawa autorskie, ale przekazujg muzeum prawo

do wykorzystywania materiatow).

Kazdorazowo umies¢ w dokumentacji informacje o prawach
i ich wiascicielach.
Po przeanalizowaniu danych dla kazdego obiektu udokumentu;:
Informacje identyfikujgce obiekt
= Numer referencyjny obiektu objetego prawami - Obiekt - numer;
Lub
Informacje o reprodukciji
= Numer referencyjny reprodukcji objetej prawami - Reprodukcja - numer;
Lub
Informacje o uzytkowaniu obiektu
« Numer referencyjny tekstu objetego prawami - Tekst - numer referencyjny;
Informacje o prawach do obiektu
= Numer referencyjny opisywanych praw - Prawa - numer referencyjny;

= Typ praw - Prawa - typ (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
termindw);

= Imie i nazwisko (nazwa) wtascicieli praw (moze ich by¢ wiecej niz jeden):

» Prawa - posiadacz (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);
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» Prawa - posiadacz - kontakt (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

« Adres;

= Data poczagtkowa praw - Prawa - data rozpoczecia (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

» Data koncowa praw - Prawa - data zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Zapisz odniesienia do wszelkich dokumentow dotyczgcych praw, w tym licencji
lub np. zrzeczenia sie praw na rzecz muzeum oraz przez muzeum - Prawa -
komentarz.

Informacje o odniesieniach

» Zapisz Lokalizacje dokumentu, tak by kazdy zainteresowany mogt jg
w przysztosci odnalezc.

Jesli nie wiadomo, do kogo nalezg prawa, odnotuj ,wtasciciel praw
nieznany” i na dowdd dochowania nalezytej starannosci zachowaj
dokumentacje poszukiwan.

Udokumentu;:
Informacje na temat praw

»  Szczegdty dotyczace wiascicieli praw - Prawa - posiadacz (z okresleniem ,nieznany”);

= Streszczenie prowadzonych z najwyzszg starannoscig poszukiwan - Prawa -
komentarz.

Dokumentacja nalezytej starannosci powinna zawiera¢ szczegoty poszukiwan oraz
kopie wszelkich wystanych zapytan. Udokumentuj:

Informacje o zrédtach

» Miejsce przechowywania dokumentu w jednostce Lokalizacja dokumentu,
by mozna go byto tatwo odnalez¢ i powotac sie na niego.

I Prowadz dokumentacje posiadanych praw.

Informacje te regularnie przegladaj i w razie koniecznosci aktualizuj (np. gdy prawa
wygasajg lub zmieniajg sie ich wtasciciele).

Uzyskiwanie pozwolen od wtascicieli praw
(uzyskiwanie praw)

Zwykle jest to poprzedzone propozycjg wykorzystania obiektu lub reprodukcji
(patrz Procedura uzytkowania zbiorow), jesli wiadomo, do kogo nalezg
prawa, i istnieje mozliwos$¢ dotarcia do tych oséb lub ich przedstawiciel

(np. petnomocnika, fundacji lub organizacji zbiorowego zarzadzania).
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Zwrd¢ sie do witasciciela praw lub jego przedstawiciela o pozwolenie
na wykorzystanie materiatu w okreslony sposadb.

W razie odmowy lub postawienia niemozliwych do spetnienia warunkéw
(np. zgdania optaty licencyjnej przekraczajgcej budzet) nie mozesz wykorzystaé
danego materiatu.

Udokumentuj informacje dotyczace zezwolenia (moze to by¢
oficjalna licencja).

Jesli wtasciciel praw zgadza sie na proponowany sposob wykorzystania, zawsze
uzyskaj takg zgode na pismie. Moze mie¢ ona dowolng forme - od zwyktej wymiany
wiadomosci poczty elektronicznej po oficjalng umowe licencyjng z podpisami
obydwu stron. Kazdorazowo uzyskawszy zgode lub licencje udokumentu;:

Informacje identyfikujgce obiekt

= Numery referencyjne obiektéw - Obiekt - numer.
Lub

Informacje o reprodukciji

= Numery referencyjne reprodukcji objetych prawami - Reprodukcja - numer.
Lub

Informacje o uzytkowaniu obiektu

« Numer referencyjny tekstu objetego prawami - Tekst - numer referencyjny.
Informacje o prawach do obiektu

= Imie i nazwisko (nazwa) wtascicieli praw (moze ich by¢ wiecej niz jeden):

» Prawa - posiadacz (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

» Prawa - posiadacz - kontakt (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

= Adres.
Informacje o uzyskiwaniu praw do obiektu

= Numer referencyjny - Uzyskiwanie praw - numer referencyjny;

» Prawa nabyte przez muzeum - Uzyskiwanie praw - typ (uzyj stownika jako
zrédta ustandaryzowanych terminow);

» Data poczagtkowa obowigzywania zgody lub licencji - Uzyskiwanie praw -
data rozpoczecia (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Data koricowa obowigzywania zgody lub licencji - Uzyskiwanie praw - data
zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

» Pozostate informacje - Uzyskiwanie praw - komentarz (patrz: Uwaga 1);

» Status zapisu - Uzyskiwanie praw - status zezwolenia (uzyj stownika jako
Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

» Uzyskiwanie praw - data statusu zezwolenia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty).
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Informacje o odniesieniach

» Odnotuj Lokalizacje dokumentu, by mozna go byto tatwo odnalez¢ i powotaé
sie na niego.

Zatwierdzanie uzycia, gdy wtasciciel praw jest nieznany

W niektérych przypadkach wiadomo jest, ze przewidziany do wykorzystania
materiat jest prawdopodobnie objety prawami autorskimi, jednakze wtasciciel
praw nie jest znany lub nie wiadomo, jak sie z nim skontaktowac, nawet wtedy,
gdy doktada sie nalezytych staran. Polityka muzeum w zakresie zarzgdzania
prawami powinna okresla¢ sposdb postepowania w takiej sytuacji oraz
wskazywac, kto w muzeum powinien zatwierdzi¢ uzycie takiego materiatu
(dodatkowe wskazdéwki zawiera takze Uwaga 2).

Jesli wykorzystanie zostato zatwierdzone, udokumentuj nastepujgce informacije:
Informacje identyfikujgce obiekt

= Numery referencyjne obiektéw - Obiekt - numer.
Lub

Informacje o reprodukciji

= Numery referencyjne reprodukcji objetych prawami - Reprodukcja - numer.
Lub

Informacje o uzytkowaniu obiektu

« Numer referencyjny tekstu objetego prawami - Tekst - numer referencyjny.

Informacje o uzytkowaniu zbioréw

» Osoba, ktéra zatwierdzita dany sposéb wykorzystania - Uzytkowanie - osoba
autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Kiedy zatwierdzono uzycie - Uzytkowanie - data autoryzacji
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

Udzielanie licencji (Udzielanie praw)

Kroki te majg zastosowanie wtedy, gdy ktos chce zreprodukowac materiaty, do ktorych
muzeum posiada okreslone prawa witasnosci intelektualnej, lub jesli samo muzeum
postanowi takie materiaty udostepni¢ (np. poprzez publikacje zdigitalizowanych
zbioréw w Internecie). Sytuacja taka moze mie¢ miejsce wtedy, gdy:

= prawa autorskie zostaty jednoznacznie przekazane muzeum w chwili
nabywania przez niego obiektu;

= muzeum posiada odwzorowania obiektéw oraz prawa autorskie lub prawa
do publikacji tychze odwzorowan (nie chodzi o prawa do samych obiektow);

= muzeum posiada tekst, do ktérego ma prawa autorskie;

= muzeum posiada zgode na wystepowanie w imieniu wtascicieli okreslonych praw.
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Pamietaj, ze:

« wtasnos$¢ obiektu nie jest automatycznie rownoznaczna z posiadaniem praw
autorskich;

= zwykle prawa do materiatéw stworzonych przez pracownikow w okresie
ich zatrudnienia nalezg do muzeum, jednakze zasada ta nie obowigzuje
w sposob automatyczny w przypadku materiatéw wytworzonych przez
zewnetrznych wykonawcow (np. niezaleznych fotograféw) lub wolontariuszy.
Umowy zawierane z wykonawcami bgdz wolontariuszami powinny przenosi¢
na muzeum prawa autorskie albo udzielac¢ licencji na wykorzystywanie
materiatéw (oraz udzielania tego prawa innym);

« prawa do samego obiektu i do jego reprodukcji mogg by¢ od siebie niezalezne
(i naleze¢ do odrebnych wiascicieli);

« kwestia ewentualnego powstawania praw autorskich przy reprodukcjach
obiektéw, rowniez dwuwymiarowych (np. fotografie dziet malarstwa lub skany
dokumentow), bywa kwestig sporng, a przepisy sg roznie interpretowane
i nie ma pewnosci czy przesztyby one pomyslnie ,test oryginalnosci’, co jest
warunkiem koniecznym stosowania do nich prawa autorskiego. Jednakze
w pewnych okoliczno$ciach istnieje mozliwos¢ dochodzenia ,prawa
do publikacji” takich reprodukcji.

I Czy zgadzasz sie na proponowany sposob wykorzystania?

Jesli nie zgadzasz sig albo jezeli okreslone prawa nie nalezg do muzeum,
poinformuj o tym wnioskujgcego na pismie. Polityka muzeum w zakresie
zarzgdzania prawami powinna okreslaé zakres, w jakim instytucja stuzy pomocg
w nawigzywaniu kontaktu z wtascicielami praw bedgcymi osobami trzecimi,
przy czym zawsze nalezy przestrzegac procedur ochrony danych osobowych.

I Zaproponuj warunki licencji.

Jesli muzeum zgadza sie na proponowany sposob wykorzystania, poinformuj

o tym osobe wnioskujgcg na pismie, okresl warunki udzielanej licencji. Moga
one obejmowac zaptate, okreslone ograniczenia (np. naktad publikacji lub czas
wykorzystania w Internecie) oraz inne warunki (np. umieszczenie w publikacji
odpowiednich informacji).

Jesli propozycja sposobu wykorzystania wychodzi z muzeum (np. publikacja
zdigitalizowanych obiektow w Internecie), polityka zarzgdzania prawami
powinna okreslaé¢ sposéb udzielania praw do takiego wykorzystania

(np. zindywidualizowana umowa licencyjna albo gotowa propozycja, np. jedna

z opcji licencji Creative Commons). Pamietaj, ze niektére gotowe wzorce

(w tym Creative Commons) majg charakter nieodwotalny, zatem konieczne jest
uzyskanie odpowiedniego upowaznienia od organu zarzgdzajgcego, aby unikng¢
nieodwracalnego oddania praw, ktére chciatoby sie zachowac.

I Udokumentuj informacje o udzielonej licencji.

Dla kazdej udzielonej licencji udokumentuj:
Informacje identyfikujgce obiekt

« Numery referencyjne obiektéw - Obiekt - numer.
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Lub
Informacje o reprodukciji

= Numery referencyjne reprodukcji objetych prawami - Reprodukcja - numer.
Lub

Informacje o uzytkowaniu obiektu

« Numer referencyjny tekstu objetego prawami - Tekst - numer referencyjny.
Informacje o prawach do obiektu

» Imie i nazwisko (nazwa) wtascicieli praw (moze ich by¢ wiecej niz jeden):

= Prawa - posiadacz (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

» Prawa - posiadacz - kontakt (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

= Adres.

Informacje o udzielaniu praw do obiektu

» Numer referencyjny udzielanych praw - Udzielanie praw - numer
referencyjny;

= Jesli ma to zastosowanie - nazwy organizacji lub imiona i nazwiska osob
otrzymujgcych licencje:

» Udzielanie praw - wnioskujgcy (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu
imienia i nazwiska);

= Adres;

= Prawa udzielone przez muzeum - Udzielanie praw - typ (uzyj stownika jako
zrodta ustandaryzowanych termindéw);

= Data poczatkowa obowigzywania licencji - Udzielanie praw - data
rozpoczecia (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

» Data koncowa obowigzywania licencji - Udzielanie praw - data
zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Pozostate informacje - Udzielanie praw - komentarz (patrz: Uwaga 1);

« Status zapisu - Udzielanie praw - status zezwolenia (uzyj stownika jako Zrédta
ustandaryzowanych terminow);

» Data statusu zgody na udzielenie praw - Udzielanie praw - status
zezwolenia - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Osoba, ktéra zatwierdzita udzielenie licencji - Udzielanie praw - osoba
autoryzujgca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Kiedy zatwierdzono udzielenie praw - Udzielanie praw - data
autoryzacji (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty).

Informacje o odniesieniach

= Udokumentuj Lokalizacje dokumentu, by mozna go byto tatwo odnalez¢
| powotac sie na niego.
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Uwagi

Uwaga 1: Noty dotyczgce uzyskanych/udzielonych praw
Moze to byc:

= Status prawny oryginalnego dzieta, jesli powstata reprodukcja (np. fotografia
wspbétczesnego dzieta sztuki);

= Sublicencje udzielone osobom trzecim;

Zapisy dotyczgce gwarancji i zwolnienia z odpowiedzialnosci, zawarte
w umowie licencyjnej;

» Historia praw (np. daty wczesniej udzielonych praw);

= Ograniczenia udzielonych praw.

Uwaga 2: Wykorzystywanie materiatow w przypadku
braku mozliwosci zidentyfikowania potencjalnych
wtascicieli praw

Warto zauwazy¢, ze z wykorzystywaniem tzw. dziet osieroconych wigze sie ryzyko.
W Wielkiej Brytanii istnieje mozliwo$¢ ubezpieczenia sie od odpowiedzialnosci
finansowej na wypadek pomyslnego zakwestionowania przez witasciciela praw

do sposobu wykorzystania objetego nimi przedmiotu.

W Wielkiej Brytanii istnieje Orphan Works Register (Rejestr Dziet Osieroconych)
licencjonujgcy wykorzystanie takich materiatéw, jednakze dotad byt
on wykorzystywany w niewielkim stopniu.

Uwaga: Rowniez w Polsce zostaty wprowadzone przepisy regulujgce kwestie
utworow osieroconych, jednak nie sg one wykorzystywane na wiekszg skale.
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Procedura zarzgdzania prawami

Sprawdzenie praw powigzanych ze zbiorami

Sprawdz, jakie prawa
sg powigzane z obiektami,
odwzorowaniami

Polityka zarzgdzania Topar\te na

prawami

i informacjami o kolekcji.

Dla kazdego przypadku zapisz
informacje o prawach i ich
witascicielu. Jezeli wiasciciel praw
nie jest znany, zapisz ,nieznany”
i na dowdd dochowania
nalezytej starannosci zachowaj
dokumentacje poszukiwan.

Nowe nabytki lub W odpowiedzi
odwzorowania, na
nowe badania lub Cimimia o
prawa wygasajgce

Aktualizuj rejestr praw. ,

% obiektu

Informacje
o prawach

-
Informacje

identyfikujgce obiekt

Informacje
o reprodukcji

Informacje
o uzytkowaniu

Zachowaj
i udokumentuj

3 przy wszelkich
zapytaniach

Dowody zachowania
nalezytej starannosci

. Informacje
o prawach

z uptywem czasu Informacje
identyfikujgce obiekt
Informacje
o reprodukcji
Informacje
o uzytkowaniu
obiektu
Uzyskiwanie pozwolen od wtascicieli praw (uzyskiwanie praw)
Chcesz wykonaé
i uzyé odwzorowania
obiektu (lub uzyé W odpowiedzi Zwréé sie do wiasciciela
istniejgcej fotografii) - na praw lub jego przedstawiciela
i musisz zweryfikowaé - o pozwolenie na wykorzystanie
prawa posiadane materiatu w okreslony sposéb.
przez innych
L Nie ; I
Uzycie jest » Czy udzielono zgody?
niedozwolone T ha ;
= Informacje
o prawach
Informacje
. Udokumentuj informacje identyfikujgce obiekt
Uzycie jest . .
dotyczace zezwolenia & Informacje
dozwolone . AP : . .
(moze to by¢ oficjalna licencja). o reprodukcji
Informacje
o uzytkowaniu
obiektu
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Zatwierdzanie uzycia, gdy wtasciciel praw jest nieznany

v

Informacje

o uzytkowaniu

zbiorow
Chcesz wykqnaé i_ uzy¢ | odpowiedzi Na poc_istawie swc_)jej pollityll<i Informacje
odwzorowania obiektu na v uzyskaj pozwolenie na uzycie Zapisz  ° identyfikujace obiekt
(lub uzy¢ istniejgcej sy ‘ i na dowdd dochowania . ]
fotografii) i nie znasz nalezytej starannosci zachowaj Informacje -
wiasciciel praw dokumentacje poszukiwan. o reprodukcji

Informacje

o uzytkowaniu

obiektu

Udzielanie licencji (Udzielanie praw)
Przekaz

Whiosek i udokumentuj
o wykorzystanie W odpowiedzi

Poinformuj

[ Odrzucony
wnioskodawce. "7

whniosek

materiatu, do ktérego na

masz prawa autorskie
lub inne prawa

Czy warunki zostaty
zaakceptowane?

Przekaz Licencja _
i udokumentuj | na wykorzystanie
“ol materiatu

Udziel licencji (z podpisang
umowg, jesli dotyczy).

4
Informacje

o udzielaniu praw

Informacje opisujgce
obiekt

Informacje
o reprodukcji

Informacje
o uzytkowaniu
obiektu
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Procedura
reprodukowania

Definicja
Zarzgdzanie tworzeniem odwzorowan i innych rodzajéw reprodukcji obiektow,
w tym kopii cyfrowych, a takze dokumentowanie tego procesu.

Zakres

Niniejsza procedura stuzy pomocg w zarzgdzaniu wynikami prac poprzez powigzanie
informaciji o reprodukcjach z oryginalnymi obiektami, ktére przedstawiajg. Obecnie
reprodukcje majg najczesciej postac cyfrowa - sg to fotografie, skany (w tym 3D)
oraz cyfrowe kopie tasm audiowizualnych. Niniejszg procedure mozna stosowac
takze w odniesieniu do wytwarzania odbitek fotograficznych, negatywow

| przezroczy, jak rowniez odlewdéw oraz modeli 3D.

Obiekty reprodukuje sie z wielu réznych powoddéw. Wsrdd nich mozna wymienic:
wykonywanie odwzorowan na potrzeby ewidencji obiektow, wykonywanie kopii
przedmiotéw podatnych na fizyczne uszkodzenie ze wzgledéw konserwatorskich,
fotografowanie obiektow w celu udokumentowania stanu ich zachowania lub

w celach identyfikacyjnych na wypadek uszkodzenia lub utraty, w celu utatwienia
prac badawczych, jak réwniez na potrzeby szerokiej gamy dziatan zwigzanych

z udostepnianiem zbioréw publicznosci. Przeznaczenie reprodukcji ma wptyw

na jej parametry jakosciowe. Czesto powstaje kilka wersji reprodukcji tego samego
obiektu: np. bardzo duze pliki wzorcowe o wysokiej rozdzielczosci i ich kopie
robocze edytowane z myslg o wykorzystaniu na stronie internetowe].

Niniejsza procedura nie obejmuje sposobdédw wykorzystania reprodukcji, takich jak
publikacja odwzorowan. Te zagadnienia zostaty ujete w Procedurze uzytkowania
zbiorow, jak rowniez w Procedurze zarzgdzania prawami.

Niniejsza procedura nie dotyczy takze obiektéw wytworzonych cyfrowo, takich
jak oryginalne utwory lub wywiady powstate w formie cyfrowej. Nalezy z nimi
postepowac tak samo, jak z kazdym innym (fizycznym) obiektem wchodzgcym
w sktad zbioréw muzeum.

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady zwigzane z reprodukowaniem obiektow znajdujgcych
sie pod jego opieka. Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno
zostaé spisane i w zaleznos$ci od przyjetego przez muzeum rozwigzania,
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powinno znalez¢ sie w jednej ogdlnej polityce zarzgdzania zbiorami, uwzgledniajgce;
wszystkie aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument, ktory jako

jeden z kilku bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzadzania zbiorami danej
instytucji. W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrzeé

w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

Jakie reprodukcje powinny byé zwykle wykonywane podczas realizacji innych

procedur?

Jakich standardow nalezy przestrzegaé w zaleznosci od przeznaczenia
reprodukceji (np. typ pliku i rozdzielczo$c)?

Jaki format opisywania lub numerowania reprodukcji, w tym plikow cyfrowych
oraz wersji roboczych dla plikéw wzorcowych, stosuje sie¢ w muzeum?

Gdzie sg przechowywane reprodukcje, w tym pliki cyfrowe?

W jaki sposob wykonywane sg kopie zapasowe reprodukcji cyfrowych?

W jaki sposob zapewnia sig, by kazdy, kto wykonuje reprodukcje obiektow, znat
obowigzujgcg w instytucji polityke zarzgdzania prawami i jej przestrzegat?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury okreslajgcej krok po kroku
kolejne dziatania, jakie nalezy podjg¢, wykonujgc reprodukcje obiektow. Punktem
wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana

w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Wszystkie nowe reprodukcje powstajg
z zachowaniem przyjetych w muzeum
zasad zarzgdzania prawami.

Muzeum nie jest narazane na ryzyko
wykraczajgce poza poziom akceptowany
w ramach przyjetej polityki.

Kazda reprodukcja jest opatrzona
jednostkowym numerem reprodukcji,
dotyczy to réwniez wersji roboczych
plikéw wzorcowych.

Kazdg reprodukcje mozna
jednostkowo zidentyfikowaé i powigzac
z odpowiednimi informacjami.

Nie dochodzi do przypadkowego
nadpisania pliku wzorcowego wersjg
robocza.

Dla kazdej reprodukcji sporzagdzany
jest jakiegos rodzaju wpis katalogowy,
zawierajacy jej numer oraz wskazujgcy
miejsce przechowywania.

W razie potrzeby kazda reprodukcje
mozna szybko odszukac.

Nie dochodzi do gromadzenia folderéw
z nieudokumentowanymi obrazami.

Zapisy dotyczace reprodukcji

oraz samych obiektow sg ze sobg
odpowiednio powigzane numerem
reprodukcji oraz numerem obiektu.

Z zapisOw dotyczacych obiektu jasno
wynika, jakie reprodukcje sg dostepne.

Informacje o obiektach
przedstawionych na reprodukcjach (np.
potrzebne do sformutowania podpiséw)
sg fatwo dostepne.
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Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Zapisy dotyczace reprodukcji zawierajg | Warunki uzgodnione z fotografami

jasne odnosniki do wszelkich praw zewnetrznymi sg klarowne i nie budza
wiasnosci intelektualnej powigzanych watpliwosci.

Z tymi reprosjukcja.mi (a.nie . . Nie dochodzi pdzniej do przypadkowego
z przedstawionymi na nich obiektami), | | dzielenia osobom trzecim praw

jesli takie wystepuja do wykorzystania reprodukgji, do ktérych

muzeum nie posiada praw autorskich.

Przyktadowa procedura

Whnioskowanie o wykonanie reprodukcji

I Wyjasnij gtowny cel wniosku.

Reprodukcje beda czesto wykonywane w toku realizacji innych procedur Spectrum.
Wyjasnij cel, w jakim sktadany jest wniosek o reprodukcje, gdyz obowigzujgce
w muzeum zasady mogg okreslaé typ i specyfikacje techniczng reprodukciji.

Sprawdz, czy ztozony wniosek jest zgodny z polityka
zarzadzania prawami.

Sprawdz, czy zreprodukowanie danych obiektoéw miesci sie w przyjetej polityce
zarzadzania prawami i przejdz do Procedury zarzgdzania prawami.

I Przeslij wykonawcy reprodukcji potrzebne mu informacje.

Osobie lub instytucji wykonujgcej reprodukcje przekaz nastepujgce informacje
dotyczgce poszczegdlnych obiektow:

» Numer obiektu;
» Skrécony opis obiektu;

=  Wymiary obiektu oraz, jesli ma to zastosowanie, sposob, w jaki ma zostac
ukazany na reprodukcji (np. otwarta ksigzka);

= Wymagania dotyczgce przenoszenia obiektu;
=  Wymagania dotyczgce przechowywania obiektu;

= Wymagania zwigzane z rodzajem, wielkoscig oraz liczbg reprodukc;ji (np. plik
cyfrowy, odwzorowanie w skali szarosci, model w skali);

= Wymagany widok (np. czes¢ obiektu lub zblizenia);
= Lokalizacja obiektu;
= Dane kontaktowe osoby w muzeum;

= Termin wykonania pracy.
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I Czy konieczne jest przemieszczenie obiektu?

Jesli w celu wykonania reprodukcji konieczne jest przemieszczenie obiektu z jego
normalnej lokalizacji, przejdZ do Procedury kontroli lokalizacji i przemieszczenia.

I Wykonaj reprodukcje.
Dokumentowanie uzyskanej reprodukcji

I Zapisz informacje o wykonanej reprodukciji.

Odnotuj we wpisie katalogowym nastepujgce informacje (traktujgc reprodukcje
jak jeden z rodzajow obiektdéw gromadzonych w muzeum):

Informacje identyfikujgce obiekt

= Obiekt - numer dla obiektu lub obiektow przedstawionych na reprodukgji.
Informacje o reprodukciji

» Reprodukcja - numer lub inny identyfikator jednostkowy (jak np. nazwa
pliku cyfrowego zgodna z zasadami systemu okreslonego w obowigzujgce;j
procedurze wykonywania reprodukcji);

« Data wykonania reprodukcji - Reprodukcja - data (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Nazwisko i dane kontaktowe osoby wnioskujgcej o wykonanie reprodukciji:

» Reprodukcja - wnioskujgcy (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

« Adres;
» Nazwisko i dane kontaktowe osoby, ktéra wykonata reprodukcje:

= Reprodukcja - wykonawca (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia
i nazwiska);

= Adres;

= Cel wykonania reprodukcji - Reprodukcja - przyczyna (uzyj stownika jako
Zrédta ustandaryzowanych terminéw);

= Rodzaj reprodukcji (np. obraz cyfrowy lub fotografia tradycyjna) - Reprodukcja -
typ (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych termindw);

« Format reprodukcji (format tradycyjny lub typ pliku cyfrowego, np. 35 mm albo
JPEG) - Reprodukcja - format (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych
terminow);

»  Status reprodukcji wsrdd istniejgcych kopii (np. plik wzorcowy, kopia
zapasowa, robocza) - Reprodukcja - status (uzyj stownika jako Zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

» Opis reprodukcji (zreprodukowana czesc¢ obiektu, inne elementy widoczne
na reprodukcji) - Reprodukcja - opis;

= Aktualna lokalizacja reprodukciji (fizyczna lub w systemie plikow) - Reprodukcja -
obecna lokalizacja (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw).
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Informacje o prawach do obiektu

Zapisz szczegoty dotyczace praw autorskich, w tym praw do pierwszego wydania. Bedg
to raczej prawa powigzane z samg reprodukcjg, a nie z reprodukowanym obiektem.

Numer referencyjny opisywanych praw - Prawa - numer referencyjny;
Typ praw - Prawa - typ (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw);
Imie i nazwisko (nazwa) wtascicieli praw (moze ich by¢ wiecej niz jeden):

» Prawa - uprawniony lub Prawa - uprawniony - kontakt (uzyj przyjetej
w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

=« Adres;

Data poczatkowa praw - Prawa - data rozpoczecia (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

Data koncowa praw - Prawa - data zakonczenia (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

Odnosniki do wszelkich dokumentéw dotyczgcych praw, w tym licencji
lub zrzeczenia sie praw na rzecz instytucji oraz przez instytucje - Prawa -
komentarz;

Lokalizacja zachowanej dokumentacji - Lokalizacja dokumentu.
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Procedura reprodukowania
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Procedura przeglgdu
zblorow

Definicja
Prowadzenie i dokumentowanie formalnej oceny zbiorow zgodnie z ustalong metoda.

Zakres

Przeglady moga roznic sie zakresem: od kilku obiektow po catos¢ zbioréw. Moga
by¢ przeprowadzane w obrebie jednego muzeum lub sieci muzedw, czasem
z udziatem lokalnych interesariuszy lub specjalistow z poszczegdlnych dziedzin.

Przeglad jest czesto pierwszym krokiem w procesie racjonalizowania zbioréw,
prowadzgcym do Procedury deakcesji i zbycia. Jednakze istnieje wiele réznych
powodow, dla ktérych przeprowadza sie przeglady zbioréw. Nalezg do nich:
ustalenie rangi zbioréw, zidentyfikowanie mozliwosci rozbudowy kolekgji
wykorzystywanych w niewystarczajgcym stopniu, ponowne rozpoznanie
elementow zbiordw, ktére wzbudzajg zainteresowanie uzytkownikow, a takze
planowanie badan, sposobdw wykorzystywania zbioréw oraz opieki nad nimi.

Przegladu zbioréw mozna dokonac¢ réznymi metodami. Zwykle obiekty ocenia sie
wedtug zbioru kryteridw (np. znaczenie) oraz uzgodnionej dla kazdego kryterium skal
punktacji (np. znaczenie lokalne, krajowe, miedzynarodowe albo 1, 2, 3). Bez wzgledu
na to, jaki system zostanie przyjety, niniejsza procedura utatwia usystematyzowanie
wynikéw i wprowadzenie ich do dokumentacji poszczegdlnych obiektow.

Czasem, dokonujgc systematycznego przegladu zbiorow, mozna potgczy¢ go
z realizacjg innych procedur, takich jak Procedura audytu, Procedura kontroli
stanu zachowania i oceny technicznej lub Procedura reprodukowania.

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ powody i sposoby przeprowadzania przeglagdow
zbioréw. Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno zostac
spisane i, w zaleznosci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalez¢
sie w jednej ogdlnej polityce zarzgdzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie
aspekty dziatalnosci, bgdz stanowi¢ odrebny dokument, ktory jako jeden z kilku
bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej instytuciji.

Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, polityka instytucji w kontekscie tej procedury
powinna prezentowac zintegrowane podejscie do nabywania oraz zbywania
obiektéw, w szczegdlnosci wtedy, gdy celem przeglagddw jest lepsze poznanie

Procedura przegladu zbioréw 235



mocnych i stabych stron posiadanych zbioréw. W kazdym przypadku, okreslajgc
te zasady, muzeum powinno zawrze¢ w opracowywanym dokumencie odpowiedzi
na nastepujgce pytania:

= Zjakiego powodu przeprowadzane sg przeglady zbiorow?

= Jakie wzgledy prawne i etyczne bedg brane pod uwage (np. Kodeks Etyki ICOM)?
«  Ktdre czesci zbiorow majg pierwszenstwo w przeglagdach?

= Kto jest uprawniony do przeprowadzania przeglagdoéw zbiorow?

= Czy muzeum dysponuje odpowiednio wykwalifikowanymi kadrami, czy tez
potrzebne bedzie positkowanie sie specjalistami z zewnatrz?

» Czy instytucja ma okazje uczestniczyé w szerzej zakrojonych projektach, takich
jak przeglady regionalne lub tematyczne?

= W jaki sposdb wyniki przeglagddéw bedg raportowane i uwzgledniane
w dziataniach?

= W jaki sposdb wyniki przeglagdéw zbioréw bedg udostepniane?

Ponadto konieczne jest posiadanie pisemnej procedury opisujgcej krok po kroku
sposdb postepowania podczas przegladu zbiorow. Punktem wyjscia do jej
tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana w standardzie
Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura obowigzujgca

w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Dla kazdego przeglagdu zostaje Nie ma sensu odnotowywanie,
opracowywany na pismie plan ze znaczenie jakiego$ obiektu oceniane
okreslajgcy metode przeprowadzenia jest na 3’ jesli nikt nie bedzie wiedziat,

przegladu oraz kryteria oceny i system | co to oznacza.
punktaciji, jakie bedg stosowane

w jego trakcie. Plan ten jest tez pdZniej
zachowany jako element dokumentacji.

Data przegladu kazdego z obiektow Wiadomo, kiedy dany obiekt zostat
oraz tozsamos$c¢ osoby dokonujgce; poddany przeglagdowi przez specjaliste
oceny sg odnotowywane. o odpowiednich kwalifikacjach.
Numery identyfikacyjne wszystkich Wiadomo, do jakich obiektow odnosi
ocenianych obiektéw (lub grup sie konkretna punktacja.

obiektéw) sg odnotowywane.

Oceny dokonane w ramach przeglagdu | Odczytujgc wpis katalogowy obiektu,
sg umieszczane w dokumentacji. mozna przekonac sig, ze obiekt ten
byt poddany przeglgdowi. Taki wpis
pozwala tez odszuka¢ odpowiednie
informacje.
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Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Wyniki przegladéw zbioréw Wyniki przegladéw sg podstawg

sg analizowane i na ich podstawie planowania strategicznego instytucji.
formutowane sg zalecenia dotyczace
dalszego postepowania.

Przyktadowa procedura

Planowanie przegladu zbioréow

I Wyznacz cele.

Waznym, pierwszym krokiem jest jasne wskazanie zgodnych z celami
strategicznymi muzeum powodéw, dla ktérych przeprowadzany jest przeglad.
Przyktady celdw, ktére mogg dotyczyé muzeum, zawiera Uwaga 1.

I Wybierz zbiory, ktére zostang poddane przeglgdowi.

Zdarzajg sie przypadki przeprowadzania catoSciowych przeglagdéw i racjonalizaciji
zbioréw muzealnych, jednakze czesciej dziatania te dotyczg okreslonych czesci
zbioréw, np.:

= wedtug tematu lub lokalizacji;
= obiektow badz kolekcji wykorzystywanych w niewystarczajgcym stopniu;
= zgodnych z tematykg planowanej wystawy.

Przeglady niektérych czesci zbiorow mogg mieé charakter grupowy, a w stosunku
do innych wskazane bedzie podejscie indywidualne i ocena kazdego obiektu

z osobna. W przegladach czesto tgczy sie oba podejscia, w zaleznosci od zadanych
pytan i dostepnych zasobdw.

I Ustal, kto bedzie uczestniczyt w przegladzie.

Czesto w celu przeprowadzenia przegladu, patrzac w ujeciu przekrojowym,
z perspektywy zaréwno znawcoéw tematu, jak i odbiorcéw, najlepiej jest zgromadzié
zespot specjalistéw o réznych umiejetnosciach i odmiennym doswiadczeniu.

I Woybierz lub opracuj metode.

Przeprowadzenie przegladu przy uzyciu konkretnej metody porzadkuje logike
procesu decyzyjnego w oparciu o jasno sformutowane kryteria.

Dostepny jest szereg opublikowanych metod prowadzenia przeglagdéw zbiorow
(np. na stronie internetowej Collections Trust). Mozesz potraktowa¢ je jako punkt
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wyjscia i wskazéwke do opracowania wtasnego planu przegladu, o ile dziatania
sg ukierunkowane na ktorgs z nastepujgcych kwestii:

= znaczenie (ranga) zbioréw;
= zarzadzanie zbiorami i opieka nad nimi;
= sposoby wykorzystywania zbioréw.

Kazda z metod postuguje sie podobnym procesem oceny zbioréw wedtug szeregu
kryteriow i dokumentowania wynikéw w formie tabeli.

I Opracuj plan przegladu zbioréw.

Plan musi odnosi¢ sie do celdw i okreslac:

= zbiory, ktére zostang objete przeglagdem;

= pytania, na ktére odpowiedzi ma dostarczy¢ przeglad;
= metode, jaka zostanie zastosowana;

= zasoby wymagane do przeprowadzenia przegladu;

= ramy czasowe przegladu;

» sposdéb analizowania wynikdw.

Dokumentowanie przegladu

I Udokumentuj informacje dotyczace przegladu.

Udokumentuj nastepujgce informacje dotyczace procesu przeglagdu zbioréw:
Dane identyfikujgce obiekt

» Numery obiektéw objetych przeglgdem (w tym numery tymczasowe) - Obiekt
- numer.

Informacje o przegladzie kolekcji

« Numer referencyjny przegladu zbioréw - Przeglad kolekcji - numer
referencyjny oraz opcjonalnie jego tytut - Przeglad kolekcji - tytut,

= Powdd przeprowadzania przegladu - Przeglad kolekcji - powod
(uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminéw);

» Typ przegladu - Przeglad kolekcji - typ (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminow);

= Metoda prowadzenia przeglagdu - Przeglad kolekcji - sposob (uzyj stownika
jako Zrédta ustandaryzowanych terminow);

= Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie przegladem - Przeglad kolekcji -
odpowiedzialny (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Osoba zatwierdzajgca przeglad - Przeglad kolekcji - osoba autoryzujgca
(uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

= Data zatwierdzenia - Przeglad kolekcji - data autoryzacji (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);
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» Data rozpoczgcia przegladu - Przeglad kolekcji - data rozpoczgcia
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

« Data zakonczenia przegladu - Przeglad kolekcji - data zakonczenia
(uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

» Status przegladu - Przeglad kolekcji - status (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminow);

» Przeglad kolekcji - status - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu
zapisu daty);

Inne istotne informacje dotyczgce przegladu zbioréw - Przeglad kolekcji -
komentarz (np. budzet przegladu, geneza).

W zaleznosci od czasu trwania procesu, moze pojawic sie potrzeba aktualizaciji
statusu projektu w momentach koriczacych kluczowe etapy przeglagdu:

» Nowy status - Przeglad kolekcji - status (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminéw);

= Data nowego statusu - Przeglad kolekcji - status - data (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty).

I Udokumentuj wyniki przeglgdu poszczegdlnych obiektow.
Postugujgc sie kryteriami wybranej metody, udokumentuj wyniki przegladu
kazdego z obiektéw (lub grup obiektow):

Informacje identyfikujgce obiekt

« Obiekty, ktérych dotyczy wynik - Numer obiektu.

Informacje o przegladzie obiektu w kolekcji

= Numer referencyjny przegladu - Przeglad kolekcji - numer referencyjny;

= Dokumentowane kryterium przeglagdu - Przeglad kolekcji - kryteria
(uzyj stownika jako zrddta ustandaryzowanych terminéw);

= Ocena obiektéw wedtug danego kryterium - Przeglgd kolekcji - wynik
(uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych terminéw);

« Data wyniku - Przeglgd kolekcji - data wyniku (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty).

Udokumentuj nowe ograniczenia (np . obiekt nie do wypozyczenia, dostepny tylko dla
personelu, brak dostepu dla badaczy z zewnatrz) sformutowane w wyniku przegladu:

Informacje o uzytkowaniu obiektu

« Charakter ograniczen - Uzytkowanie - ograniczenia (uzyj stownika jako zrédta
ustandaryzowanych terminow);

- Data, od ktdrej obowigzuje dane ograniczenie - Uzytkowanie -
ograniczenia - data (uzyj przyjetego w muzeum formatu zapisu daty);

= Wszelkie inne informacje dotyczgce ograniczen - Uzytkowanie -
ograniczenia - komentarz.
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Analiza wynikow przegladu oraz dziatania

I Przeanalizuj wyniki przegladu.

Odnies$ wyniki przeglagdu do zadanych wczesniej pytan, przejrzyj dane i sformutuj
zalecenia dziatan na poziomie grupy lub pojedynczych obiektow.

Dla kazdego badanego obiektu trzeba udokumentowac:
Informacje identyfikujgce obiekt

= Obiekty, ktérych dotyczy wynik - Numer obiektu.
Informacje o przegladzie obiektu w kolekcji

= Zalecane dziatania - Przeglad kolekcji - zalecenia (uzyj stownika jako zrodta
ustandaryzowanych termindw).

I Na podstawie zalecen przeprowadz odpowiednig procedure.
Wyniki przeglagdu mogg prowadzi¢ do sformutowania zalecen dotyczgcych
podjecia okreslonych dziatan, np.:

= przeksztatcenia wypozyczenia w darowizne - w takim przypadku przejdz
do Procedury nabycia i akcesji;

» zaktualizowania wyceny obiektu - w takim przypadku przejdz do Procedury
wyceny;

» okreslenia nowego sposobu uzytkowania obiektu lub nowej wiedzy o obiekcie
(np. w kontekscie ekspozycji lub badan) - w takim przypadku przejdz
do Procedury uzytkowania zbiorow;

= uzupetnienia wiedzy o obiekcie - w takim przypadku przejdz do Procedury
katalogowania;

= zwrotu wypozyczenia - w takim przypadku przejdZ do Procedury brania
w wypozyczenie;

» zbycia obiektu w sposéb zgodny z przyjetymi w muzeum zasadami - w takim
przypadku przejdZz do Procedury deakcesji i zbycia.

Uwagi

Uwaga 1. Potencjalne cele przegladu zbiorow
Mozliwe powody, dla ktérych przeprowadza sie przeglady zbiorow:

» poszerzenie wiedzy o danej czesci zbioréw;

= wybodr obiektéw do nowej wystawy;

= rozpoznanie rangi zbiorow w skali danej instytucji, regionu, kraju lub w skali
miedzynarodowej;

= rozwijanie umiejetnosci i wiedzy personelu, wolontariuszy lub zewnetrznych
ekspertow poprzez lepsze poznanie zbioréw;
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rozpoznanie potrzeb w zakresie przestrzeni magazynowej oraz opieki nad
zbiorami;

rozwigzanie problemow zwigzanych z przyjetym w przesztoSci podejsciem
| brakiem systematycznosci w gromadzeniu zbiorow, co powoduje koniecznosc
zadecydowania o tym, czy wszystkie obiekty powinny pozostawac w zbiorach;

maksymalizacja wiedzy o zbiorach oraz fachowos$ci cztonka personelu,
wolontariusza lub zewnetrznego eksperta.

Przeglad moze przynie$¢ nastepujgce korzysci:

identyfikacja brakéw w zbiorach, ktére warto uzupetnié;

lepsza wewnetrzna i zewnetrzna promocja zbioréw, prowadzgca
do intensyfikacji prac badawczych oraz wykorzystywania zbioréw;

znaczenie obiektu jest mierzone jego potencjatem edukacyjnym,
zaangazowaniem uzytkownikow i oceng jego wartosci przez kuratora;

ustalenie hierarchii opieki w niektérych obszarach dziatalnosci np. konserwacji,
przechowywania, udostepniania;

identyfikacja obiektow, ktére mogtyby wejsé w sktad zbiorow pomocniczych;

zbycie niektérych obiektow (np. poprzez przeniesienie do zbioréw
pomocniczych, przekazanie do innych instytucji, zamiana, sprzedaz, darowizna
badz zniszczenie).
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Procedura przegladu zbioréw

Planowanie przegladu zbioréw

Polityka przegladu
zbioréw

Oparte na

.1 Wyznacz cele i zakres przegladu.
Wybierz lub opracuj
metodologie przegladu.

Opracuj plan przegladu zbioréw. -

Zachowaj
i udokumentuj *

[

. Plan przegladu

zbioréw

Dokumentowanie przegladu

Udokumentuj wyniki przeglagdu ~ §
poszczegdlnych obiektow.

.O...OO...O....O...OO.
[ ]
Continue on next page °
[ ]

Udokumentuj informacje i1 B
dotyczace przegladu.

@

Prowad?z przeglad '
i monitoruj postepy.

Uaktualnij informacje L
o zakoriczonym przegladzie.

Zapisz

Informacje
Zapisz identyfikujgce obiekt
g oey Informacje
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Zapisz Informacje
; o przegladzie
kolekcji
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Informacje
identyfikujgce obiekt
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. L Cigg dalszy
Analiza wynikow przegladu

oraz dziatania

V Zachowaj @-

i ud‘oumentuj Analiza przegladu
“ kolekcji

i
Informacje

Bidentyfikujqce obiekt

Udokumentuj dziatanie .
dla kazdego obiektu. ~ Zapisz

Informacje
, . . o przegladzie
[Powigzana Przejdz Przeprowadz odpowiednig obiektu w kolekcji
procedura]* : , procedure w oparciu

o zalecane dziatania.

* Ktérakolwiek procedura,
potrzebna do dalszych
dziatan.
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Procedura audytu

Definicja

Systematyczne sprawdzanie doktadnosci i kompletnosci posiadanych informac;ji
o zbiorach.

Zakres

Na najbardziej podstawowym poziomie niniejsza procedura potwierdza zgodnos$¢
wpisOw i dokumentaciji z realiami fizycznymi: wszystkie obiekty, ktére powinny
znajdowac sie w muzeum, rzeczywiscie sie w nim znajdujg, sg prawidtowo
ponumerowane i umieszczone we wiasciwych miejscach.

Jednym z oczywistych powoddéw uzasadniajgcych regularne audyty jest kwestia
bezpieczenstwa. To smutny fakt, ze niektére kradzieze z muzedw sg dokonywane
przez zaufane osoby z wewnatrz instytucji, w tym takie, ktére majg mozliwos¢
zacierania Sladéw poprzez fatszowanie dokumentacji. Z tego wzgledu nalezy
zadbac o to, by wpisy bedgce podstawg wyboru obiektéw do audytu byty mozliwie
najlepiej zabezpieczone przed niepozgdang ingerencja.

Regularne audyty bardzo duzych zbioréw polegajg na wyrywkowym sprawdzaniu
losowo wybranych obiektéw, chociaz czasem warto wykorzysta¢ nadarzajgcg sie
okazje - np. przenosiny - do przeprowadzenia catosciowego audytu. Niniejszg
procedure mozna tez realizowac w potgczeniu z innymi, na przyktad sprawdzic¢
stan zachowania audytowanych obiektéw badz oceni¢ je wedtug kryteriow
przegladu zbioréw. Nalezy jednoczes$nie pamigta¢ o przestrzeganiu polskich
przepisdw dotyczacych kontroli zbioréw.

Ponadto niniejszg procedure mozna wykorzystac¢ do przeprowadzenia audytu
dokumentaciji. Jesli na przyktad oczekuje sie spdjnego zapisu nazwisk i dat, dokumenty
mozna sprawdzi¢ wiasnie pod tym katem. Moze to prowadzi¢ do zainicjowania
poprawy jakosci danych przy uzyciu Procedury planowania dokumentacji.

Wymagania standardu

Muzeum powinno okresli¢ zasady dotyczgce przeprowadzania kontroli w zbiorach.
Wypracowane przez muzeum podejscie do tych kwestii powinno zostaé spisane

I w zaleznosci od przyjetego przez muzeum rozwigzania, powinno znalezc¢ sie

w jednej ogdlnej polityce zarzadzania zbiorami, uwzgledniajgcej wszystkie
aspekty dziatalnosci, badZ stanowi¢ odrebny dokument, ktéry jako jeden z kilku
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bedzie wchodzit w sktad zestawu polityk zarzgdzania zbiorami danej instytucji.
W kazdym przypadku, okreslajgc te zasady, muzeum powinno zawrze¢
w opracowywanym dokumencie odpowiedzi na nastepujgce pytania:

W jaki sposob dokumentacja zostanie zabezpieczona przed niepozgdanymi
ingerencjami?

Jak czesto bedg przeprowadzane rutynowe audyty poszczegdlnych czesci
zbioréw oraz systemow informac;ji?

Jakie bedg cele i zakresy audytéw?

Czy pewne czesci zbioréw lub systemow wymagajg czestszego lub bardziej
rygorystycznego audytowania?

Jakie metody kontroli bedg stosowane?

Jakie okolicznos$ci bedg podstawg do przeprowadzenia dodatkowego audytu

(np. podejrzenie kradziezy, powrét obiektéw do magazynu po wiekszej
wystawie, przekazanie odpowiedzialnos$ci za zbiory)?

Kto i w jaki sposéb bedzie przeprowadzat audyty?

Kto zatwierdzi podpisem ustalenia audytéw oraz dziatania naprawcze?

Muzeum powinno tez opracowa¢ pisemng procedure wyjasniajgcg kolejne kroki
podejmowane w ramach zarzgdzania audytami i ich dokumentowania. Punktem
wyjscia do jej tworzenia moze by¢ (ale nie musi) procedura proponowana
w standardzie Spectrum. Bez wzgledu na przyjete rozwigzanie, procedura
obowigzujgca w muzeum powinna spetnia¢ nastepujgce minimalne wymagania:

Minimalne wymagania dla procedury

Dlaczego jest to wazne

Audyty zwigzane z informacjami
0 zbiorach sg przeprowadzane
regularnie i dokumentowane.

Systemy i procedury zarzgdzania
zbiorami sg godne zaufania.

Nieuczciwy pracownik nie moze tatwo
usungc lub sfatszowac¢ dokumentacji
zbioréw.

Audyty zwigzane z kontrolg lokalizacji
obiektéw znajdujgcych sie pod opiekg
muzeum sg przeprowadzane regularnie
i dokumentowane.

Muzeum ma pewnosé, ze podstawowe
wpisy ewidencyjne sg aktualne
i doktadne.

Muzeum ma mozliwos¢ fizycznej
weryfikacji i sprawdzenia, czy wszystkie
obiekty znajdujg sie tam, gdzie powinny
by¢.

Audyty przeprowadzane ze wzgledéw
bezpieczenstwa i w celach
inwentaryzacyjnych opierajg sie

na dokumentacji zabezpieczonej
przed niepozgdang ingerencjg i nie

na dziataniach oséb kontrolujgcych
wtasng prace.

Wykazy obiektow wygenerowane

na potrzeby audytu nie mogg by¢
,edytowane” przez osoby, ktore prébujg
zatrze¢ Slady swoich dziatan.

Podczas przeprowadzania audytu nie
wystepuje konflikt intereséw.
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Minimalne wymagania dla procedury | Dlaczego jest to wazne

Ustalenia audytéw sg sprawnie W przypadku ujawnienia w ramach
zgtaszane, zgodnie z przyjetymi audytu jakichkolwiek probleméw organ
w muzeum zasadami, a wymagane zarzadzajacy i kierownictwo muzeum

dziatania naprawcze sg podejmowane | mogg podjg¢ dziatanie.

terminowo. Muzeum ma mozliwo$¢ doskonalenia
procedur i jakosci informacji o zbiorach.

Przyktadowa procedura

Identyfikowanie zakresu audytu

I Uzgodnij cele oraz zakres audytu i opracuj pisemny plan.

Opierajac sie na przyjetych, uwzgledniajgcych obowigzujgce przepisy zasadach
audytowania, okresl, ktére czesci zbioréow lub systeméw informacyjnych zostang
poddane audytowi. Wskazowki dotyczgce czynnikdw, ktére powinienes wzigé pod
uwage, zawiera Uwaga 1.

Czasem, poza obowigzkowymi kontrolami, warto przeprowadzi¢ wyrywkowe
sprawdzenie losowo wybranych obiektéw lub wpiséw. Zadbaj o to, by wybierana
proba byta reprezentatywna - np. wybierajgc przypadkowe numery obiektdw.

W niektorych sytuacjach konieczne bedzie dodatkowe przeprowadzenie

w okreslonym czasie audytu catosci zbiorow bgdz sprawdzenie, czy udokumentowane
informacje dotyczace okreslonego tematu sg prawidtowe i aktualne. Moze to by¢
okazja do potgczenia niniejszej procedury z innymi, takimi jak:

= Procedury prowadzenia ewidencji;

= Procedura przegladu zbiorow;

= Procedura kontroli stanu zachowania i oceny technicznej;
= Procedura reprodukowania.

Zachowaj protokot z audytu i odnotuj Lokalizacje dokumentu, by w przysztosci
mozna go byto odnalez¢.

Audyt obiektow

Ustal, ktora grupa obiektow zostanie objeta audytem, i wygeneru;j
odpowiedni wykaz na podstawie wpiséw ewidencyjnych.

W zaleznosci od celdw i zakresu audytu mogg to by¢ a) konkretne, pojedyncze
obiekty, b) proba uznaniowa lub reprezentatywna badz tez c) wszystkie
obiekty gromadzone w danej lokalizacji (np. w konkretnej szufladzie bgdz
catym magazynie). W dwoch pierwszych przypadkach, punkt wyjscia stanowi
dokumentacja, w oparciu o ktérg dociera sie do konkretnych obiektow.
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W trzecim przypadku, punktem wyjscia sg obiekty znajdujgce sie w danej
lokalizacji - dochodzi do sprawdzenia zgodnosci zawartosci kontrolowane]
przestrzeni z wpisami w dokumentacji ewidencyjnej dla tej lokalizacji.

Wykaz obiektow, ktére zostang poddane audytowi, sporzgdz w oparciu o gtdwng
ewidencje zbiorow. Jak odnotowano w Procedurze prowadzenia ewidencji,
informacje te mogg sie znajdowac¢ w wielu réznych miejscach.

Sprawdz fizyczng obecnos¢ kazdego obiektu oraz doktadnosé
danych ujetych w ewidencii.

Bazujgc na wykazie wygenerowanym z ewidencji, zweryfikuj nastepujgce elementy:
= fizyczng obecnos¢ obiektu;
» doktadno$¢ numeru umieszczonego na obiekcie;

= dokfadnosc opisu obiektu w ewidencji i w innych dokumentach, w tym
obecnos¢ wymaganej dokumentacji fotograficznej;

= dokfadnos¢ danych dotyczacych lokalizacji.

I Udokumentuj informacje na temat procesu audytu.

Udokumentuj nastepujgce informacje dotyczace samego procesu audytu:
Informacje identyfikujgce obiekt

» Obiekt - numer (dla obiektéw nalezgcych do muzeum).

Informacje o wejsciu obiektu

» Wejscie - numer (w przypadku obiektéw nienalezgcych do muzeum).

Informacje o audycie

»  Numer referencyjny audytu - Audyt - numer referencyjny;

» Typ audytu - Audyt - typ (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminéw);

« W jaki sposdb przeprowadzany jest audyt - Audyt - sposob (uzyj stownika
jako zrodta ustandaryzowanych terminéw);

= Osoba zatwierdzajgca audyt - Audyt - osoba autoryzujgca (uzyj przyjetej
w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);

» Data zatwierdzenia audytu - Audyt - data autoryzacji (uzyj przyjetego
w muzeum formatu zapisu daty);

Imie, nazwisko oraz, o ile jest to istotne, dane kontaktowe audytora:
» Audytor (uzyj przyjetej w muzeum formy zapisu imienia i nazwiska);
= Adres.
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Udokumentuj wyniki dotyczgce poszczegdlnych audytowanych
obiektow lub grup obiektow.

Dla kazdego obiektu bgdz grupy obiektéw udokumentuj:
Informacje identyfikujgce obiekt

« Obiekt - numer (dla obiektéw nalezagcych do muzeum).

Informacje o wejsciu obiektu

» Wejscie - numer (w przypadku obiektow nienalezgcych do muzeum).

Informacje o audycie

«  Numer referencyjny audytu - Audyt - numer referencyjny.

Informacje o audycie obiektu

« Audyt obiektu - wynik (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
termindw);

= Data audytu obiektu - Audyt obiektu - data (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Ewentualne rozbieznosci, w tym btedy w numerze identyfikacyjnym, opisie -
Audyt obiektu - komentarz;

« O ile wczesniej nie zostato to udokumentowane - informacja o koniecznosci
regularnego poddawania audytom w przysztosci - Audyt obiektu - kategoria
(uzyj stownika jako zrodta ustandaryzowanych termindw).

Audyt informacji o obiektach

Sprawdz, czy kontrolowane informacje sg dostepne oraz czy
sg doktadne.

Podobnie jak miato to miejsce w przypadku audytowania samych obiektéw, zapisy
mozesz wybierac¢ losowo, a nastepnie sprawdzac ich kompletnos¢ i doktadnosc.
W zaleznosci od celdéw oraz zakresu audytu, mozesz tez sprawdzié, czy wszystkie
informacje dotyczace okreslonego zbioru obiektéw spetniajg wymagania
standardu. Powody, dla ktorych trzeba przeprowadzi¢ audyt informacji o zbiorach
zawiera Uwaga 2.

W kazdym przypadku wygeneruj wykaz przewidzianych do sprawdzenia
dokumentow, a nastepnie kolejno weryfikuj:

= czy sprawdzane informacje widniejg w dokumentacji;

= jesli tak, to czy spetniajg wymagania standardu (w tym np. czy spdéjny jest zapis
imion, nazwisk i dat?).

W systemach skomputeryzowanych moze wystgpi¢ potrzeba zablokowania
mozliwosci dokonywania wpiséw do czasu zakonczenia audytu.
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I Udokumentuj informacje na temat procesu audytu.

W odniesieniu do procesu audytu udokumentuj te same informacje, o ktérych byta
mowa w przypadku audytowania obiektow.

Udokumentuj wyniki dotyczgce poszczegdlnych
audytowanych wpisow.

Dla kazdego audytowanego wpisu udokumentuj nastepujgce informacije:
Informacje identyfikujgce obiekt

= Obiekt - numer (dla obiektéw nalezgcych do muzeum).

Informacje o wejsciu obiektu

» Wejscie - numer (w przypadku obiektow nienalezgcych do muzeum).

Informacje o audycie

= Numer referencyjny audytu - Audyt - numer referencyjny.

Informacje o audycie obiektu

« Jesli audyt dotyczy konkretnych jednostek informacji w obrebie wpisu
dotyczgcego obiektu - Audyt obiektu - jednostki informacji (nalezy
postugiwac sie terminami, np. nazwami pél, wtasciwymi dla systemu
stosowanego w muzeum);

« Audyt obiektu - wynik (uzyj stownika jako zrédta ustandaryzowanych
terminow);

= Data audytu obiektu - Audyt obiektu - data (uzyj przyjetego w muzeum
formatu zapisu daty);

= Ewentualne rozbieznosci, w tym btedy w numerze identyfikacyjnym, opisie -
Audyt obiektu - komentarz;

« O ile wczesniej nie zostato to udokumentowane - informacja o koniecznosci
regularnego poddawania audytom w przysztosci - Audyt obiektu -
kategoria (uzyj stownika jako Zrédta ustandaryzowanych terminéw).

Dziatania poaudytowe

I Stworz zgodny z polityka instytucji protokot z wynikéw audytu.

Moze sie to wigzac z przygotowaniem sprawozdania z audytu i przekazaniem go
dyrekcji. Zachowaj sprawozdanie z audytu i odnotuj Lokalizacje dokumentu,
by w przyszto$ci mozna go byto odnalezé.

I Uzgodnij potrzebne dziatania.

Jesli w toku audytu ujawniono jakie$ problemy, protokdt z ustalen powinien
prowadzi¢ do podjecia dziatann naprawczych. Wskaz je w pisemnym planie dziatan.
Zachowaj protokét z audytu i odnotuj Lokalizacje dokumentu, by w przysztosci
mozna go byto odnalezc.
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I Przejdz do odpowiedniej procedury w celu podjecia dalszych dziatan.

Dziatania, jakie nalezy podjg¢ po audycie, mogg wymagac uruchomienia jednej lub
kilku innych procedur Spectrum.

Przeanalizuj i skoryguj ewentualne stabe punkty procedur.

Jesli audyt wykaze niedociggniecia w obrebie ktorejs z procedur (np. nie dos¢
doktadna kontrola przemieszczen, w wyniku czego obiekty nie trafiajg na swoje
miejsce), niezbedne jest jej przeanalizowanie i odpowiednie skorygowanie lub
uscislenie. Nastepnie, w celu zapewnienia skutecznosci procedury, zaleca sie
ponowne poddanie danych obiektoéw audytowi.

Uwagi

Uwaga 1: Czynniki ksztattujgce polityke muzeum
w zakresie audytowania

Zasady audytowania mogg uwzgledniac jeden lub kilka sposréd nastepujgcych
czynnikow:

= miejsce przechowywania obiektéw;

= czas, jaki uptynat od ostatniej kontroli;

= znaczenie historyczne;

= znaczenie naukowe;

= wartos¢ pieniezna obiektu;

» status wtasnosci (obiekt wchodzgcy w sktad zbioréw, wypozyczenie, depozyt);
= Srodki bezpieczenstwa w miejscach przechowywania lub ekspozycji obiektow;
» rodzaj informacji o obiekcie;

= podejrzenie kradziezy, oszustwa lub postepowania niezgodnego
z obowigzujgcymi zasadami;

= niezatatwione sprawy majgce zwigzek z wynikami poprzedniego audytu;

= 0soby przeprowadzajgce audyty lub za nie odpowiedzialne (np. personel
muzeum, podmioty zewnetrzne);

» stopien uszczegdbtowienia audytu, tj. partia obiektéw, grupa obiektdw
(np. sprawdzanie kolejnych skrzyn, workéw lub kontekstowo w przypadku
znalezisk masowych albo szczgtkéw srodowiskowych) bgdz poszczegdlne
obiekty (np. w przypadku drobnych znalezisk, obiektow zilustrowanych
i umieszczonych w publikacjach, obiektow o duzej wartosci pienigznej
badz takich, z ktérymi wigze sie wysoki poziom zagrozenia bezpieczenstwa).

Uwaga 2: Audyty danych
Podstawg audytu danych mogg by¢ nastepujgce potrzeby:

= sprawdzenie, czy biezgce wyceny ujete w dokumentacji sg aktualne i zgodne
Z realiami;
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sprawdzenie, czy obiekty sg 0znaczone numerami oraz czy numery sie nie powielajg;
sprawdzenie dostepnosci innych waznych danych i informacji;

sprawdzenie doktadnosci i aktualnosci innych informacji opisujgcych obiekt lub
z nim zwigzanych;

sprawdzenie, czy podczas tworzenia wpiséw inwentarzowych lub katalogowych
nie pominieto istotnych informacji (np. aspekt spoteczno-historyczny

obiektéw przyrodniczych lub artystycznych, zwtaszcza w przypadku wpiséw
dokonywanych w przesztosci, przed wprowadzeniem nowoczesnych

praktyk muzealniczych);

sprawdzenie, czy podstawowe zrodfa informaciji (jak np. rejestry, dzienniki, akta
archiwalne oraz formularze wejscia) sg uwzglednione, dostgpne, wtasciwie
przechowywane i bezpieczne;

upewnienie sig, czy dokumentacja dotyczgca obiektow byta uzupetniania
wytgcznie przez uprawnione do tego osoby;

zapewnienie mozliwosci odszukania w obrebie zbiorow nabytkéw ujetych
w dokumentacji.
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Identyfikowanie zakresu audytu

Zachowaj ‘
. Oparte na Uzgodnij cele oraz zakres audytu | | udokumentuj 3=
Polityka audytu : L , Opis audytu
i opracuj pisemny plan.
Audyt obiektow
Ustal, ktére obiekty zostang
Opis audytu ,,Opar.te na objete audytem, np. pojedynczy
obiekt, wybrane lub wszystkie
obiekty w lokalizacji.
Sprawdz fizyczng obecnosé
kazdego obiektu oraz
Gtéwne informacje Oparte na doktadnos¢ danych dotyczacych:
identyfikujgce obiekt ** -~ps ' numeru umieszczonego
na/przy obiekcie; nazwy i opisu @_
** Minimalne gtéwne informacje na temat obiektu; lokalizacji.
kazdego obiektu (lub grupy obiektéw) to: Informacje
- Obiekt - numer; identyfikujgce obiekt

» Nazwa obiektu;

Udokumentuj informacje

Informacje o wejsciu

« Liczba obiektéw (jezeli jest to zespdt); Zapisz .
« Krétki opis (lub zdjecie); na temat procesu audytu . e ) obiektu
« Aktualna lokalizacja; i wynikach dla kazdego obiektu. Informacje o audycie
« Aktualny wtasciciel (jezeli nie jest nim . .
muzeum); Informacje o audycie
- Osoba zapisujgca i Zapis - data. obiektu
Audyt informaciji o obiektach
Opis audvtu Oparte na Sprawdz, czy kontrolowane
P y informacje sg dostepne oraz &’
czy sg prawidtowe.
Informacje
identyfikujgce obiekt
Udokumentuj wyniki dotyczgce Zapisz  § Informacje o wejsciu

poszczegdlnych audytowanych -
wpisow.

obiektu
Informacje o audycie

Informacje o audycie
obiektu
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Dziatania poaudytowe

Stwérz zgodny z politykag
instytucji protokét
z wynikéw audytu.

Uzgodnij dalsze dziatania. :

Przejdz do odpowiednigj
procedury, aby podjgé
dalsze dziatania.

[Powigzana

Przejdz
procedura]* N

* Ktorakolwiek procedura,
potrzebna do dalszych dziatan.

Przeanalizuj i skoryguj ewentualne
stabe punkty procedur.

Zakoncz audyt.

[
Zachowaj

iu@oumentuj . Raport z wynikéw
audytu

Zachowaj
i udokumentuj *

.

. Plan dziatan
poaudytowych
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